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1

JOHDANTO

Finanssiala on pitkaan ollut murroksen alla tyokulttuurin muuttuessa yha
digitaalisemmaksi. Asiakkaiden vaatimustaso nousee, ja pankissa tyosken-
televien tulee pystya tarjoamaan asiakkailleen ylivertaisia asiakaskoke-
muksia ja kokonaisvaltaisia ratkaisuja. Tulevaisuudessa finanssialan tyo-
tehtavat tulevat muuttumaan. Robotiikka yleistyy ja varsinaiselle asiakas-
tyolle jaa enemman aikaa. Alalla tulee myds taysin uudenlaisia tehtavig,
joita ei tarkasti viela edes osata maarittaa. Uuden oppiminen ja sopeutu-
minen muutoksen vaatimiin tyétapojen uudistumiseen nousee keskioon.
Finanssialalla tyoskentelevilla ei juurikaan ole aikaa kehittaa itsedan ja ope-
telle uusia taitoja. Ajanpuutteen myoéta usein myos perehdyttdminen kar-
sii, silla perehdyttajalla ei ole aikaa pureutua perehdyttamiseen omien toi-
den ohella.

Perehdyttaminen on usein henkiléstéjohtamisen puolelta heikoiten hoi-
dettu osa-alue, vaikka sen merkitys organisaatioissa tiedetdankin. Finans-
siala eldd murroksessa ja toimintaymparisto seka toimintatavat ovat muut-
tuneet kuluneiden vuosien aikana. Myds perehdytysprosessia tulisi kehit-
taa nykyaikaiseksi. Finanssialalla vaaditaan myds tdysin uudenlaisia osaa-
misvaateita, ja tarvittavien kyvykkyyksien valmentaminen tulisikin huomi-
oida perehdytysprosessin jokaisessa vaiheessa. Onnistuneen perehdytys-
prosessin merkitys on valtava niin tulokkaalle kuin organisaatiolle. Tulokas
kokee, ettd hdanet on huomioitu uudessa tyopaikassa ja ndin motivaatio
uutta tyota kohtaan nousee entisestdan. Puolestaan organisaatio saa on-
nistuneen perehdytysprossin tuloksena uuden tyontekijan nopeammin
osaksi tuottavaa organisaatiota.

Opinnaytetyossa kasitellaan perehdyttamistd ja keskitytdaan etenkin siihen,
mita finanssialalla toimivien yritysten tulee ottaa perehdytysprosessissa
huomioon. Opinnadytetyd on toteutettu kehittdmispainotteisena toimin-
nallisena opinnaytetyona. Tyon tavoitteena on kehittdd Lounaismaan
Osuuspankin perehdytysprosessia entista tehokkaammaksi seka yhtenai-
semmaksi. Tyon toteutuksena on perehdytysopas, joka on tukemassa pe-
rehdytysprosessia niin perehdyttavan kuin uuden tyoéntekijankin nakdkul-
masta. Opinnaytetyolld on kaksi hyodyntdjatahoa, Etela-Hameen Osuus-
pankki ja Lounaismaan Osuuspankki. Opas on tarkoitus ottaa kummassakin
hyoédyntajapankissa kayttoon.

Tyon teoriaosuus muodostuu kolmesta suuremmasta kokonaisuudesta.
Ensimmaisessa kokonaisuudessa keskitytddan ammattiosaamisen pohjaan
finanssialalla. Toisessa teoriaosuudessa kaydaan yksityiskohtaisesti lapi
onnistuneen perehdyttamisen vaiheita ja viimeisessa vaiheessa esitelldaan
perehdyttamista pankissa. Teoriaosuus on laadittu sen pohjalta, etta se tu-
kee varsinaista tuotosta eli perehdytysopasta ja ohjaa tekemaan oikeita



paatoksia ja rajauksia opasta tehtdessa. Tyon teoriaosuus antaa perehdy-
tysta koordinoiville henkil6ille hyvat ldahtokohdat luoda onnistunut pereh-
dytysprosessi.

Perehdyttamista on ennestaan tutkittu paljon ja opinnadytetyo aiheena ei
varsinaisesti ole uusi, sillda opinndytetoita koskien perehdyttamista finans-
sialalla on tehty muutamia. Aiheeseen liittyvat opinnadytetyot on kuitenkin
kaikki tehty eri pankeille, joten niissa on huomioitu erilaisia asioita. Lou-
naismaan Osuuspankille ei ole aikaisemmin tehty perehdyttdamiseen liitty-
vaa opinnadytetyota, mika tuo opinnaytetydlle lisdarvoa. Aikaisemmin teh-
dyissad opinndytetoissa on yleisimmin myos sivuutettu finanssialalla tarvit-
tavat osaamisvaateet seka finanssialan murroksesta johtuvat tyétapojen
muutokset, joihin kuitenkin tassa opinnaytetydssa on pureuduttu.

1.1 Opinnaytetyon taustaa

Finanssialalla koetaan voimakkaita rakennemuutoksia ja merkittavan muu-
toksen aiheuttaja on ollut teknologian ja digitalisaation kehittyminen. Ul-
koisen toimintaympariston muutokset ovat pakottaneet pankkeja muutta-
maan organisaatio rakenteitaan seka toimintojaan vastaamaan yha enem-
man ymparistdén vaatimuksia.

Muutoksen my6ta myos finanssialalla tydskentelevat ovat joutuneet so-
peutumaan ja oppimaan uusia tyotapoja. Osaamisvaateet finanssialalla
ovat myO0s muuttuneet ja tyontekijat kohtaavat taysin uudenlaisia osaa-
misvaatimuksia. Tyotehtdvien ja osaamisvaateiden muutokset edellyttavat
finanssialan tyontekijoilta halua ja taitoa kehittdd omaa osaamistaan jat-
kuvasti. Tulevaisuudessa osaaminen on yksi organisaatioin kilpailueduista
ja menestymisen ydin.

Opinnadytetyon aihe valikoitui monestakin eri syysta. Ollessani kuluneiden
muutaman vuoden aikana Lounaismaan Osuuspankissa aluksi perehdytet-
tavan roolissa ja myohemmin perehdyttajan roolissa huomasin puutteita
organisaation perehdytyskaytanteissa. Perehdytysopasta Lounaismaan
Osuuspankilla ei ole aikaisemmin ollut, ja koen sen keskeiseksi apuvali-
neeksi, jotta perehdyttamisesta saadaan entista tehokkaampaa. Onnistu-
nut perehdytysprosessi on kuitenkin pohja sille, ettd pystytaan koulutta-
maan alalle uusia ammattilaisia, joita tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa.

1.2 Opinndytetyon tavoite ja tarpeet kehittamiselle

Opinndytetyon paatavoitteena on kehittda Lounaismaan Osuuspankin pe-
rehdytysprosessia entista tehokkaammaksi perehdytysoppaan avulla. Op-
paan avulla pyritdan myods yhtendistamaan perehdyttamista.



Opinndytetyon tarkoituksena on syventya toimeksiantajapankin perehdy-
tysprosessiin seka selvittaa perehdyttamisen lahtotilanne omien kokemus-
ten pohjalta. Tietojen pohjalta laaditaan perehdytysopas tukemaan pereh-
dytysprosessia. Opas on ldahtokohtaisesti suunnattu Lounaismaan Osuus-
pankin uusille kassa-, info- ja paivittdispalveluiden tyontekijoille. Perehdy-
tysopas toimii kuitenkin myds perehdyttdjan apuna muistilistana. Opas si-
saltaa tietoa organisaatiosta ja strategiasta, toimintatavat kassalle, infopis-
teelle ja paivittaispalveluiden asiakastapaamisiin, Osuuspankin tuotteiden
esittely, myyntivinkkeja seka kaytetyimpia lomakkeita ja verkkosivuja.

Tyon toteutuksena on perehdytysoppaan laatiminen Lounaismaan Osuus-
pankille. Oppaan avulla pyritaan tehostamaan perehdytysprosessia ja
saastamaan aikaa. Perehdytysopas toimii myds oivana muistilistana pe-
rehdyttajalle. Perehdyttdjan on helpompi muistaa kaikki tarkeat asiat,
kun opas on tukemassa perehdytysprosessia. Opas toteutetaan sahkoi-
seen muotoon, joten se on suositeltavaa lahettaa tyontekijalle tutustutta-
vaksi jo ennen tydsuhteen alkua. Nain tulokas on pystynyt rakentamaan
jo ennen varsinaisen tyosuhteen alkua kokonaisvaltaisen kuvan organi-
saatiosta seka tulevista tyotehtavistaan. Ennakkovalmistautuminen antaa
erinomaiset valmiudet perehdytysprosessin aloittamiselle.

Lounaismaan Osuuspankissa perehdyttdjid on useita, eika yhta tiettya pe-
rehdyttajaa ole nimetty. Kaytossa ei myodskaan ole kirjallista apumateriaa-
lia perehdyttajalle eika itse perehdytettavalle. Jokaisella perehdyttajalla
on oma tapansa tyoskennella seka tehda tyotehtavat. Kun perehdyttijia
on useita, ndin myoskadan uusien tyontekijoiden toimintatavat eivat ole
yhtenadiset. Tallaisessa tilanteessa tulee usein epaselvyyksia ja heraa kysy-
mys, kenen toimintapa on oikea ja tehokkain. Perehdytysoppaan myota
kaikki uudet tyontekijat perehdytettaisiin lahtokohtaisesti samalla tavalla,
ja ndin valtyttaisiin ylimaaraisilta epaselvyyksilta ja kaikki toimisivat nou-
dattaen samoja kaytantoja. Tarkoitus ei ole olla toistemme klooneja, vaan
jokainen kohtaa asiakkaat omana itsendan laittaen oman persoonan ke-
hiin. Kuitenkin tapa miten se hoidetaan, on lahtokohtaisesti sama.

Osuuspankeissa tyokierto aluekonttoreiden valilla on yleista. Perehdy-
tysoppaan avulla perehdytys saataisiin yndenmukaistettua ja aluekontto-
reiden valilla olisi yhtendisemmat toimintamallit ja tydtavat. Konttorei-
den valinen tyokierto on kuitenkin talla hetkelld melko haasteellista, silla
eri konttoreiden tyotavat saattavat vaihdella suurestikin. Tulevaisuudessa
konttorikierrot olisi helpompi toteuttaa, kun kaikki aluekonttoreiden uu-
det tyontekijat olisi lahtokohtaisesti perehdytetty samalla tavalla.

Ensimmaisina tyopaivina uutta informaatiota tulee niin paljon, etta kaik-
kea ei pysty kerralla sisdistamaan. On tarkeaa, etta epaselvatieto on hel-
posti tarkistettavissa ja kaikki oleellinen tieto 16ytyy yhdesta paikasta. Pe-
rehdytysopas kulkee aina tietokoneella mukana ja epaselva asia on vai-
vattomasti tarkistettavissa. Opas tukee myos muiden Osuuspankissa tyos-



kentelevien pdivaa. Esimerkiksi vakuutusmyyjan on helppo tarkistaa op-
paasta vuokravakuustilin avaaminen samalla kuin kotivakuutusta teh-
daan, ja ndin pystytdan tarjoamaan asiakkaille ylivertaista asiakaspalve-
lua.

1.3 Toimeksiantajan esittely

Osuuspankki on Suomen suurin finanssiryhma. Osuuspankkien toiminta on
alkanut vuonna 1902, jolloin on perustettu ensimmaiset Osuuskassat. OP-
ryhmalla on hallitseva markkina-asema Suomessa ja asiakkaita Osuuspan-
killa on yli 4 miljoonaa. OP palvelee asiakkaitaan pankki-, vakuutus- seka
varainhoidon asioissa. Lisaksi OP tarjoaa asiakkailleen kiinteistonvalitys-,
isannointi seka lakipalveluita. Osuuspankkeja Suomessa on noin 170 ja alu-
eellisesti Suomi on jaettu 16 OP-liittoon, jotka ovat Osuuspankin maakun-
nallisia yhteistoimintaelimia. Osuuspankki tyéllistad noin 12 000 finans-
sialan ammattilaista. (OP n.d.)

Osuuspankit eroavat muista liike- ja sadstopankeista osuustoiminnallisuu-
den ja yhtid muodon osalta. Yhtiomuodoltaan Osuuspankit ovat osuuskun-
tia. Osuuspankin asiakkaat voivat liittya jaseniksi, jolloin he omistavat
osuuden omasta pankistaan. Osuuspankin perustehtdavana on vahvan va-
kavaraisuuden ja tehokkuuden avulla luoda kestavaa taloudellista menes-
tystd, turvallisuutta ja hyvinvointia omistaja-asiakkaille ja toimintaympa-
ristolle. (OP n.d.)

Lounaismaan Osuuspankkiin kuuluu yhteensa nelja konttoria, joista paa-
konttori sijaitsee Salossa. Lounaismaan Osuuspankki tyollistda noin 120 fi-
nanssialan ammattilaista. OP Lounaismaan paamaarana on olla taitavasti
yhdistynyt, kehittyva seka kasvava pankki, ja toimintaa ohjaa vakaa arvo-
pohja. Lounaismaan Osuuspankin arvoja ovat ihmisldaheisyys, vastuullisuus
sekd yhdessa menestyminen. (OP n.d.)

1.4 Tutkimusmenetelma

Opinndytetyo toteutetaan kehittamispainotteisena toiminnallisena opin-
ndytetyona. Kehittdmispainotteinen toiminnallinen opinndytetyod saa
usein alkunsa esimerkiksi organisaation kehitystarpeista tai halusta saada
aikaan muutoksia. Kehittamispainotteiseen toiminnalliseen opinnaytetyo-
han kuuluu siis usein kdytanndn ongelmien ratkaisua ja uusien kaytantojen
ja ideoiden pohtimista seka niiden toteuttamista. (Ojasalo, Moilanen & Ri-
talahti 2009, 19.)

Nopeat muutokset tydymparistoissa ovat tuoneet mukanaan niin uusia
haasteita kuin myds mahdollisuuksia organisaatiolle. Muutosten mydéta



jatkuvasta kehittamistydsta on tullut merkittava rooli organisaatioissa. Ke-
hittamistyon avulla pyritddn luomaan organisaatioihin uusia toimintata-
poja ja menetelmid ympariston tai omien tarpeiden pohjalta. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009 3, 11.) Kehittamispainotteisella toiminnallisella
opinndytetydlla pyritddn myds ohjeistamaan ja opastamaan kaytannon
tyota. Toiminnallisen opinndytetyon toteutustapa voi usein olla vihko,
kirja, kansio tai opas. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Kehittamispainotteisen toiminnallisen opinndytetyon tuotoksen tulisi aina
pohjautua tyon teoreettiseen viitekehykseen. Viitekehys tulisi valita sen
mukaan, ettd se auttaa tuotoksen laadinnassa. (Virtuaaliammattikorkea-
koulu 2006.) Olennaista on, ettd opinnaytetydssa yhdistyy ammatillinen
teoria ammatilliseen kaytantoon. Teoriapohja on myos tukemassa valin-
toja ja valintojen perusteluja varsinaisen tuotoksen laatimisessa. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 41-42.)

Kehittamispainotteisissa toiminnallisissa opinndytetdissa korkeakoulu-
opiskelijat soveltavat oppimiaan taitoja kaytantdon ja oppivat tyén myoéta
paljon uutta. Kehittamistydn myota opitaan ennen kaikkea jarjestelmalli-
syytta, suunnitelmallisuutta, kriittisyytta seka itsenaista ajattelua. Par-
haimmassa tapauksessa kehittamispainotteisen opinndytetyon tekija |6y-
taa itse kehittamiskohteen, luo siihen ratkaisun ja toteuttaa luodun ratkai-
sun kdytannossa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 15.) Kehittamispai-
notteinen toiminnallinen opinnaytetyd on usein tydelamaldahtdinen ja tu-
kee nadin opiskelijan ammatillista kasvua. Opinndytetyd on antaa myds
opiskelijalle mahdollisuuden peilata omia tietoja ja taitoja sen hetkiseen
tyoelamaan seka sen tarpeisiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 17.)



2 AMMATTIOSAAMISEN POHJA FINANSSIALALLA

Finanssialan toimintaymparistd ja tyotehtavat tulevat muuttuvaan kulu-
vien vuosien aikana ja tama vaatii henkilostolta taysin uudenlaisia osaa-
misvaateita. Robotiikka yleistyy ja tyo tulee siirtymaan yha lahemmaksi
asiakasrajapintaa. Finanssialalla haasteet liittyvat tulevaisuudessa kol-
meen eri muutokseen: alan tulee olla yha enemman lasna asiakkaiden ela-
massa, alan tyokulttuuri muuttuu entista joustavammaksi ja tulevaisuu-
dessa finanssipalvelut tuotetaan verkossa. Naiden muutosten myo6ta tar-
vittavia kyvykkyyksia ovat erityisesti asiakaspalvelutaidot, monikulttuuri-
suustaidot, hyva liiketoimintaosaaminen ja kyky hyodyntaa teknologiaa.
(Finanssiala 2012.)

Osaamisen johtaminen tulee olemaan keskeisessa roolissa tulevaisuuden
finanssialalla, jotta uudenlaiset osaamisvaateet saadaan jalkautettua
osaksi arkea. Osaamisen johtamisen lahtokohtana on, etta organisaatiossa
tarvittavia uusia tietoja ja taitoja johdetaan maaratietoisesti. (Sumkin &
Tuomi 2012, 13-14.) Jatkuva uudistuminen ja kehittyminen onkin organi-
saatioille strateginen valttamattomyys. Eldessamme keskellda muutosta,
tulee ajattelu virittaa positiiviseksi kohtamaan uusia yllatyksia ja mahdolli-
suuksia. (Sydanmaanlakka 2014, 98, 108.)

2.1 Osaamisen johtaminen

"Yrityksen kilpailukyky riippuu enemman kuin mistdan muusta siitd, mita
siella osataan, miten tuota osaamista kaytetdan ja kuinka nopeasti kyetaan
oppimaan uutta” (Viitala 2005, 11). Osaamisen johtaminen tarkoittaa sita,
ettd organisaatiossa tarvittavia uusia taitoja johdetaan maaratietoisesti.
(Sumkin & Tuomi 2012, 13-14.)

1980-luvun taitteessa osaaminen nostettiin yhdeksi tyémaailman keskei-
simmista menestystekijoista ja erilaisia osaamisen johtamisen menetelmia
on kaytetty siita asti. (Viitala 2005, 7.) Organisaatiot kokevat muutoksia ke-
hittyvassa maailmassa ja toimintatavat muuttuvat. On tarkeaa, etta muut-
tuvia kdytantoja johdetaan aktiivisesti. Osaaminen niin kuin myds osaami-
sen johtaminen ovat prosesseja, joita tulee jatkuvasti uudistaa. (Sumkin &
Tuomi 2012, 9-10.)

Keskeinen osa osaamisen johtamista on strategia, joka on organisaatioin
toiminnan lahtokohta. Onnistunut strategiaan perustuva osaamisen johta-
minen on yrityksen menestymisen ydin. (Sumkin & Tuomi 2012, 13-14.)
Viitala (2005, 14) puolestaan méaarittelee osaamisen johtamisen organisaa-
tioissa toimintana, jonka avulla varmistetaan kilpailukyky ja riittdva osaa-
mispohja. Olennaista on, ettd organisaation osaamista kehitetdan jatku-
vasti kaikilla mahdollisilla tavoilla.
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Osaamisen johtaminen on laaja prosessi, joka pitaa sisallaan informaation
luomisen, siirtdmisen, varastoinnin sekd hyddyntdamisen. Onnistuessaan
prosessi antaa lisdarvoa asiakkaille ja parantaa organisaation kilpailukykya.
(Teravainen 2015.) Jotta organisaatiossa voidaan toteuttaa osaamisen joh-
tamista, tulee aluksi tunnistaa osaamistarpeet ja maaritelld osaaminen:
minkalaisia taitoja organisaatiossa tarvitaan ja mita osaamista tarvitaan
puolestaan jokaisessa tyotiimissa. (Hyppanen 2007, 104.) Hyppasen (2007)
mukaan tarkein elementti osaamisen johtamisessa liiketoiminnan naké-
kulmasta on niin olemassa olevan, kuin uuden osaamisen kdyttaminen par-
haalla mahdollisella tavalla.

Osaamisen johtaminen on vastuullinen ja laaja alue. Esimiehen ei tule kui-
tenkaan ottaa kaikkea vastuuta yksin, vaan organisaatiolle voidaan maarit-
taa henkiloston kehittamispolitiikka. Lahtdkohtana on, etta henkilosto vas-
taa itse omasta osaamisestaan, ja puolestaan esimiehen tulee antaa tiimi-
[disilleen kehittymiseen mahdollisuus. (Hyppanen 2007, 120—-121.) Organi-
saation ylimman johdon vastuulla on kuitenkin se, ettd osaamisen johta-
minen saadaan muutettua sellaiseksi, ettd se on nakyvaa ja tietoista toi-
mintaa organisaatiossa. (Viitala 2005, 23.)

Taulukko 1. Osaamisen johtaminen ja eri toimijoiden roolit (Hyppanen

2007, 121).
Toimija Tehtdva
Johto * innostaminen, ymmarrettdvan vision luominen ja sitoutumisen varmistaminen

s nakemys tulevaisuuden osaamisesta ja siitd viestiminen
s entisen toimintatavan kyseenalaistaminen

Esimiehet * yrityksen osaamistavoitteiden tydstdminen sidosryhmien ja yksilSiden tavoitteiksi
+  kehitysmahdollisuuksien luominen

* innostaminen ja palautteen antaminen

* entisen toimintatavan kyseenalaistamiseen rohkaiseminen

Ty&toverit * foisilta oppiminen, tiedon ja kokemusten jakaminen

* palautteen antaminen

*  yhdessd tekeminen (oppimismahdollisuuksien luominen)
* erilaisten ndkemysten salliminen

Henkild itse s oppiminen

* jtsechjautuvuus

* pitkdjanteisyys

* rohkeus kyseenalaistaa ja muuttaa entisia kaytantdja

2.2 Osaamisen kehittdaminen

Osaamisen jatkuva kehittdminen on niin yksilon, tydyhteisén kuin koko yh-
teiskunnankin kriittisin menestystekija. Osaamisen kehittamisen avulla yk-
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silot rakentavat itselleen menestyksekkaita tyduria ja puolestaan organi-
saatiot rakentavat kilpailuetua itselleen. Osaamisen kehittdmisen tarkoi-
tuksena ei siis ole vain muutosten passiivinen mukailu. (Hokkanen 2000.)

Tavoitteena usein organisaatioissa on, etta tulosten tulee jatkuvasti paran-
tua. Samanaikaisesti organisaation henkildstdn suoritusten on kehityttava,
jotta tavoitetuloksiin paastaan. Suoritukset ja niiden taso puolestaan on
kiinni osaamisesta. (Sydanmaanlakka 2012, 16.) Osaamisen kehittamisella
pyritaan syventamaan ammattitaitoa. Osaamisen kehittamisella tarkoite-
taan yksilon ammattitaidon ja osaamisen kehittamista koko tyduran ajan.
Osaamisen kehittaminen omassa tyossa voi olla osaamisen paivittamista,
syventamistd, laajentamista sekd uudelleen suuntautumista. (Ekonomit
n.d.)

Jatkuvat muutokset tydymparistdissa aiheuttavat suuria vaatimuksia orga-
nisaation osaamisen kehittamiselle ja oppimiselle. (Sydanmaanlakka 2012,
23.) Osaamisen kehittamisen merkitys organisaatiossa on merkittava.
Osaamisen kehittamisen tavoitteena on niin tyéyhteisén kuin organisaati-
onkin kokonaisvaltainen kehittaminen ja tavoitteet pohjautuvat organisaa-
tion strategisiin tavoitteisiin. On tarkead, etta osaamisen kehittamisen
merkitys ja sen tarkeys tunnistetaan koko organisaatioissa. (Ekonomit n.d.)

Sydanmaanlakan (2012, 23) mukaan organisaation tulee hahmottaa tarvit-
tavat osaamisvaateet seka tukea uuden oppimista, jotta osaamista pysty-
taan kehittamaan. Lahtokohtana myds on, ettd organisaatiossa ymmarre-
taan oppimisprosessi yksilon, tiimin ja koko organisaation tasolla. Jotta or-
ganisaatioissa saavutettaisiin paras mahdollinen tulos, tulee osaamisen ke-
hittamiselle luoda suotuisat puitteet. Osaamisen kehittdmisen tulee myds
olla sidoksissa organisaation tavoitteisiin. (Hokkala 2000.)

Toteutuakseen osaamisen kehittdminen onnistuneesti organisaatioissa,
tulee muutama asia huomioida. Ensimmadinen asia on, ettd organisaatiossa
ajatellaan tulevaisuuteen, eikda osaamista kehiteta vain sailyttaakseen ny-
kytilan, vaan toiminnan lahtokohtana on yrityksen uudistaminen. On tar-
keaa, ettd osaamisen kehittamisen aktiivisuuteen viittaava signaali tulee
johdolta, mutta vastuu kehittymisesta on kuitenkin vahvasti toimihenki-
[6l13 itsella. Lisaksi on tarkeaa, ettd osaamisen kehittamisen prosessit on
tarkoin suunniteltu. (Accountrhr n.d.) Hokkasen (2000) mukaan yritysten
tulee kokea osaamisen kehittdminen investointina, ei tuloa tuottamatto-
mana kuluerana.

2.3 Oppiva organisaatio

Salmian (n.d.) mukaan oppiva organisaatio perustuu positiiviseen yhteiso-
lisyyteen, yhteisille tavoitteille ja toisilta oppimiseen. Organisaatiot ovat
jatkuvassa muutosliikkeessa ja ndin muutoksesta syntyy pysyva tila.
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Ajantasainen tieto ja osaaminen on yksi organisaation keskeisimmista me-
nestystekijoista (Hokkanen, Makelad & Taatila 2008, 95). Muutostilanteissa
on tarkeaa, ettad jokainen tyontekija saadaan lahtemaan muutoksen ai-
heuttamiin ty6tapojen uudistumiseen ja kehittymiseen mukaan. Viitalan
(2005, 180) mukaan uudet toimintatavat vaikuttavat vasta siind vaiheessa,
kun koko organisaatio toteuttaa niita.

Oppiva organisaatio on organisaatio, joka pystyy luomaan, siirtdmaan ja
hankkimaan uutta tietoa seka muuttamaan toimintatapojaan uusien tieto-
jen pohjalta. Oppivassa organisaatiossa tiedon tulee kulkea vapaasti yrityk-
sen sisalla ja edellytyksena on positiivinen yhteiséllisyys. Organisaation in-
formaatiojarjestelmien toimivuuteen ja kehittamiseen on siis panostet-
tava. (Honkanen 2007, 403.) Organisaation oppiminen ei ole sama asia
kuin yksiloiden oppiminen: vaikka yksilot kehittyisivatkin ei se suoranai-
sesti tarkoita, etta organisaatio uusiutuisi. Kun yksilét oppivat yhdessa ja
yhdistavat osaamistaan, ja yritys yhdistaa yksiléiden oppimisen ja liittaa ne
osaksi yhteisia tavoitteita, syntyy perusta oppivalle organisaatiolle. (Kau-
hanen 2004, 152.)

Organisaation rakenteiden ja toimintatapojen muuttuessa esimiehilla ja
johtajilla on keskeinen osa mahdollistaa ja varmista osaamisen kehitty-
mistd. Oppivassa organisaatiossa esimiehien tulee hahmottaa uudet muu-
tokset tulevaisuudessa ja valittdd muutosta koskevat nakemykset tyonte-
kijoilleen. Johdon tehtdva on myds muuttaa tulevaisuuden kehittymisna-
kemykset osaamisvaateiksi sekd kannustaa ja valmentaa alaisiaan. (Hokka-
nen, Makeld & Taatila 2008, 95-96.)

Taulukko 2. Oppivan organisaation rakennuspuut (Juuti 2015, 101).

Rakennuspuut Rakennuspuiden ominaisuudet

Oppimista tukeva ympdaristd s turvallinen ympéristd, jossa voi oppia virheista ja
olla vapaasti eri mielt3 toisten kanssa

» erilaisia ajatuksia arvostetaan ja uusia
nakkulmia haetaan aktiivisesti

Mahdollisuus oppia tydssi s tyopailla etsitddn ja toteutetaan uusia ideoita
» tyGpaikalla suoritetaan kokeiluita ja ratkotaan
ongelmia
Oppimiseen kannustava * esimiehet kannustavat jokaista oppimaan uutta
johtaminen * esimiehet kannustavat erilaisten nakidkulmien

esittdmiseen ja asioiden kyseenalaistamiseen

Muutos ldhtee meista itsestdmme, ja oppivassa organisaatiossa henkilGs-
toa kannustetaan oppimaan kokemusten kautta (Honkanen 2007, 404).
Lahtokohtana on, etta tyontekijan tulee hankkia sellaisia tietoja/taitoja,
joista tyonantaja on valmis maksamaan. Tarkeda on, ettd toimihenkilot
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saadaan ajattelemaan, mitad voi itse tyontekijana tarjota organisaatiolle,
eikd niinkdan, mitad organisaatio voi tarjota itselle. Lahtedkseen mukaan
uudistumiseen tulee olla rohkeutta ja oppia sietda virheita. (Etela-Hameen
Osuuspankki 2018.)

2.4 Tarvittavat taidot finanssialalla

Ty6tehtdvien ja -tapojen muuttuessa, vaaditaan finanssialalla tulevaisuu-
dessa uudenlaisia osaamistarpeita. Tyo tulee muuttumaan digitaaliseen
osaamisyhteiskuntaan, mika tuo mukanaan monenlaisia muutoksia. Fi-
nanssialan Keskusliiton toteuttaman raportin mukaan tyopaivista poistuu
rutiininomaisuus ja tydtehtavat ovat entista vaihtelevampia. Yhteistyo eri
yksikoiden valilla tulee myos lisddntymaan yksilosuoritusten sijaan. Erityi-
sesti tulevaisuus haastaa johtamista seka tyon tekimisen rakenteita ja ta-
poja. (Finanssialan kyvykkyydet 2020- luotaus tulevaisuuteen, 2012)
Osuuspankin vaistyvan padjohtajan Reijo Karhisen (OP n.d.) mukaan digi-
talisaation myota syntyy uudenlaisia tyotehtavia. Lisaksi tyotehtavat, jotka
tulevat sdilymaan vaativat Karhisen mukaan tdysin uudenlaista osaa-
mista.
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Kuva 1. Tarvittavat taidot finanssialalla.

Finanssialan murroksessa parjaavat ne, jotka ovat valmiita uudistamaan ja
kehittamaan toimintaansa. Reijo Karhista (OP n.d.) kompaten halu ja taito
oppia uutta nousee kovaa vauhtia tyontekijan keskeiseksi kilpailuvaltiksi
uudistuvilla tydmarkkinoilla. Osaaminen ja osaamisen kehittaminen on siis
yksi menestyksentekijoistd (Sumkin & Tuomi 2012, 5.) Tyontekijan halu,
taito ja valmius oppia uutta on keskeisessa osassa, jotta murroksen aiheut-
tamissa muutoksissa pysytaan mukana. Asiakkaiden tarpeiden muuttuessa
on tarkedaa muokata omia toimintatapoja niin, etta asiakkaan odotukset
tayttyvat ja ylittyvat nyt ja tulevaisuudessa. (Juuti 2015, 79.)

T-Media Oy:n toteuttamassa tutkimuksessa mainitaan seuraavat taidot
mitka ovat keskioissa finanssialalla: moniosaaminen, monikanavaisuus, tii-
mien monimuotoisuus, innovatiivisuus seka digitaidot. Muuttuvassa tyos-
kentely-ymparistdssa niin esimiehet kuin myds virkailijat tarvitsevat en-
tistda moninaisempia taitoja. Tutkimustulosten pohjalta voidaan kuitenkin
todeta, ettd murroksen vaatima tyotapojen muuttaminen ja innovatiivi-
suuden toteuttaminen on haastavaa toteuttaa finanssialalla finanssilaitos-
ten vanhojen toimintamallien seka tiukan saantelyn takia. (Finanssiala n.d.,
Muuttuva tyo finanssialalla- tutkimus 2015)

Finanssialan muutoksista johtuvia vaikutuksia ei tarkalleen pystytd enna-
koimaan. Tyo tulee muuttumaan seuraavan viiden vuoden aikana ja vield
enemman tulevien 10 vuoden aikana. Tasta johtuen joustavuus ja kyky rea-
goida muutoksiin on taito, joka finanssialla tyoskentelevien tulee sisdistaa.
Finanssilaitoksissa suurin osa tyontekijoista tyoskentelee asiakasrajapin-
nassa. Taman takia finanssialalla tydskentelevien on hallittava asiakaspal-
velutaidot. Asiakaspalvelussa tulee jokainen asiakas ottaa yksilona huomi-
oon. Juutin (2015, 97) mukaan asiakaspalvelussa tarvittava osaaminen
vaatii asiakastarpeiden tunnistamisen, niihin vastaavien ratkaisujen anta-
minen seka asiakkaalle yksildllisen kokonaisvaltaisen ratkaisun antaminen.
Asiakaspalvelussa olennaista on heittdytya rohkeasti asiakkaan maailmaan
ja muokata palvelu aina asiakkaalle sopivaksi.

Finanssilaitoksissa asiakaspalvelutehtavissa tyoskenteleviltd vaaditaan hy-
via myyntitaitoja. Usein virkailijoilla on kuukausitavoitteet, joissa seura-
taan myyntien toteutumista. Myyjan tulee olla myyntitilanteessa rehelli-
nen, luotettava ja mahdollisimman luonteva. Lisdksi tulee huomioida asi-
akkaan tarpeet ja tarjota asiakkaille kokonaisvaltaisia palveluita. Asiakkaan
tulee kokea itsensa tarkedksi ja asiakaspalvelijan tulee olla helposti l[ahes-
tyttava. (Finanssiala 2012.) Leppasen (2007, 8) mukaan myyjan tarkein
ominaisuus on taito kommunikoida asiakkaan kanssa tehokkaasti ja ym-
martaa asiakkaan tarpeet. Jotta asiakaspalvelijat pystyvat tarjoamaan asi-
akkaille kokonaisvaltaisia palveluita, nousee myds moniosaaminen yhdeksi
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keskeiseksi osaamisvaateeksi finanssialalla. Myyjan tulee tunnistaa asiak-
kaan tarpeet ja pystya tarjoamaan niihin vastaavia kokonaisratkaisuja niin,
ettd asiakkaan ei tarvitse etsia palveluita kilpailijoilta. Kun asiakas kokee
saavansa raataloityja palvelukokonaisuuksia yhdelta tietylta finanssilaitok-
selta, varmistaa organisaatio asiakaspysyvyyden.

Viimeisenad osaamisvaateena finanssialalla tyoskentelevilld on vuorovaiku-
tus- ja viestintataidot eri kanavissa. Vuorovaikutustaitoja finanssialalla tar-
vitaan laajasti: neuvottelutaidot, tilanneherkkyys, lasndolon taito seka tai-
toa neuvoa erilaisia asiakkaita erilaisine tarpeineen. Vuorovaikutustai-
doista korostuvat myos erilaiset tilanteet niin kasvokkain tapahtuvassa
kohtaamisessa, kuin myos digipalveluiden valityksella tapahtuvissa koh-
taamisissa. Tyota tullaan tulevaisuudessa tekemdan yha enemman ryh-
missa yksilotyon sijaan, jolloin vuorovaikutustaitojen merkitys kasvaa. Asi-
akkaiden asiointikanavat ovat kuluneiden vuosien aikana siirtyneet yha
enemman verkkoon. On tarkeaa, etta asiakkaille tarjotaan ylivertaisia asia-
kaskokemuksia myos digitaalisissa palveluissa. (Finanssiala 2012.)

2.5 Muutoksesta jatkuvaan uudistumiseen

Jatkuva kehittyminen ja uudistuminen on organisaatioille strateginen valt-
tamattomyys. Tyoymparistét muuttuvat huimaa tahtia ja tulevaisuus tuo
mukanaan yha enemman uusia asioita, mitd emme muutama vuosi sitten
vield osanneet kuvitellakaan. Elamme muutosten aikaa, ja meidan tulee vi-
rittda ajattelumme positiiviseksi kohtamaan uusia yllatyksia ja mahdolli-
suuksia. (Sydanmaanlakka 2014, 98, 108.) Muutos on maailmassamme ai-
noa pysyva asia ja organisaation johdon on tarkeda ymmartaa se seka tu-
kea alaisiaan kehittymaan jatkuvasti. (Leppanen 2007, 7.)

Muutoksen tarpeelle voi olla erilaisia laht6kohtia, esimerkiksi pakotettu
muutos, systemaattinen muutos tai syntyva muutos. Muutoksia organisaa-
tioihin tulee usein, ja muutoksen johtaminen on keskeinen osa paivittaista
johtamista. Esimiesten kuin myos tyontekijoiden tulee 10ytaa uusi tapa toi-
mia ja selviytya tydstaan onnistuneesti muutoksen sisallosta riippuen. (Sy-
danmaanlakka 2014, 99-100.) Useimmiten kuitenkin muutostarpeet syn-
tyvat yrityksen omien tavoitteiden johdosta tai omistajien tahtotilasta.
(Hyppanen 2007, 218.)

Hannisen (2014, 108—109) mukaan vastaisuudessa kehittyvan ja menesty-
van organisaation tulee tiedostaa omat arvonsa, tietda tilanteesta jossa
elaa seka tietda missd osa-alueissa on vahva. Organisaation arvojen, vision
ja toimintakulttuurin tulee olla sidoksissa toisiinsa. Myos johdon kayttay-
tyminen ja johtamispuhe tukevat toisiaan. Jotta muutokset voidaan vieda
onnistuneesti organisaatiossa lapi, vaaditaan johdolta ja esimiehiltd mo-
nenlaisia taitoja, osaamista seka ymmarrystd. Muutokset ovat prosesseja,
jotka tulee suunnitella hyvin, toteuttaa suunnitelman mukaan ja arvioida
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lopuksi kuinka muutoksessa onnistuttiin. (Hyppdnen 2007, 226.) Tulevai-
suudessa organisaatioissa tarvitaan yhda enemman osaamista seka tietoa
suurien muutoshankkeiden projektoinnista. Ongelmakohdaksi muodostuu
kuitenkin usein se, miten uudistuminen saadaan osaksi arkea niin, etta pys-
tytdan muuttumaan ketterasti seka ennakoivasti. (Syddanmaanlakka 2014,
108-109.)

Haastaa .
Muutos Osaaminen

Mahdollistaa

Kuva 2. Muutos ja osaaminen (Viitala 2005, 29).

Viitalan (2005, 29) mukaan oppiminen ja muutos ovat suoraan sidoksissa
toisiinsa, sillda muutos haastaa muuttamaan nykyisia osaamisvaateita ja pa-
kottaa hankkimaan uutta osaamista. Toisaalta myds osaamisen kehittymi-
nen mahdollistaa muutokset ja kehityksen. Uusien tietojen ja taitojen
hankkiminen tulisi olla organisaatiossa arkipaivaa, jotta muutostilanteissa
pysyttdisiin paremmin mukana.
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3 ONNISTUNUT PEREHDYTTAMINEN

"Perehdyttamisellad tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkild
saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteisoa ja sidos-
ryhmia sekd oppimaan omat tydtehtdvinsa" (Osterberg 2005, 90). Pereh-
dytyksen tavoitteena on antaa tulokkaalle sellaiset valmiudet ja tiedot, joi-
den avulla han pystyy suoriutumaan tyotehtavistdaan menestyksekkaasti.
(Hyppanen 2013, 217.)

Finanssiala on kovan murroksen alla ja ala tulee muuttumaan lahivuosina
huimasti. Asiakkaiden vaatimustason noustessa ja digitalisaation lisadnty-
essa alalla tarvitaan uudenlaisia kyvykkyyksida. Muuttuvat osaamisvaateet
tulee ottaa perehdyttamisessd huomioon, jotta perehdytetdan alan am-
mattilaisia, joita tarvitaan menestyakseen nyt ja tulevaisuudessa. (Finans-
siala 2012.)

Kuluneiden vuosien aikana organisaatiot, ammatit ja koko toimintaympa-
ristd on muuttunut huimasti. Tana padivana kuitenkin perehdyttamisen
kdaytannon mallit toteutetaan usein vanhan ajattelumallin pohjalta. Pereh-
dyttdminen ajatellaan yhdeksi henkilohallinnon osa-alueeksi, ei niinkdan
osaksi tavoitteellista henkilostdjohtamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)
Perehdyttaminen on usein myos heikoiten hoidettu henkilostéjohtamisen
osa-alue. Usein perehdytysprosessi laiminlyodaan tai se hoidetaan epdam-
mattimaisesti, vaikka onnistuneen perehdyttamisen tarkeys tiedetdaankin
organisaatioissa. (Nummela 2010.)

3.1 Perehdyttamisen lahtokohdat ja tavoitteet

Tana paivana tyotehtavat ovat entista haastavampia ja organisaatiot en-
tistd monimutkaisempia. Taman takia uuden tyontekijan onnistuneesta
perehdyttamisesta on tullut entistdkin tarkeampaa. Ainoastaan pelkka
ty6hon opastaminen ei enaa riitd, eika takaa uuden tyontekijan riittavaa
osaamista. Lahtokohtana on, etta tyontekijan tulee tuntea ja ymmartaa
yha paremmin, miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimi. Pereh-
dyttdminen vaatii my0Os organisaatiolta yhda enemman kehittyvassa maail-
massa ja siita onkin tullut entista laajempaa sekd monimuotoisempaa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttaminen on tdrkea osa niin henkiloston tyoturvallisuustoimintaa
kuin myos henkiloston kehittamistd. Kaikki tydyhteison sisalla uusiin teh-
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taviin siirtyvat henkilot seka uudet tyontekijat tulee perehdyttda onnistu-
neesti uusiin tehtaviinsa. Perehdyttdmisen ideana on opastaa ja valmentaa
henkild uusiin tyotehtaviinsa, opastaa kuinka tydymparistdssa toimitaan,
kertoa oman tyOyhteisonsa tavoitteista, toiminnasta sekd myds niiden
mahdollisista muutoksista. Perehdyttamiselld tarkoitetaan toimenpiteita,
joiden myo6ta uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat,
kollegansa sekd oman tydnsa ja siihen liittyvat odotukset. (Etera n.d.) Kje-
linin ja Kuusiston mukaan (2003, 14) perehdyttaminen on keino, jonka
avulla tulokas saadaan entistd nopeammin osaksi tuottavaa organisaa-
tiosta. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita ja tapahtumia,
joiden avulla uutta tyontekijaa tuetaan tyosuhteen alussa.

Lains&&danto

Yhteiskunnal
liset tarpeet

ja keskustelu
Yrityksen perehdyttamiskonsepti
Henkildstoammattilaiset
Perehdyttsjd Tydyhteisd
Esimies Perehtyja
Yrityksen strategia ¥rityksen toimintakonsepti
Historia Tausta
Perehdyttamisen o
Toimijat Toiminta

suunnittelu

perehdyttimistilanteessa

Kuva 3. Perehdyttamisen pelikentalla-perehdyttamisen lahtékohdat (Ku-
pias & Peltola 2009, 16).

Kuvassa on kuvattu perehdyttamisen pelikentta: mita kaikkea tarvitsee pe-
rehdyttamissa ottaa huomioon. Onnistuneella perehdyttamisella on suora
vaikutus hyvaan henkilostotyohon seka myos organisaation liiketoiminnal-
listen tavoitteiden saavuttamiseksi. Onnistuneen perehdyttamisen viime
kddessa arvioi organisaation asiakas, kun han antaa palautetta saamastaan
palvelusta. Onnistuneella perehdyttamiselld on myds vaikutus tyontekija-
maineeseen. (Kupias & Peltola 2009, 16.)

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tulokkaalle sellaiset valmiudet, etta
hdn pystyy menestyksekkaasti hoitamaan tyotehtavat, joita varten hanet
on palkattu. (Hyppanen 2013, 217.) Perehdyttdmiselld luodaan myds tyon-
tekijalle oikeanlainen kuva, niin yrityksesta kuin tyostakin. Taman lisdksi
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perehdyttaminen tulee tehdd organisaatiossa vallitsevien arvojen, nor-
mien ja toimintatapojen pohjalta seka tyota koskeva lainsaadanté tulee
myo0s ottaa huomioon. Kun uusi tyontekija on perehdytetty onnistuneesti,
luodaan edellytyksia tyontekijan viihtyvyydelld sekd poistetaan mahdol-
lista epavarmuutta. Tarkeda myos on, etta tyontekijalle luodaan luontevat
ja valittomat suhteet muihin tyokavereihin, esimiehiin ja alaisiin. (TTS Tyo6-
tutka 2012.) Perehdyttamisen tavoitteena on myos yllapitaa ja lisata uu-
den tyontekijan motivaatiota ndayttamalla, ettd han on tullut osaksi am-
mattitaistoista yritysta ja han tuntee olonsa tervetulleeksi. Kun perehdy-
tysprosessi on onnistunut, mahdollistetaan tulokkaan liittymien nopeasti
osaksi yritysta. (Hokkanen, Makelad & Taatila 2008, 62—63.)

3.2 Hyvan perehdyttamisen piirteet

Hyvalla ja onnistuneella perehdyttamiselld tarkoitetaan aitoa kiinnostusta
tulokasta ja hdnen osaamistaan kohtaan (Osterberg 2005, 99). Perehdyt-
taminen kattaa monta eri asiaa. Hyvaan ja onnistuneeseen perehdyttami-
seen sisaltyy erilaisia kdytannon toimia, jotka helpottavat uuden tyonteki-
jan tyoskentelyn aloittamista, varsinaisen opetuksen tyotehtaviin seka pe-
rehdyttamisen koko organisaatioon. Jo perehdytysprosessin alussa tulee
huomioida uuden tyontekijan osaaminen ja pyrkia myds hyédyntamaan
osaamista. Parhaimmillaan perehdyttaminen auttaa uutta tyontekijaa tun-
nistamaan, parantamaan ja hyédyntamaan jo hanelld olevia taitoja seka
osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 17-20.)

Hyva perehdytys vaatii motivoituneen ja ammattitaitoisen perehdyttajan.
Perehdyttajalla tulee olla halu ja mielenkiinto perehdyttaa. Perehdyttajan
positiivisella asenteella on suuri merkitys, jotta tulokas tuntee itsensa ter-
vetulleeksi uuteen tyépaikkaansa. (Osterberg 2005, 93.) Perehdyttaminen
on vaativa ja aikaa vieva prosessi, joten perehdyttajalle tulisi antaa riitta-
vasti aikaa ja tyokaluja. Perehdyttdjalta vaaditaan myds sosiaalisia taitoja
seka kykya tulla erilaisten ihmisten kanssa toimeen. Aina siis valttamatta
se paras ammatin osaaja ei olekaan taitavin perehdyttaja.

Lahtokohtaisesti on tarkeaa, etta organisaation perehdytysjarjestelma on
ajan tasalla ja kunnossa. On my6s hyva, ettd perehdytysjarjestelman runko
on tehty kirjalliseen muotoon, joka on tarvittaessa sovellettavissa erilaisiin
tyotehtaviin. Kirjallinen jarjestelmarunko auttaa myos perehdytettavaa
ymmartamaan ja hahmottamaan kokonaisuuden. Usein varsinkin suurissa
organisaatioissa perehdyttdjia on useita. Kirjallinen perehdytysrunko tu-
kee ja auttaa myos perehdyttdjad onnistumaan entistd paremmin tehta-
vassaan.

Uudelle tyontekijalle ensimmaisen padivan merkitys on valtava. Ensimmai-
sin tunteina tyontekija luo jo yrityskuvaa sekd muodostaa ajatuksia orga-
nisaatiosta. Tyontekijan vastaanottoon onkin ensimmaisend tyopaivana
hyva varata aikaa riittavasti. Organisaation tulee olla my6s valmistautunut
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uuden tyontekijan saapumiseen hyvissa ajoin. Perehdyttamiseen kuuluu,
ettd esimerkiksi tietokone tunnuksineen, puhelin ja tyotilat ovat ensim-
maisena paivana valmiina. (Hokkanen, Makelad & Taatila 2008, 65.)

Onnistuneessa perehdytyksessa otetaan huomioon tulokkaan kehitysideat
ja pyritdan viemaan niitd eteenpdin organisaatiossa (Hokkanen, Makelad &
Taatila 2008, 63). Palautteen antaminen ja saaminen kuuluu my6s hyvaan
perehdytykseen prosessin alusta loppuun. Palautetta on hyva kerata kai-
kilta, jotka ovat olleet osallisina perehdyttamiseen. Palauteen pohjalta on
myOs hyva miettia kehitysideoita seuraavia vastaavia tilanteita varten.
(Hyppénen 2007, 198-199.)

3.3 Perehdyttamisen hyodyt

"Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika tu-
lee myohemmin monin verroin takaisin" (Kangas & Hamalainen 2007, 4).
Hyvin suunnitellusta ja onnistuneesta perehdyttdamisesta hyotyy niin tyon-
tekija, organisaatio kuin asiakaskin (Tyoturvallisuuskeskus TTK, 2009). Laa-
dukkaan perehdyttamisen avulla organisaatio voi saavuttaa jopa kilpailue-
tua ja yksinkertaisimmillaan perehdytyksen hy6étyna on virheiden vahene-
minen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Perehdyttamisen hyodyt

Tyontekijalle Organisaatiolle

sopeutuminen tyoyhteiséon on o :
helpornpaa tyon laatu ja tulos paranevat

epavarmuus ja sen aiheuttama tapaturmia ja virheita sattuu
jannitys vihenevit vahemman

kun tyo opetetaan tEkemf'_lﬁ" positiivinen yrityskuva ja
ku.nnolla, on se alusta asti myonteinen asenne tyota kohtaan
sujuvampaa

toimintatavat tulevat nopeasti yhteistydn vahvistuminen
tutuiksi
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Kuva 4. Perehdyttamisen hyodyt (mukaillen Hayha 2014).

Uusi tyontekija muodostaa jo ensimmaisina tyotunteinaan kasitysta orga-
nisaatiosta. Ensivaikutelma uudelle tyontekijalla on tarkea. (Kangas & Ha-
maldinen 2007, 4-5.) Kun uusi tyontekija otetaan alusta asti hyvin vastaan
tyoyhteis6on ja opetetaan ensimmaisestad tyOpaivasta alkaen riittavasti,
vahenee hanen epdvarmuus ja siitd aiheutunut jannitys huomattavasti.
Luultavasti myos tydmotivaatio nousee. (Hayha 2014.) Sopeutuminen tyo-
yhteis06n helpottuu huomattavasti tehokkaan perehdyttamisen myots,
kun uusi tyontekija ei koe olevansa muille tyontekijoille jatkuvasti hairioksi.
(Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii uudet tyotehtavansa nope-
asti ja han myos oppii tekemaan tyotehtavat alusta alkaen oikein. Kun pe-
rehdyttaminen on hoidettu onnistuneesti, vihenee mahdollisten virhei-
den maara huomattavasti ja ndin myos virheiden korjaamiseen vaadittu
aika saastyy. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Onnistunut perehdyttdminen
vaikuttaa koko tyoyhteisoon, silla tehokkaan perehdytyksen tuloksena uusi
tyontekija pystyy tyoskentelemaan ilman muiden apua itsendisesti. Pereh-
dyttdmisen sujuvuudella ja uuden oppimisella on myds suora positiivinen
vaikutus perehdytettdavan motivaatioon, mielialaan ja jaksamiseen. (Kan-
gas & Hamaldinen 2007, 4.) Motivaation ollessa korkealla, ovat tydntekijan
tuottavuus ja tehokkuus usein hyvalla tasolla (Hayha 2014).

Kattavaan ja onnistuneeseen perehdyttamiseen kuuluu keskeisena asiana
tyoturvallisuuteen liittyvat tiedot ja taidot (TTK 2009). Tyotapaturmia ylei-
simmin sattuu henkil6ille, jotka ovat vasta aloittaneet uudessa tydympa-
ristdssa, silla tulokkaalta puuttuu perustietoja ja —taitoja turvallisuus-
seikoista. Kun uusi tyontekija osaa ottaa tyoturvallisuusseikat huomioon,
saastytaan ylimaaraisilta tyotapaturmilta. Perehdytyksen aikana ohjeiste-
taan turvallisiin ja ergonomisiin tydskentelytapoihin ja vahenee myds sai-
raslomien ja poissaolojen maara. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4).

Yrityskuvalla tarkoitetaan sitd mielikuvaa, mika ihmisilla on tietysta orga-
nisaatiosta. Yrityskuva luodaan omien kokemusten ja kuulopuheiden poh-
jalta. Perusteellisesti toteutettu perehdytysprosessi vaikuttaa tulokkaan
yrityskuvaan ja mielialaan positiivisesti. Onnistunut perehdyttaminen
myo0s sitouttaa uuden tyontekijan nopeammin organisaatioon ja hanesta
tulee osa tulosta tekevia tydyhteisda. (Osterberg 2005, 90.)

3.4 Erilaiset perehdyttamismallit

Perehdyttamismalleja on erilaisia ja on tarkeaa, etta organisaatio valitsee
sellaisen perehdytystavan, joka soveltuu organisaation strategiaan, perus-
tehtaviin ja toimintakonseptiin. Kupias ja Peltola ovat jakaneet perehdyt-
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tdmisen viiteen eri toimintamalliin organisaation toimintakonseptin poh-
jalta. Eri toimintamalleista organisaatio valitsee itselleen sopivimman pe-
rehdytystavan. (Kupias & Peltola 2009, 36.) Lisdksi tulee myds huomioida
ihmisten yksil6lliset tavat uuden oppimiseen ja tiedon omaksumiseen
(Nummela 2010). Seuraavaksi on kayty lapi eri perehdyttamistapojen paa-
piirteet.

Vierihoitoperehdyttaminen toimii perehdytysjakson alussa erityisen hyvin
silla siind perehdytettava oppii uusia asioita katselemalla kokeneemman
tyontekijan toimia. Perehdyttaminen etenee vaiheittain tyon tekemisen
ohessa. Vierihoitoperehdyttamisen hyvana puolena on, etta uudelle tyon-
tekijalla on yksi selkea vastuuhenkild, joka ohjaa perehdytettavaa uuden
tyon omaksumisessa. Puolestaan vaarana on, etta perehdyttaja ei osaa pe-
rehdyttaa tulokasta oikein, tai hanella ei ole siihen riittavasti aikaa, jolloin
uuden tyontekijan on opittava uusia tyotehtdvia omatoimisesti. (Kupias &
Peltola 2009, 36—37.)

Malliperehdyttamisessa olennaista on, etta siind on sovittuna selkea vas-
tuun- ja tydnjako. Tama mahdollistaa sen, etta perehdyttaminen voidaan
jakaa esimerkiksi henkilost6osaston ja tyotiimin kesken. Malliperehdytta-
misessa kaytetaan usein apuna yhteisia perehdytysoppaita. Perehdytysop-
paiden avulla pyritdan varmistamaan samantasoinen laatu eri tiimien va-
lilla. Mallihoitoperehdyttamisessa usein ongelmaksi koituu se, etta pereh-
dyttaminen on ollut padsaantoisesti organisaatiotasoista, eika niinkaan uu-
teen tyohon suuntautuvaa. (Nummela 2010.)

Laatuperehdyttdmisessa pyritdan jatkuvaan laadun kehittamiseen pereh-
dyttamisessa. Vastuu laatuperehdyttamisesta on tyotiimeilla. Olennaista
on, ettd perehdyttaminen mielletdan prosessina ja sita ollaan esimerkiksi
esimiehen johdolla valmiita kehittamaan jatkuvasti. Suositeltavaa on, etta
esimies nimeda tiimistdan henkilon, joka vastaa perehdyttdmisen toteu-
tuksesta sekd koko perehdytysprosessin etenemisestd. (Kupias & Peltola
2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdytystavassa muodostetaan yksilollisia tarpeita vas-
taava kokonaisuus jokaista uutta tyontekijaa kohden. Tassa perehdyttami-
sen mallissa tulee huomioida perehdytettavan nykyinen osaaminen ja
tarve uuden oppimiselle. Raataloidysta perehdyttamisesta siirrytdan en-
simmainen askel kohti dialogista perehdyttamista, pois sopeuttavasta pe-
rehdyttamisestd. Dialogisessa perehdyttdmisessa perehdytysprosessi elda
ja muuttuu kokoajan. Ideana on, ettd perehdytettava ja perehdyttdja sopi-
vat keskendan perehdytysprosessin kulusta, jossa kummatkin oppivat
uutta. Uuden tyontekijan kuuntelu ja hdnen ndkemystensa huomioiminen
on keskeista. (Kupias & Peltola 2009, 40—42.)
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3.5 Perehdyttamista ohjaava lainsdaadanto

Tyonteko on valvottua seka lailla suojattu asia. Etenkin uuden tydntekijan
perehdyttamiselle on annettu merkittavasti painoa tyolainsdaadannossa.
Perehdyttamisestda on monia suoria maarayksia ja viittauksia laeissa, joissa
on kiinnitetty erityisesti huomiota tyonantajan vastuuseen opettaa uusi
tyontekija tyohonsa. Keskeisimmat perehdyttamista kasittelevat lait ovat
tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksista.
(Kupias & Peltola 2009, 20, 27.)

"Tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus otetaan huomioon" (Tyo6turvallisuuslaki
2002/738 § 14). Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyénantajaa perehdytta-
maan uuden tyontekijan vaaratilanteiden valttamiseksi. Tydnantajan tulee
perehdyttaa tyontekija tydpaikan tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydolosuh-
teisiin, tyossa tarvittaviin tyovalineisiin seka niiden turvalliseen ja oikeaan
kayttoon. Tydnantajan on myos perehdytettava tyontekija tyon vaaroihin
ja haittoihin estamiseksi ja tyonteosta johtuvan terveytta tai turvallisuutta
uhkaavan vaaran tai haitan valttamiseksi. (Ty6turvallisuuslaki 2002/738 §
14.)

Tydsopimuslaissa mainitaan tyonantajan velvollisuudesta perehdyttaa
uusi tyontekija. "Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tyostaan yrityksen toimintaa, tyotehtavaa tai tyomenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa" (Tyosopimuslaki 2001/ 55 § 1). Tama yleis-
velvoite koskee niin uusia, kuin vanhojakin tyontekijoita.

Laki yhteistoiminnasta yrityksista edistdaa henkildstdn ja organisaation va-
listd vuorovaikutteisia yhteistoimintamenettelyja, jotka pohjautuvat tyon-
tekijoille annettaviin tietoihin organisaation suunnitelmista seka tilasta.
Lain tavoitteena on kehittdd organisaation seka henkiloston mahdolli-
suutta vaikuttaa paatoksiin organisaatiossa. Tallaisia paatoksia ovat esi-
merkiksi tyontekijoiden tydoloja, tyotd ja asemaa organisaatiossa koskevat
ratkaisut. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissd, 2007/ 334 § 1.)

Ty6lainsaadannolla pyritdan suojaamaan kaikkia tyontekijoita ja se on niin
sanotusti pakottavaa oikeutta. Kohdat, joilla voidaan vahentaa tyonteki-
jalle kuuluvia etuja, on mainittu erikseen. Lakien noudattaminen on yrityk-
sille vdhimmaisvaatimus. Lakien ja sddanndsten noudattaminen lisaa luot-
tamusta yritysta kohtaan sekd lisdaa hyvaa mainetta tyonantajamarkki-
noilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)
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3.6 Perehdytyksen suunnittelu

Finanssiala, kuin my6s muu maailma on murroksen alla ja tyon tekemisen
tavat sekd osaamistarpeet alalla muuttuvat. On tarkeaa selvittdaa perehdyt-
tdmisen tavoitteet ja ettd ne vastaavat osaamisvaateita. Minkalaisia tai-
toja, tietoja ja valmiuksia uuden tyontekijan tulee oppia, missa ajassa ja
miten hyvin? Perehdytysprosessin tavoitteiden ja suunnittelun Iahtékoh-
tana on yrityksen visio tulevasta seka yrityksen strategia. (Kangas & Hama-
ldinen 2007, 6-8.) Perusteellinen osaamistarpeiden selvittaminen, ja nii-
den huomioon ottaminen perehdytysta suunniteltaessa takaavat onnistu-
neet perehdytyksen (Kjelin & Kuusisto 2003, 242).

Jotta perehdyttaminen onnistuisi parhaalla mahdollisella tavalla, tulee olla
kuva siitd, miten perehdytys toteutetaan. Perehdytysprosessin suunnitte-
luun tulee kayttda aikaa. Onnistunut suunnitelma tuo tehokkuutta seka
johdonmukaisuutta perehdyttdmiseen ja tyontekijoiden kehittamiseen.
Kun uusi tyontekija aloittaa tydyhteisossa, tulee olla selkedt ohjeet siita,
ketka ottavat paavastuun uuden tyontekijan perehdyttamisesta ja miten
se kaytannossa toteutetaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6—8.) Esimiehen
onkin syyta aloittaa perehdyttamiseen liittyvien toimenpiteiden hoitami-
nen jo hyvissa ajoin ennen tydsuhteen alkua (Hyppanen 2007, 195.)

Perehdytyssuunnitelman laatimiseen tulee kayttaa aikaa, ja sen perusteel-
linen suunnittelu tekee perehdytysohjelman kayttoonotosta helpompaa.
Perehdytyssuunnitelmaa tulee paivittda aika ajoin ja sen ajantasaistami-
nen on huomattavasti helpompaa, kun pohja on rakennettu hyvin. (Oster-
berg 2005, 93.) Perehdytyksen alkaessa on hyva kdyda suunnitelma aina
uuden tyodntekijan kanssa lapi ja muokata sita viela tarpeen mukaan. Laa-
dittaessa perehdytyssuunnitelmaa on hyva miettia seuraavaan kysymyk-
seen vastausta: Mika auttaa tulokasta menestymaan uusissa tyotehtavis-
saan? (Kjelin & Kuusisto 2003, 198—199).

Perehdyttamisen suunnittelussa on kaksi nakdkulmaa: systemaattinen ja
yksilollinen suunnittelu. Systemaattisesta suunnittelusta puhutaan silloin,
kun perehdyttamistd pohditaan koko yrityksen tai tyoyksikon tasolla. Sys-
temaattinen suunnittelu pitaa sisallaan mm. erilaisten perehdytyssuunni-
telmien sekd materiaalien laadintaa. Systemaattisesta suunnittelusta hyo-
tyy eniten tyopaikat, joissa tyontekijat tekevat |lahes samankaltaisia toita
ja uusille tyontekijoille voidaan soveltaa yhtendisia perehdyttamisen suun-
nitelmia sekd materiaaleja. Tyoyhteisot, joissa tyotehtdvat vaihtelevat ja
ovat haastavampia, tulisi keskitetysti laadittuja suunnitelmia yksilollistaa.
Perehdytyssuunnitelmassa tulee ottaa huomioon tydntekijan tausta seka
osaaminen ja sen pohjalta luoda perehdytyssuunnitelma. (Kupias & Peltola
2009, 87—-88.)
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3.7 Perehdytysprosessi

Perehdyttaminen on prosessi, joka varsinaisesti alkaa uuden tyontekijan ja
organisaation ensimmaisista kontakteista. Organisaatiossa prosessi on kui-
tenkin jo kdynnistetty ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa.
(Nummela 2010.) Perehdytysprosessissa ovat mukana uusi tyontekija, esi-
mies ja tyoyhteiso. Yksikdn esimies on vastuussa siitd, etta organisaatiossa
on ajan tasalla oleva perehdytyssuunnitelma ja perehdyttamiseen tarvitta-
vat resurssit ovat saatavilla. (Hyppanen 2007, 195.)

Kokonaisvaltainen perehdytysprosessi sisaltdaa seuraavat vaiheet: ennen
tydaloittamista tapahtuvat toiminnot, ensimmaisena tyopaivana vastaan-
otto seka organisaatioon perehdyttdminen ja varsinaiseen tyohon pereh-
dyttaminen. (Viitala 2005, 356.) Paapaino on kuitenkin suotavaa olla pe-
rehdytysprosessin viimeisessa vaiheessa (Hayha 2014).
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1)Ennen = perehdytysoppaan ja muiden organisaatioon, tyghon liittyvien
tybnaloittamista materiaalien |3hettdminen tulokkaalle

tapahtuvat # ftydpisteen jarjestdminen ja tarvittavien tydvalineiden hankkiminen
toiminnot tulokkaalle

= perehdytysohjelman laatiminen/ muckkaaminen ajantasaseksi

= tarkeds, ettd esimies on varannut riittdvasti aikaa

2)Ensimmdisend vastaanottoon

tybpdivand # futustutaan kollegoihin ja tySymparistdcn

vastaanotto ja + kidyddadn |3pi yleisimpien asioiden yksityiskohdat (palkanmaksu,
organisaatioon tyGterveyshuolto)

perehdyttdminen # ftutustutaan organisaation historiaan, arvoihin, strategiaan,

toimintatapoihin, yms.

3)Tybtehtiviin # tavoitteena selvittda tulokkaalle kokonaisvaltaisesti tyGtehtavat
perehdyttdminen # kiydaan lapi tyossa tarvittavat tarvikkeet ja tydskentelyvilineet
+ selvitetddn tulokkaalle hineen kohdistuvat odotukset ja tavoitteet

a)Perehdytyspro- # tapaaminen/ kehityskeskustelu esimiehen kanssa
sessin lopetus * keskustellaan perehdytysprosessin onnistumisesta ja
mahdollisista kehitysideoista
# tulokkaalla mahdollisuus kysyd hantd askarruttavista asioista ja
tuoda omat ndkemykset esille

Kuva 5. Perehdytysprosessi (mukaillen Hayha 2014).

Hyvdssa perehdytysprosessissa esimies on aloittanut perehdyttamisen
vaatimat toimenpiteet ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa.
(Hyppanen 2007, 195.) Ennen tyon alkua esimies on ldhtokohtaisesti vas-
tuussa perehdyttamisesta. Tulokkaan ensimmaiseksi tyopaivaksi tulee jar-
jestda tyopiste uudelle tyontekijalle seka huolehtia tarvittavat tyovalineet.
(Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 64.) Kun uudelle tyontekijalle on hoi-
dettu tarvittavat tyovalineet, tulee esimiehen laatia tulokkaalle perehdy-
tysohjelma, johon on aikataulutettu asioita, joihin uuden tyontekijan tulee
tutustua. Tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa on suositeltavaa
antaa uudelle tyontekijdlle perehdytysmateriaaleja luettavaksi, jotta han
voi tutustua tuleviin tyétehtaviin sekd organisaatioon. (Hyppanen 2007,
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195-196.) Viitalan (2005, 356) mukaan perehdytysprosessista tulee en-
tista tehokkaampi, kun tulokas on voinut rauhassa tutustua uusiin tyoteh-
taviinsa ennen ensimmaista tyopaivaa.

Seuraava perehdyttamisprosessin vaihe alkaa, kun tulokas aloittaa tyot.
On tarkeda, etta esimies on varannut riittavasti aikaa perehdyttamiselle
uuden tyontekijan ensimmaisena tyopaivana. Yleisimmin perehdytys aloi-
tetaan tutustumalla kollegoihin seka tyoymparistoon. Taman jalkeen kay-
daan lapi yleisimpien asioiden yksityiskohdat seka tutustutaan organisaa-
tion historiaan, arvoihin, strategiaan, toimintatapoihin, yms. (Hyppadnen
2007, 196-197.) Perehdytysprosessi on myos hyva kdyda tulokkaan
kanssa lapi ensimmaisena paivana, jotta tyontekija tietdd mita on odotet-
tavissa (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 65).

Kun uusi tyontekija on perehdytetty organisaatioon, voidaan aloittaa tyo-
hon perehdyttaminen. Varsinainen tyohon perehdyttaminen on perehdy-
tysprosessin tarkein vaihe. Tavoitteena on selvittda tulokkaalle kokonais-
valtaisesti tyotehtavat seka kayda yhteisesti lapi tulokkaan vastuut ja ha-
nelle asetetut odotukset ja tavoitteet. (Op-Media, 2017.) Keskeista on,
ettd uusi tyontekija tietda tyonsa merkityksen yrityksen tuotannon ja pal-
velutoiminnan lopputuloksen kannalta. (Viitala 2005, 359—360.)

Perehdytysprosessi useimmiten paattyy siihen, kun harjoittelija pystyy it-
senaisesti selviytymaan tydstaan, han osaa esittaa kysymyksia ja han pys-
tyy jopa esittdmaan kehittamisideoita toiminnan parantamiseksi. (Num-
mela 2010.) Perehdytysprosessin paatteeksi on my6s hyva jarjestaa tapaa-
minen esimiehen kanssa, jossa yhdessa perehdytettdavan kanssa voidaan
keskustella perehdyttamisen onnistumisesta seka mahdollisista kehitys-
ideoista. Uudella tyontekijalla on myos mahdollisuus kysya hanta askarrut-
tavista asioista sekd tuoda omat ndakemykset esille. (Hokkanen, Makelad &
Taatila 2008, 69.)

3.8 Perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaalien tarkoituksena on tukea uuden tyontekijan oppi-
mista. Perehdytysprosessin edetessda materiaalit toimivat eraanlaisena
muistilistana, joista tulokas voi tarvittaessa tarkistaa jonkin epaselvan
asian. Perehdyttamiseen tarvittavien oheismateriaalien teko saattaa vieda
aikaa, mutta puolestaan sen kaytto sdastda varsinaisesta perehdyttami-
sestd aikaa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 7, 10.) On tarkeaa, etta kaikki
olennaiset tiedot on keratty yhteen paikkaa, josta perehdytettava voi mil-
loin vain tarkistaa epéaselvan asian. (Nummela 2010.)

Perehdyttamiseen hyédynnettdavaa materiaalia [6ytyy myos usein organi-
saation intranetistad. On varmistettava, etta tulokas padsee heti ensimmai-
sestd tyopaivasta alkaen hyddyntdmaan organisaation omissa kanavissa
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olevaa sahkoisté tietoa, jota han voi kdyttda perehdyttamisen tukena. (Os-
terberg 2005, 97.) Organisaation Intranet on parhaassa tapauksessa erit-
tdin tehokas apuviéline perehdyttamisessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 205).
Perehdytyksen tukimateriaaleja valittaessa keskeista on, etta uusi tyonte-
kija pystyy materiaalien pohjalta kokonaisvaltaisesti luomaan kasityksen
yrityksen toiminnasta. (Nummela 2010.) Hyvdna perehdytysmateriaalina
toimivat my6s organisaation omat verkkokoulutukset ja —kurssit. Verkko-
koulutusten avulla tulokas oppii usein paremmin kdaytannontilanteista esi-
merkkien avulla. On tarkeaa, etta organisaatiolla on halu panostaa verkko-
koulutusten laatuun. Kun oppiminen tapahtuu virtuaalisesti, tulee tieto-
verkoston olla mahdollisimman vuorovaikutteinen. (Lepistd 2004, 66—67.)

3.9 Perehdytysopas perehdytysprosessin tukena

Perehdytysoppaaseen on ennalta keratty perehdyttamisen onnistumisen
kannalta merkittavia asioita, esimerkiksi tietoa organisaatiosta, yleisimpia
toimintatapoja seka puhelinnumeroita. Perehdytysopas tukee myos pe-
rehdyttadjaa, silla se toimii samalla muistilistana ja toimintaohjeena. Jotta
perehdytysoppaasta saataisiin paras mahdollinen hyéty, tulee se ottaa ak-
tiivisesti kayttoon ja sisallon tulee olla laadukasta seka tarkoituksenmu-
kaista. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 12, 14.) Perehdytysoppaan sisaltéon
tulee kerata konkreettisimmat asiat, ja tiedon tulee olla helposti ja selke-
asti luettavissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdytysoppaan voi toteuttaa monella eri tavalla. Jokaisen perehdy-
tysoppaan runkona on hyva kuitenkin olla perusasiat, jotta se on helpom-
min kdytettdvissa erilaisiin tilanteisiin. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 12.)
Perehdytysopasta toteutettaessa tulee jo alkuvaiheessa ottaa huomioon
kuka jatkossa paivittaa perehdytysopasta tarpeen mukaan (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 206). Perehdytysopas on my0s suositeltavaa toteuttaa sahkoi-
sena. Sahkdinen perehdytysopas mahdollistaa sen helpon muunneltavuu-
den, laajemman sisallon ja tieto kulkee aina mukana tyokoneella, josta tie-
toa on helppo vaivattomasti tarkistaa. Perehdytysmateriaaleja luodessa on
hyva ottaa myo6s perehdyttdja huomioon ja miettia perehdyttéjalle erilaisia
apuvalineita perehdytykseen. Perehdytysopas toimii usein hyvana muisti-
kirjana perehdyttédjalle. Oppaaseen voi esimerkiksi koota kaikki ne asiat,
jotka perehdyttdjan tulee kayda tulokkaan kanssa. (Viitala 2005, 262.)

Perehdytysopas ja muu mahdollinen oheisaineisto on hyva |dhettaa tulok-
kaalle jo etukdteen luettavaksi, jotta perehdyttamisestd saadaan entista
tehokkaampaa. Ensimmaisena tyopaivana uusi tyontekija saa yleensa pal-
jon uutta tietoa. Tulokkaan on helpompi omaksua uusia asioita, kun han
on voinut perehtya asioihin etukidteen perehdytysoppaan avulla. (Kangas
& Hamalainen 2007, 7, 10.) Perehdytysoppaaseen tutustuminen ennen en-
simmaista tyopdivaa antaa myods mahdollisuuden siihen, etta tulokas voi
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etukdteen miettia hanta askarruttavia asioita ja pohtia mahdollisia tarken-
tavia kysymyksia. (Nummela 2010.)

3.10 Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

Perehdytysprosessin tuloksia tulee arvioida ja seurata. Paastiinko tavoit-
teisiin, toteutuiko ennalta tehty suunnitelma hyvin, missa on kehitettavas,
mita tulisi muuttaa? Arviointia ja seurantaa on hyva tehda jo perehdytyk-
sen aikana, ei ainoastaan sen jalkeen. Seurannan avulla varmistetaan uu-
den tyontekijan kehittyminen ja oppiminen seka perehdytyssuunnitelman
toteutuminen. (TTK 2013.) Perehdytysprosessin alussa tyonantajan ja uu-
den tydntekijan tulee varmistua siita, etta tehty paatds on ollut oikea. Oi-
kean paatoksen varmistamiseksi niin tulokkaan kuin tyonantajan puolelta
perehdytysajan kokemukset on tarkea kayda lapi. (Hyppanen 2007, 199.)

Perehdyttamisen arvioinnin apuna voi kayttaa esimerkiksi kehityskeskus-
teluja seka tarkistuslistoja (Kangas & Hamaldinen 2007, 18). Perehdytys-
jakson jalkeen on suositeltavaa jarjestdaa tapaaminen esimiehen ja tulok-
kaan kanssa. Keskustelussa on hyva kayda lapi ainakin seuraavia asioita:
perehdyttamisen eteneminen, mahdolliset kehitystarpeet ja mahdolliset
tulokkaan uudet ideat, joilla yritysta voitaisiin kehittaa. (Hokkanen, Makela
& Taatila 2008, 69.) Kankaan ja Hamaldisen mukaan (2007, 18) oppimisen
arvioinnilla tarkoitetaan koko oppimisprosessia: ohjeistusta, tavoitteisiin
padsyn seuraamista sekd oppimisen edistymistda. Molemmat osalliset saa-
vat arvioinnin avulla tietoa siitd, miten oppiminen on edennyt ja mita tar-
vitsee vield opetella lisda. Arviointi toimii myos parhaillaan erinomaisena
motivointi keinona.

Jotta perehdyttamista pystytdaan kehittamaan on edellytyksena tieto siita,
millainen nykytilanne on, miten perehdytysprosessi on edennyt, ja mitka
ovat sen mahdolliset kehittamiskohteet ja ongelmat. Yhdessa esimiesten,
perehdytettdvien sekd perehdyttajien kanssa, tulisi miettia miten pereh-
dytys tulisi jatkossa toteuttaa ja mitd osa-alueita tulee kehittda ja miten.
(Kallio 2008.) Lahtétilanteen arvioinnin voi toteuttaa haastattelemalla pe-
rehdyttajia seka perehdytettavia ja keskustellen esimerkiksi pienryhmissa.
Usein esimiehelld, perehdyttdjalla ja perehdytettavalla on erilaiset nake-
mykset perehdytyksen laadusta. Siksi [ahtétilannetta arvioitaessa on tar-
keda tiedostella useamman ihmisen ajatuksia perusteluineen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 25.)

Aikaisempien perehdytyskokemusten perusteella ja perehdytysprosessin
purun jalkeen tulisi prosessia kehittda entista toimivammaksi. Perehdytta-
misen kehittdmisohjelmaa varten on hyva valita muutama henkild, jotka
ottavat padvastuun toteutuksesta seka myds jalkauttavat sen arkeen. Lah-
totilanteen arvioinnin jalkeen kehittdmistarpeita saattaa 16ytya useampi,
joista kuitenkin aluksi kannattaa valita vain tarkein. Ennen kehittamistyon
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aloittamista tulee ongelma vield analysoida tarkemmin. (Kangas & Hama-
ldinen 2007, 25.) Kehittdmiskohteista on myo6s hyva keskustella perehdy-
tettdavien kanssa, jotta saadaan konkreettista tietoa kehittdmistarpeista
(Hyppénen 2013, 223).

3.11 Perehdyttamiseen liittyvit haasteet

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on monesti heikoiten hoidettu henki-
I6stojohtamisen osa-alue. Usein perehdytysprosessi laiminloydaan tai se
hoidetaan epdaammattimaisesti, vaikka tana paivana onnistuneen pereh-
dyttamisen tarkeys tiedetadnkin organisaatioissa. (Nummela 2010.) Orga-
nisaation perehdytyskaytannot eivat myodskaan anna riittavasti tukea esi-
miehelle onnistuneen perehdytysprosessin toteuttamiseksi. Lakisdateiset
ja hallinnolliset asiat hoidetaan, mutta perehdyttaminen on paljon muuta-
kin. Perehdyttamiseen liittyvissa muissa asioissa usein esimiehet jatetaan-
kin yksin. (Elbit 2017).

Usein syy perehdyttamisen laiminlyontiin on kiire (Kjelin & Kuusisto, 2003).
Yleisimmin tama saattaa kuitenkin johtua huonosta organisoinnista seka
siitd, ettd perehdyttdjalle ei anneta riittavasti aikaa perehdyttamiseen,
vaan hanen tarvitsee hoitaa perehdyttdaminen omien téiden ohella. (Num-
mela 2010.) Kun perehdyttamiselle ei ole riittavasti varattu aikaa, saattaa
usein uudella tyontekijalla menna pitka aika ennen kuin han kokee itsensa
osaksi tiimia. (Viitala 2005, 252.) Haasteita saattaa myos syntya, mikali esi-
mies ei ole jakanut perehdyttamiseen liittyvaa vastuuta riittavan selkeasti.
Talloin kukaan ei ota paavastuuta uuden tyontekijan perehdyttamisesta ja
perehdytysprosessi karsii. Uusi tyontekija saa tietoa sieltd taalta, eika valt-
tamatta pysty luomaan kokonaiskuvaa organisaatiosta eikd tyotehtavis-
taan. (Nummela 2010.)

On myos tarkeas, etta uuden tyontekijan rooli ja tyotehtavat on maaritelty
jo selkeasti rekrytointivaiheessa. Mikali uudella tyontekijalld on jaanyt epa-
selvyyksia liittyen rooliin ja tyotehtdviin saatetaan joutua tilanteeseen,
jossa harjoittelijan ja yrityksen odotukset eivat tdsmaa. Luonnollisesti har-
joittelijan ja organisaation erilaiset kasitykset tyotehtavista vaikeuttaa pe-
rehdyttamisen toteuttamista. (Geier 2011.) Puolestaan myos jos rekrytoin-
tivaiheessa on saatu vaara kasitys uuden tyontekijan valmiuksista, ei pe-
rehdyttaminen vastaa tarvittavia tarpeita (Kjelin & Kuusisto 2003).

Pienissa yrityksissa ongelmana saattaa perehdyttamisessa olla usein re-
surssien puute. Yksi toimihenkilé perehdyttda vuodesta toiseen aina uudet
tyontekijat, mutta perehdyttamisprosessia ei arvioida. Onko toimintatavat
ajanmukaisia seka tehokkaita? Vastaavanlaisesti myos isoissa organisaa-
tiossa saattaa olla perehdyttamiseen liittyvia haasteita, silla usein pereh-
dyttdjia on useita. Kun perehdyttdjia on useita saattaa myds toimintata-
poja kymmenia jopa satoja erilaisia.
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4 PEREHDYTTAMINEN PANKISSA

Rahoitusala on kovan muutoksen alla ja kehittymista vaaditaan jatkuvasti.
Pankin digitaalisia palveluita seka jarjestelmia tulee uudistaa vastaamaan
asiakkaiden yha vaativampia odotuksia varten. Ty6tehtaviin tulee usein
muutoksia ja nain myos virkailijoiden tulee kehittaa osaamistaan jatkuvasti
ja kerata uutta tietoa itselleen. (Finanssiala 2012.)

Pankkien toiminta on erittdin saadeltya seka tarkkailtua ja lait ja viran-
omaismaaraykset tulee ottaa huomioon perehdytettdaessa. Finanssival-
vonta on taho, joka valvoo rahoitusalalla toimivien palveluntarjoajien toi-
mintaa seka menettelytapoja. Finanssivalvonnan toimia saatelevat lait Fi-
nanssivalvonnasta. Finanssivalvonnan keskeisimpiin tehtaviin kuuluu hy-
vien menettelytapojen edistaminen finanssimarkkinoilla. Tavoitteena on
myo0s sdilyttaa yleinen luottamus finanssimarkkinoiden toimintaa kohtaan.
EKP eli Euroopan keskuspankki valvoo myds rahoituslaitosten toimintaa ja
tarkkailee, ettd pankkien vakavaraisuus sailyy vaaditulla tasolla. (Finanssi-
valvonta 2017; Finanssiala 2017.)

Asiakaspalvelutaidot ovat keskeisessad osassa myyjien arkea. Asiakkaille tu-
lee pystya luomaan vylivertaisia asiakaskokokemuksia ja kokonaisvaltaisia
ratkaisuja. Jotta uudetkin tyontekijat pystyvat tarjoamaan asiakkaille ko-
konaisvaltaisia palveluita, tulee organisaation tuotteet tuntea hyvin. Tama
seikka puolestaan tulee ottaa jo perehdytysvaiheessa esille. On tarkeaa ot-
taa huomioon myos tyoturvallisuus perehdytettdessa uutta tyontekijaa ja
huolehtia, etta tyotilat tulevat tutuiksi. Pankissa asiakaspalvelutehtavissa
tyoskentelevat saattava joutua uhkatilanteisiin. Jokaisen uuden tyonteki-
jan tulee tietdaa miten tallaisissa tilanteissa toimitaan. Pankin toimihenki-
I6ita koskee my0ds salassapitovelvollisuus, joka tulee ottaa huomioon pe-
rehdytettdessa uutta tyontekijaa.

4.1 Perehdyttiminen asiakaspalvelutehtaviin

"Asiakaspalvelu on asiakkaan ja asiakaspalvelijan vadlinen kohtaaminen,
jossa asiakaspalvelija ilmentaa toiminnassaan yrityksen arvoja ja suhdetta
asiakkaaseen" (Aarnikoivu 2005, 16). Aarnikoivun (2005) mukaan onnistu-
neeseen asiakaskohtaamisen vaikuttaa myés muun muassa se, kuinka rek-
rytointi ja perehdyttdaminen toteutetaan.

Asiakaspalvelutaidot ovat etenkin pankeissa keskeisessda osassa arkea.
Omalta osaltaan asiakaspalvelu on haastavaa ja tilanteet asiakaskohtaami-
sissa ovat hyvin erilaisia. Erilaiset ja uudet tilanteet tuovat haasteita asia-
kaspalvelutehtaviin perehdyttamisessa, silla uusiin tilanteisiin ei voida pe-
rehdyttaa tai valmistautua etukateen. Yritys pystyy kuitenkin onnistuneen
perehdytyksen avulla tarjoamaan uusille tyontekijoilleen oppeja ja tyoka-
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luja, joiden avulla he pystyvat toimimaan entistd paremmin asiakaspalve-
lutehtdvissd ja tarjoamaan asiakkaille ylivertaisia asiakaskokemuksia.
(Hayha 2014.)

Asiakaspalvelu ja palveluelamyksien luominen on yksi organisaation kilpai-
lutekijoista. Asiakkaat palaavat takaisin ostamaan tuotteita tai palveluita
sieltd, mista ovat aikaisemmin saaneet hyvaa asiakaspalvelua ja kilpailuky-
kyisen hinnan. (Aarnikoivu 2005, 19—-20.) Organisaatiot tarjoavat lahes vas-
taavanlaisia tuotteita ja palveluita, ja tulevaisuudessa asiakaspalvelulla
erottaudutaan kilpailijoista yhd enemman. (Hayha 2014.)

Menestydkseen tyontekijan on ymmarrettava olevansa nimikkeestaan riip-
pumatta asiakaspalvelija. Aarnikoivun (2005, 59) mukaan asiakaspalvelijan
tarkeimpia ominaisuuksia on oikea palveluasenne, halu auttaa asiakkaita
ja vastata asiakkaiden odotuksiin. Asiakaskohtaamisissa asiakaspalvelija
pyrkii tarjoamaan laaja-alaista palvelua ja luomaan pitkaaikaisia asiakas-
suhteita. Lisaksi asiakaspalvelijan tulee olla asiakassuuntautunut, han suh-
tautuu myodnteisesti itseensa, tyéhonsa seka itsetuntoon, hdan omaa hyvan
itsetunnon, on ammattitaitoinen ja hanella on kyky kasitella erilaisia ihmi-
sid. Asiakaspalvelija on my06s ylpea omasta tyostdan ja tiedostaa oman toi-
mintansa merkityksen organisaation menestykseen. (Hayha 2014.)

Taulukko 3. Menestyva asiakaspalvelija. (Aarnikoivu 2005, 59).

Asennoituminen Toiminta

1. Asiakassuhde jatkumona systemaattinen yhteydenpito

jalkihoidosta huolehtiminen

2. Yksilollisyyden
huomioiminen

harkitut myyntitoimenpiteet
tunnollinen tiedon keruu ja
tallennus

3. Luottamussuhteen luominen | ¢ moninainen roolien omaksuminen
(asiakaspalvelija, myyj3,
markkinoija jne.)

Asiakaskohtaamisen onnistumisen avainasia on asiakaspalvelijan kyky pys-
tya asettumaan asiakkaan asemaan ja kohtamaan asiakkaat yksil6ina.
Muuntautumiskyky erilaisiin asiakastilanteisiin syntyy asiakaspalvelijan
ammattiosaamisen kasvaessa. Nykyajan asiakaspalvelijan tulee uskaltaa
ottaa myo0s riskeja. (Aarnikoivu 2005, 98.) Koska hyva asiakaspalvelu on or-
ganisaatioille kilpailuvaltti, tulee jokaisen uuden ja vanhan tyontekijan
omata asiakaspalvelutaidot. Asiakaspalvelutaidot tulee huomioida ja pe-
rehdytysvaiheessa, muun muassa erilaisten esimerkki videoklippien avulla,
sekd myyntivinkeilld. Myyntiprosessit ja myyntimenetelmat onkin hyva
kdyda heti tyosuhteen alussa tulokkaan kanssa. (Leadway 2015.)
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4.2 Ytimena ylivertainen asiakaskokemus

Asiakaskokemuksella tarkoitetaan sita mielikuvaa ja tunnetilaa, mika asi-
akkaalle on muodostunut asioidessaan tietyssa yrityksessa yrityksen edus-
tajien, kanavien ja palveluiden kautta. Asiakaskokemukseen vaikuttavat
myds organisaation brandi ja tunnepohjoiset seikat. (Ahvanainen, Gylling
& Leino 2017, 9-10.) Asiakaskokemus ei siis ole rationaalinen paatos vaan
kokemus, johon ovat vaikuttaneet tunteet seka alitajuisesti tehdyt tulkin-
nat (LOytana & Kortesuo 2011, 11.) Yksinkertaistettuna onnistunut asiakas-
kokemus syntyy asiakkaan ja virkailijan valisen vuorovaikutuksen tulok-
sena (Gerd & Korkiakoski 2016).

Digitaalisella aikakaudella ylivertainen ja mieleenpainuva asiakaskokemus
on organisaatiolle mahdollisuus erottua vaihtoehtoisista toimijoista seka
parjata yha kovenevassa kilpailussa. (Ahvenainen, Gylling & Leino 2017, 9.)
Tana paivana asiakkaat etsivat yna enemman tuotteita, palveluita tai orga-
nisaatioita, joista he saavat parhaimman asiakaskokemuksen (Juuti 2015,
40). Nykyaan monet tuotteet ja palvelut muistuttavat vahvasti toisiaan
ominaisuuksiltaan, ulkonadltaan ja hinnalla, joten asiakaspalvelun rooli ko-
rostuu entisestddn (Rubanotisch & Aalto 2012, 13). Jotta asiakas kokee
saaneensa ylivertaisen asiakaskokemuksen, tulee hanen saada palvelua
jota han ei osannut odottaa- palvelua joka on yli asiakkaan odotusten. Kay-
tannossa kyse on siis positiivisesta yllattymisesta. Elamys syntyy jokaiselle
erilailla ja onkin tarkeaa, etta organisaatioissa pohditaan, miten elamyksia
pystytdaan tuottamaan erilaisille asiakkaille. Loytanen & Kortesuon mukaan
(2011, 16) jokaisen organisaatiossa tydskentelevan tulee oivaltaa asiakas-
kokemuksen merkitys, jotta ylivertaisten asiakaskokemusten luominen on
mahdollista.

Pystydksemme luomaan asiakkaille ylivertaisia asiakaskokemuksia, tulee
olla hyvin valmistautunut kohtaamiseen, jotta asiakkaalle pystytaan tarjoa-
maan aitoa arvoa. Kasvokkain tapahtuvassa kohtaamisessa tarkein tyokalu
on kyky tunnistaa asiakkaan tunnetilat ja mukauttaa tilanne asiakkaalle so-
pivaksi. Tarkeinta ei siis ole teknologian tai tuoteinformaation osaaminen.
(Ahvenainen, Gylling & Leino 2017, 56—57.) Jokainen asiakas tulee kohdata
aina yksilollisesti ja pystya tarjoamaan juuri hanelle sopivia kokonaisvaltai-
sia ratkaisuja. Juutin (2015, 129) mukaan jokaisella asiakkaalla on mieles-
saan erilaisia pdamaaria, joiden takia asiakas etsii palveluita tai tuotteita.
Asiakaspalvelijan tulee siis tunnistaa asiakkaan motiivit seka pystya taytta-
maan ne odotukset, joita asiakas on asettanut.
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Kuva 6. Odotukset ylittavan asiakaskokemukset elementit (Loytdana & Kor-
tesuo 2011, 60).

Organisaatioiden on asetettava asiakkaan odotukset ja toiminnat keski-
00n ja kehiteltdva omat tuotteet ja palvelut niiden ymparille, jotta pysty-
tdan luomaan arvoa ja elamyksia asiakkaalle. Kun organisaatiossa keskity-
taan palveluiden tuottamisen sijaan luomaan asiakkaille kokemuksia, saa-
daan kasvatettua asiakkaiden luomaa arvoa. Ndin organisaatio saa arvok-
kaampia asiakassuhteita itselleen ja asiakas kokee myo6s olevansa arvo-
kas. (Loytana & Kortesuo 2011, 19.) Organisaation tulee ymmartaa koko-
naisuuksia asiakkaan silmin, silld vain kokonaisuuksia pohtimalla voidaan
asiakkaiden odotukset ylittaa systemaattisesti. (Loytana & Korkiakoski
2014, 97.) Asiakkaiden tarpeiden jatkuvasti muuttuessa organisaation tu-
lee pyrkia luomaan uudenlaisia palveluita ja tuotteita vastaamaan asiak-
kaiden yhd enemman muuttuvia tarpeita (Juuti 2015, 49).

Jotta organisaatiot pystyisivat luomaan kokemuksia asiakkaille, tulee yli-
vertainen asiakaskokemus ottaa jo vahvasti perehdytysvaiheessa esille.
On tarkeaa, etta tyontekijoille konkretisoidaan, mita ylivertainen asiakas-
kokemus kaytdnndssa organisaatiossa tarkoittaa. (Loytana & Kortesuo
2011, 172-173.) Ylivertainen asiakaskokemus tulee tuoda organisaation
jokaisessa prosessissa esille ja varsinkin uusien tyontekijéiden kanssa on
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yhdessa hyva miettia tuotteiden ja palveluiden konkreettisia hyotyja asi-
akkaille (Loytana & Korkiakoski 2014, 40.)

Tarjotakseen asiakkaille elamyksia, tulee organisaation olla luova ja inno-
vatiivinen. On tarkeaa, etta jo ensimmaisista paivista alkaen tyontekijat
opetetaan tekemaan tyota asiakaskeskeiselld, innovatiivisella ja luovalla
otteella. Ndin opitaan alusta asti tydtapa, jossa oma osaaminen kytketaan
ratkaisemaan asiakkaiden tarpeita. (Juuti 2015, 78.)

Ylivertaisista asiakaskokemuksista tulee keskustella tulokkaiden lisdksi,
myo6s kokeneempien tyontekijoiden kanssa. Ahvenaisen, Gyllingin & Lei-
non (2017, 57) mukaan jokaisen kasvokkaisen asiakaskohtaamisen jal-
keen asiakaspalvelijan tulisi miettia seuraavia kysymyksia: Saiko asiakas
tarvitsevansa palvelun/tuotteen? Olisinko voinut auttaa asiakasta parem-
min, tai voinut valmistautua kohtaamiseen paremmin? Poistuiko asiakas
konttorista paremmalla tuulella, kun han oli tapaamiseen tullessaan?
Pohdinta auttaa asiakaspalvelijoita paivittain pyrkimadan kohti parempia
suorituksia seka myds varmistamaan asiakkaiden saavan oikeanlaista pal-
velua monotonisten tuote- esitysten sijaan.

4.3 Myyntihenkisyys osana asiakaspalvelua

Asiakaspalvelijoiden myyntihenkisyyden tavoitteena on kasvattaa tulosta
seka osaltaan myos lisata henkilékunnan motivaatiota. Myyntihenkisyy-
delld pyritdan siihen, ettd asiakkaat ovat tyytyvaisia ja palaavat uudestaan.
Lahtokohtana on rehellinen myynti sekd arvon tuottaminen niin asiak-
kaalle kuin myyjallekin. Myynti kuuluu jokaisella organisaatiossa tydsken-
televille, ei ainoastaan muutamalle huippumyyijélle. (Laine 2008, 12—-14.)
Jotta organisaatio voi sanoa itsedan myyntihenkiseksi, tulee vallitsevassa
asemassa olla asiakaskeskeisyys (Kurvinen & Niinimaa 2013).

Laineen (2008, 12) mukaan myynti on arvokasta ty6td, mika ei ole koskaan
helppoa. Myyntityossa olevalta vaaditaan vahvaa luonnetta, paattavai-
syyttd, ihmistuntemusta sekd kykya ottaa aika ajoin tappioita vastaan.
Myyntihenkisyydesta tulee myods valittya organisaation kilpailuetu, kult-
tuuri, myyjien asenteet, arvot seka tiedot ja taidot (Kurvinen & Niinimaa
2013.) Arvostus asiakasta kohtaan sekd hyva ja positiivinen asenne ovat
myyntihenkisyyden avainasioita (Ojanen 2010, 17).

Jos halutaan, ettd organisaatiossa vallitsee myyntihenkinen kulttuuri, tulee
organisaatiota johtaa myyntihenkisyys edelld. Myyntihenkisyyden edista-
miseksi tyontekijoita voidaan kouluttaa seka rekrytoimalla organisaatioon
myyntihenkisid tyontekijoita. (Kurvinen & Niinimaa.) On tarkeaa, etta or-
ganisaation myyjia valmennetaan tyosuhteen alusta alkaen ja, etta jokai-
nen tuntee myyntiprosessin (Rubanovitsh & Aalto 2012, 13). Uudistumi-
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nen ja tyétapojen uudistaminen on myds myyntitydssa tarkeda. Uudista-
misen my6td myyjad saa usein tyotansa kohtaan uutta voimaa. Rubanovit-
schin ja Aaltosen (2012, 10) mukaan myynti on tekniikkalaji, jonka voi op-
pia kuka tahansa. Myyntihenkisyyden avulla pystytdan luomaan onnistu-
nut myyntiprosessi, jonka myo6ta asiakastyytyvaisyys paranee ja niin myy-
jan kuin organisaationkin tulokset paranevat. (Rubanovitsch & Aalto 2012,
11.)

Myyntihenkisyyteen kuuluu olennaisena osana lisamyynti. Lisamyynnissa
myyja pystyy entisestdaan parantamaan asiakaskokemusta tarjoten asiak-
kaalle sellaisia palveluita ja tuotteita mita asiakas ei osannut odottaa tar-
vitsevansa. Myyjan ammattiosaamisesta on kiinni saadaanko lisamyyntiti-
lanteesta miellyttava ja onnistunut asiakaspalvelutilanne. On tarkeaa, etta
omaa myyntihenkisyytta ja myyntiosaamista kehitetaan systemaattisesti.
(Ojanen 2010, 13, 97-100.)

4.4 Salassapitovelvollisuus

Pankkitoiminnan perustana on asiakkaiden luottamus. Pankkitoimihenki-
I6iden tulee pitaa salassa asiakkaiden yksityisyyteen ja talouteen liittyvat
asiat. Asiakkaiden suojaamiseksi on lainsadadanndssa ja viranomaisten oh-
jeissa asetettu velvoitteita, joiden avulla pyritaan entisestdan lisaamaan
asioinnin luottamuksellisuutta seka turvallisuutta. (Finanssivalvonta 2016.)
Toimihenkil6t eivat siis saa kertoa ulkopuolisille asiakkaiden asioista. Pank-
kisalaisuus suojaa niin asiakkaita kuin yrityksia ja muita yhteisojakin, ja sa-
lassapitovelvollisuus ulottuu tilapdiseen ja pysyvdan asiakassuhteeseen.
(Finanssiala 2009.)

Pankkisalaisuudesta on kysymys silloin, kun asiakas voidaan tunnustaa tie-
tojen perusteella. Pankkisalaisuudenalaista tietoa on siis kaikki ne asiat,
jotka pankin toimihenkilo saa tyonsa myota tietoonsa. (Finanssiala 2009.)
Pankkisalaisuudenalaisia tietoja voidaan luovuttaa ja kdyttda vain laissa
saadellyin tavoin. Asiakkaaseen kohdistuvia tietoa voidaan luovuttaa asi-
akkaan suostumuksella tai viranomaisille, joilla on tietojen saamiseen la-
kiin perustuva oikeus. (Finanssivalvonta 2016.) Myoskaan tietoa, ettda onko
tietty henkild pankin asiakas vai ei, ei saa luovuttaa sivullisille (Aktia 2017).

Toimihenkilot eivat saa tutkia pankkisalaisuuden alaisia tietoja muutoin
kuin tyotehtdvien edellyttdmassa laajuudessa. Pankin toimihenkil6t eivat
myoskaan keskenadn saa keskustella salassa pidettavista tyotehtavista, ell-
eivat tyotehtavat sita edellyta. (Finanssiala 2009.) Jokainen finanssialalla
aloittava uusi tyontekija allekirjoittaa salassapitosopimuksen (Aktia 2017).
Salassapitovelvollisuus on voimassa ensimmaisesta tyopaivasta alkaen ja
sailyy myo0s tyosuhteen paatyttya. Salassapitovelvollisuus koskee tydaikaa
sekd my0s vapaa- aikaa. (Finanssiala 2009.)
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5 PEREHDYTTAMINEN LOUNAISMAAN OSUUSPANKISSA

Lounaismaan Osuuspankin perehdytysprosessia tulisi pystya kehittamaan
entisestdaan. Perehdytysoppaan avulla pyritaan tehostamaan ja yhtenais-
tamaan perehdytysprosessia, ja idea oppaan toteuttamiseen tulikin selvan
puutteen takia. Lounaismaan Osuuspankilla ei ennestaan ole perehdy-
tysopasta. Joitakin perehdyttamiseen liittyvia ohjeita ja kaytantoja loytyy
Osuuspankin intranetista.

Seuraavaksi kuvataan Lounaismaan Osuuspankin tamanhetkinen perehdy-
tysprosessi seka sen puutteet. Kuvauksen pohjana on kaytetty omia koke-
muksia. Luvussa kerrotaan myds tarkemmin perehdytysoppaan toteutta-
misesta, sen sisallosta seka tavoitteista.

5.1 Lounaismaan Osuuspankin perehdytysprosessi

Omien kokemusten pohjalta Lounaismaan Osuuspankissa perehdyttamis-
prosessia tulisi tehostaa ja kehittda entisestdan. Itseni on perehdytetty
kassapalveluihin seka paivittaispalveluiden asiakastapaamisiin kuluneiden
vuosien aikana, ja pohjatiedot tulevat naista koostuvien omien kokemus-
ten pohjalta. Olen myds toiminut perehdyttdjana.

Osuuspankin omasta intranetista 16ytyy tietoa ryhman perehdyttamiskay-
tanteista seka tukimateriaalia perehdyttamiseen niin tulokkaalle, kuin esi-
miehellekin. Lisaksi Osuuspankilla on kaytannonldheisia verkkokursseja,
jotka tukevat perehdytysprosessia ja uuden oppimista.

Lounaismaan Osuuspankissa perehdyttaminen aloitetaan yhdessa esimie-
hen kanssa kdyden lapi yleisimpia asioita. Esimiehen johdolla tutustutaan
organisaatioon seka kdaydaan lapi tyotilat. Uuden tyontekijan ensimmai-
nen paiva kuluu pitkalta suorittaen pakollisia verkkokursseja seka tutus-
tuen organisaation intranettiin. Lounaismaan Osuuspankissa ajatellaan,
ettd itse tekemalla oppiminen on tehokkainta. Usein jo toisena paivana
uusi tyontekija seurailee kassalla muiden ty6ta ja kun suuremmat ruuhkat
on purettu, padsee han harjoittelemaan kassalla tyoskentelya niin, etta pe-
rehdyttadja seuraa ja on tukena koko ajan takana.

Tulokkaan apuna kassalla on ensimmaisen viikon perehdyttdja, joka tark-
kailee ja opastaa tulokasta. Taman jadlkeen uusi tyontekija tyoskentelee
omatoimisesti kassapalveluissa kuitenkin niin, ettd han saa aina apua tar-
vittaessa. Perehdytyksen edetessa pidetdaan keskustelu esimiehen kanssa,
jossa seurataan miten perehdytyksessa on edistytty. Mikali tydsuhdetta
jatketaan pidempaankin aloitetaan usein perehdyttaminen infopisteelle,
kun kassaosaamista on riittavasti. Mahdollisesti taman jalkeen viela laajen-
netaan osaamista paivittdispalveluiden asiakastapaamisiin.
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Kuva 7. Perehdytysprosessi Lounaismaan Osuuspankissa.

5.2 Lounaismaan Osuuspankin perehdytysprosessin puutteet
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Lounaismaan Osuuspankissa selvana puutteena on, etta perehdyttijille ja
perehdytettaville ei ole erillista tukimateriaalia. Perehdytettavan roolissa
olleena olisin toivonut materiaalia, johon olisin voinut tutustua jo ennen
tyosuhteen alkua. Puolestaan perehdyttdjana ollessani olisin toivonut
muistilistaa perehdytysprosessin tueksi.

Suurimpana ongelmana on, ettd perehdytysta ei ole vastuutettu tietylle
henkillle esimiehen lisdksi. Tama johtaa usein tilanteeseen, ettd pereh-
dyttdja perehdyttda omien tdiden ohella. Tallaisessa tilanteessa usein kiire
sy0 perehdytysprosessin laatua. Usein myos kiireen takia perehdytettava
joutuu etsimaan paljon tietoa omatoimisesti ja ottamaan vastuun siita,
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ettd saa kaiken oleellisen tiedon. Lisdksi kun perehdyttdjia on useita, on
myo6s perehdyttdmistapoja monia erilaisia. Tall6in tullaan usein tilantee-
seen, ettd jokainen tydskentelee kdyttden omia toimintatapojaan ja asiak-
kaat saattavat saada erilaista palvelua esimerkiksi palvelumaksujen osalta.

Lounaismaan Osuuspankin jokaiseen aluekonttoriin tulee monia uusia
tyontekijoita loppukevaasta kesatyontekijoiksi. Perehdytysprosessin
alussa on toimitusjohtajan kanssa yhteinen tuokio Skypen valityksella.
Usein kuitenkaan kesatyontekijat eivat opi tuntemaan toisiaan kunnolla, ja
saattaa olla jopa niin, etta pienemmilla konttoreilla tyoskentelevat eivat
ikina tapaa toimitusjohtajaa, pankinjohtajaa tai esimiehia, jotka paasaan-
toisesti tydskentelevat Salon konttorilla. Téma on kuitenkin tulokkaille tar-
kea asia ja auttaa heitda muodostamaan positiivista yrityskuvaa.

5.3 Perehdytysoppaan tekeminen

Idea perehdytysoppaan toteuttamisesta tuli selkedan puutteen takia, silla
Lounaismaan Osuuspankilla ei ennestaan ole perehdytysopasta. Ollessani
itse perehdytettavan ja perehdyttdjan roolissa koin tarvitsevani perehdy-
tysprosessin tueksi apumateriaaleja.

Perehdytysoppaan tekeminen aloitetaan kattavien pohjatietojen kerdaami-
sestd. Tyon teoriaosuus on laadittu sen pohjalta, ettd se tukee perehdy-
tysoppaan tekoa ja siihen liittyvid valintoja. Hyodyksi kdaytetddan myos
Osuuspankilla ennestdan olemassa olevaa perehdytysmateriaalia. Omat
kokemukset niin perehdytettdvan, kuin perehdyttdjan roolista ovat keski-
0ssa.

Pohjatietoja kerattiin myos pienimuotoinen haastattelun avulla, jonka
avulla selvitettiin paremmin perehdytyksen nykytilaa ja kehittamistoiveita.
Haastattelu suoritettiin sahkopostin valityksella ja se lahettiin perehdytet-
tavalle, perehdyttdjalle sekd esimiesta koordinoivalla esimiehelle. Haastat-
telun tuloksia ei tarkemmin kayda lapi, vaan tulokset ovat tukemassa omia
argumentteja. Yhdessa teoriapohjan, Osuuspankilla ennestdan olevan ma-
teriaalin, omien kokemusten ja haastattelun pohjalta rakennetaan pereh-
dytysoppaan tasmallisempaa sisaltoa.

Perehdyttamisopas toteutetaan sdahkodiseen muotoon ja ndin se kulkee
aina tyokoneella mukana. Asiakkaita kohdatessa perehdytysoppaasta voi
tietoa tarkistaa vaivattomasti ja asiakohtaamiset etenevat sujuvammin.
Sahkdinen muoto mahdollistaa my6s oppaan jatkuvan, vaivattoman pai-
vittdmisen seka antaa mahdollisuuden perehdytettavan omille muistiinpa-
noille.
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Perehdytysopas on lahtdkohtaisesti suunnattu kassalla ja infopisteelld
tyoskenteleville seka paivittdaispuolen myyjille. Perehdytysoppaasta on kui-
tenkin myds muillekin apua, silla epdselva paivittaispankkipalveluihin liit-
tyva asia on aina oppaasta helposti tarkistettavissa.

5.4 Perehdytysoppaan sisalto ja tavoitteet

Perehdytysoppaan sisaltoon on rajattu oleellisimmat tiedot ja pyritty pita-
maan opas mahdollisimman tiiviina. Oppaan sisaltoa mietittdessa rakenne
on pyritty pitamaan selkedna ja loogisena, jotta tarvittavat tiedot olisi |0y-
dettavissa mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti. Perehdytysopasta
laadittaessa on pyritty ottamaan finanssialan osaamisvaateet huomioon ja
esimerkiksi myyntihenkisyys tulee oppaassa esille erilaisten myyntivink-
kien myota.

Oppaan sisalté muodostuu seuraavista kokonaisuuksista:

e organisaation strategian, toimintatapojen ja yleisen tarkean tiedon
esitteleminen

e toimintaohjeet kassalle, infopisteelle seka paivittdispankkipalvelui-
den asiakastapaamisiin

e myyntivinkkeja asiakaskohtaamisiin

e tietoa Osuuspankin mobiilisovelluksista

e tietoa Osuuspankin tuotteista

o kaytetyimmat lomakkeet.

Perehdytysoppaan ensimmaisessa osiossa esitelldaan organisaation strate-
gia seka kdydaan lapi yleisimmat toimintatavat. Osion tavoitteena on, etta
tulokas pystyy luomaan kokonaisvaltaisen kuvan tulevasta tydnantajas-
taan.

Seuraavaksi oppaassa on toimintaohjeet kassalle, infopisteelle seka paivit-
taispalveluiden asiakastapaamisiin. Toimintaohjeet on rajattu sen mukaan,
ettd yleisimmin uutena tyontekijana aloitetaan kassalta, jonka jalkeen siir-
rytdan infopisteelle. Tyosuhteen jatkuessa aloitetaan usein harjoittelu pai-
vittaispalveluiden asiakastapaamisiin. Kaikki toimintaohjeet tukevat toisi-
aan, ja kassalla tyoskentelevan on suotavaa tietda perusteet paivittdispal-
veluista pystydkseen kertomaan asiakkaille laaja-alaisemmin palveluista.
Ohjeiden jalkeen perehdytysoppaassa kaydaan lapi myyntivinkkeja. Digita-
lisaation kehittyminen on my6s huomioitu oppaassa kertomalla perustie-
dot Osuuspankin mobiilisovelluksista. Sujuvoittamaan arjen ty6ta on op-
paaseen keratty yleisimmat lomakkeet seka puhelinnumerot.

Tavoitteena on toteuttaa kattava sahkodinen kasikirja, josta on perehdytet-
tavalle apua jo ennen varsinaisen perehdytysprosessin alkua seka myos pe-
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rehdyttamisen jalkeenkin. Perehdytysopas toimii myds muistilistana pe-
rehdyttajalle. Perehdytysoppaan avulla pyritdan yhtendistamaan tyonteki-
joiden toimintatapoja perehdyttadjasta riippumatta. Oppaan avulla pyri-
taan myds sujuvoittamaan tulokkaiden ensimmaisia tyopaivia. Asiakaskoh-
taamisiin liittyvat mahdolliset epaselvat asiat on vaivatonta tarkistaa op-
paasta. Nadin tulokkaat ovat itsevarmempia, silla tiedon pystyy helposti itse
tarkistamaan sen sijaan, etta joka kerta tarvitsisi pyytaa apua. Perehdy-
tysoppaan tavoitteena on myos antaa kaikille aloittaville tyontekijoille sa-
mat lahtékohdat konttorista ja sen sijainnista riippumatta. Ty6nantajan
saama etu on kustannustehokkuus seka ajansaasto.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Finanssiala kokee parhaillaan suuria muutoksia, joiden vaikutuksia ei tar-
kasti pystyta ennakoimaan. Toimialan muutokseen vaikuttavat teknolo-
gian lisaantyminen ja maailmanlaajuiset megatrendit. Ulkoisen toimin-
taympariston muutokset ovat pakottaneet finanssilaitoksia muuttamaan
organisaation rakenteita seka toimintojaan vastaamaan entista enemman
ymparistdon vaatimuksia.

Finanssialan muutos vaikuttaa myos koko toimialan osaamisvaateisiin.
Tyo6tavat tulevat muuttumaan ja finanssialan tyotehtavilta ja tyopaikoilta
vaaditaan murroksen myo6ta taysin uudenlaisia asioita. Joustavuus ja it-
sensa jatkuva kehittdminen nousevat keskiéon. Uudessa tydkulttuurissa
tarvitaan yha enemman vuorovaikutus- ja ryhmataitoja, innovaatiokykya
seka itseohjautuvuutta. Valmius reagoida asiakkaiden muuttuviin tarpei-
siin on tarked edellytys menestydkseen finanssialalla. Tydtehtadvien ja
osaamisvaateiden muutokset edellyttavat finanssialan toimihenkildilta jat-
kuvaa halua ja taitoa kehittdaa omia taitojaan. Tulevaisuudessa osaaminen
on yksi organisaation kilpailueduista ja osaamisen ydin.

Osaamisen johtaminen ja kehittdminen on tulevaisuuden finanssialalla
keskeisessa roolissa, jotta uudet tyotehtdvat ja osaamisvaateet saadaan
sujuvasti jalkautettua osaksi arkea. Muuttuvia tyotapoja tulee johtaa aktii-
visesti ja prosesseja tulee uudistaa vastaamaan muuttuvan toimialan tar-
peita. Finanssialan muutos haastaa siis yhd enemman myos esimiehia seka
finanssilaitosten johtoa. Jatkuva osaamisen kehittaminen tulee mahdollis-
taa organisaatioissa, silla sen avulla yksilot rakentavat itselleen menestyk-
sekkaita tyouria ja organisaatiot rakentavat itselleen kilpailuetua.

Perehdyttaminen on pieni, mutta kuitenkin erittdin merkittdava osa henki-
|6stojohtamista. Usein perehdyttaminen ajatellaan yhdeksi henkiléhallin-
non osa-alueeksi, eika niinkaan osaksi tavoitteellista henkilostéjohtamista.
Yhtend henkilostéjohtamisen pdaalueista on johtajuus, johon kuuluu
muun muassa tyontekijéiden motivoiminen, innostaminen, arvioiminen,
ohjaaminen seka kehittaminen. Henkildstéjohtamisen yksi tavoitteista on-
kin varmistaa tyontekijéiden riittavat taidot suoriutua tyotehtavista odo-
tetulla tavalla niin nyt kuin tulevaisuudessakin. Tulevaisuudessa organisaa-
tioiden tulisi liittda perehdyttaminen osaksi tavoitteellista henkilostdjoh-
tamista.

Perehdyttaminen on usein heikoiten hoidettu henkiléstéjohtamisen osa-
alue. Perehdytysprosessi usein hoidetaan epdammattimaisesti tai laimin-
I6ydaan, vaikka sen tarkeys organisaatioissa tiedetaankin. Jotta tulevaisuu-
dessa alalle saadaan uusia ammattilaisia, tulee perehdytysta entisestaan
tehostaa ja perehdytysprosessissa tulee ottaa tarvittavat osaamisvaateet
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huomioon. Perusteellinen osaamistarpeiden selvittdminen ja niiden huo-
mioon ottaminen perehdytysta suunniteltaessa takaa onnistuneen pereh-
dytysprosessin.

Finanssiala on erittdin sdanneltya ja tarkkailtua ja viranomaistamaaraykset
tulee ottaa huomioon perehdytysprosessissa. On tarkeaa, ettd myods tyo-
turvallisuus otetaan perehdytettdaessa huomioon, silla pankissa tyéskente-
levat saattavat joutua uhkatilanteisiin asiakaskohtaamisissa. Finanssialan
toimihenkil6ita koskee myos salassapitovelvollisuus, joka on syyta kayda
tulokkaan kanssa heti ensimmaisena tyopaivana lapi.

Myyntihenkisyys ja asiakaspalvelutaidot ovat keskeisid osaamisvaateita fi-
nanssialalla. Asiakkaille tulee pystya luomaan ylivertaisia asiakaskokemuk-
sia seka tarjota kokonaisvaltaisia ratkaisuja. Jotta uudetkin tyontekijat pys-
tyvat tarjoamaan asiakkaille yksil6llisia palveluita, tulee organisaation
tuotteet tuntea hyvin. Tama seikka puolestaan tulee ottaa jo perehdytys-
vaiheessa huomioon. Onnistuneiden asiakaskokemusten luomisen lahto-
kohtana on asiakkaiden odotusten ylittaminen. Jotta uudet tyontekijat
pystyvat luomaan ylivertaisia asiakaskokemuksia, tulee jo perehdytetta-
essa selventaa mita ylivertaisten asiakaskokemusten luominen kaytan-
nossa organisaatiossa tarkoittaa. Uuden tyontekijan kanssa on myds suo-
tavaa miettia yhdessa organisaation palveluiden ja tuotteiden konkreetti-
sia hyotyja asiakkaille. Onnistuneiden asiakaskokemusten luomisen poh-
jana on onnistunut perehdytysprosessi.

Lounaismaan Osuuspankilla ei aikaisemmin ole ollut perehdytysopasta, jo-
ten perehdytysopas on versio 1.0. Perehdytysopasta tulee pitda ajan ta-
salla ja paivitta vuosittain. Perehdytysoppaan tekoon kaytetty aika oli ra-
jallinen, joten sisaltoa voisi kehittdaa entista kattavammaksi. Esimerkiksi
myyntihenkisyytta ja ylivertaisten asiakaskokemusten luomista voisi tuoda
oppaaseen lisaa, silld ne ovat keskeisessd osassa myyjien arkea Lounais-
maan Osuuspankissa. Jotta myds uusista tyontekijaista saataisiin entista
parempia asiakaspalvelijoita, voisi perehdytysoppaassa olla tulevaisuu-
dessa entistd enemman materiaaleja myynnin tueksi. Oppaaseen voisi liit-
taa esimerkiksi videoklippeja erilaisista myyntitilanteista. Kdytannoén toi-
mintatapoja voisi my6s hahmottaa kuvakaappauksien avulla.

Lounaismaan Osuuspankilla ei ole yhta tiettya nimettya perehdyttajaa. Us-
kon, ettd vastuuperehdyttdjan avulla saataisiin paras mahdollinen loppu-
tulos perehdyttamisen osalta. Vastuuperehdyttdja tulee valita tarkoin. Pe-
rehdyttdjan tulisi omata ainakin seuraavat piirteet: muutosvalmius, hyva
itsetunto, vuorovaikutustaidot, positiivisuus, lasnaolo perehdyttamisessa
seka substanssi osaaminen. Perehdyttdjan tulee myods pystya muokkaa-
maan perehdyttamista aina kunkin perehdytettdava mukaan, silla jokainen
uusi tyontekija on aina oma persoonansa ja kaikilla on erilaiset |[ahtokoh-
dat. Perehdyttdjan kanssa olisi myos hyva kdyda lapi perehdyttamisproses-
sin vaiheet. Perehdyttdjan tulisi tietda mita hanen tulee opettaa ja milla
aikavalilla.
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Lounaismaan Osuuspankissa perehdyttdminen on talld hetkelld melko hy-
valla tasolla, mutta perehdyttamisprosessissa olisi vield kehittdmisen va-
raa. Lounaismaan Osuuspankissa ei kdyteta yhta tiettya perehdyttdamisen-
mallia, mutta etenkin vierihoito- ja malliperehdyttamisen paapiirteita tu-
lee perehdytysprosessissa esille. Perehdytysvaiheessa tulisi paremmin
huomioida vaadittavat osaamisvaateet finanssialalla. On tarkeds, etta fi-
nanssilaitoksissa ymmarretaan vaadittavat osaamisvaateet ja ne ovat kaik-
kien tiedossa. On tarkeda, etta rekrytoinnit tehddan osaamisvaateiden
pohjalta ja perehdytyssuunnitelma on toteutettu niin, ettd tyossa vaadit-
tavat taidot ja tiedot tulevat siina esiin. Talla hetkella Lounaismaan Osuus-
pankin perehdytysprosessissa varsinaiseen tyotehtdavaan perehdyttami-
nen on vallitsevassa asemassa. Perehdytysprosessiin olisi kuitenkin hyva
lisata finanssialalla tarvittavien kyvykkyyksien valmentamista, esimerkiksi
itsetunnon vahvistamista positiivisten onnistumisten kautta, muutosval-
mius, yhteistyotaidot sekd ryhman jasenena toimiminen. Perehdytyspro-
sessia tulisi myods uskaltaa uudistaa vuosittaisen tarkastelun pohjalta ja
mahdollisesti kehittdaa myos perehdytyksen aikana mahdollisten tarpeiden
pohjalta.

Ollessani perehdytettavan roolissa koen, etta olisin halunnut selkeammat
tavoitteet perehdytysjaksolle. Tavoitteiden asettaminen selkeyttaisi oppi-
mista ja niin perehdyttajan kuin perehdytettavankin olisi helpompi seurata
kehittymista tavoitteiden pohjalta. Tavoitteet olisi hyva kdayda heti ensim-
maisenad tyopaivana lapi ja mahdollisesti miettia niitd yhdessa esimiehen,
perehdytettdavan seka perehdyttdjan kanssa. Esimerkiksi kesatyontekijoille
voisi olla maariteltyna kaikille samat tavoitteet kesdanajaksi. Talla tavoin
saataisiin lisattya myyntihenkisyytta sekd motivoitua uusia tyontekijoita
entista enemman.

Lounaismaan Osuuspankin aluekonttoreihin tulee monia uusia tyonteki-
joita loppukevaadsta kesatyontekijoiksi. Perehdytysjakson alussa olisi hie-
noa jos voitaisiin jarjestaa yksi yhteinen perehdytyspaiva aluekonttoreiden
kesken. Nain saataisiin hyva startti kesélle, ja kesatyontekijat pystyisivat
tutustumaan toinen toisiinsa. Talla hetkella perehdytysjakson alussa on
toimitusjohtajan kanssa yhteinen tuokio Skypen valitykselld, jossa hieman
opitaan tuntemaan toisiamme. Pienemmilla konttoreille, kuten Forssan
konttorilla tydskenteleville tama olisi tarkeas, jotta he tutustuisivat esimie-
hiin, toimitusjohtajaan sekda pankinjohtajaan, jotka paasaantoisesti tyos-
kentelevat Salon konttorilla. Ndin jokainen uusi tyontekija kokisi, ettd ha-
net on huomioitu ja otettu hyvin vastaan uuteen ty6paikkaansa.

Jokaisessa Osuuspankissa kdytannot ovat lahtokohtaisesti samat, mutta
tavat suorittaa tyotehtavat saattavat olla konttorikohtaisia, jopa tyonteki-
jakohtaisia. Kun perehdytysopasta on kehitetty riittavan pitkalle, voisi op-
paan jakaa myds muihin Osuuspankkeihin, ja ndin oppaan hyddyt pystyt-
taisiin maksimoimaan. Oppaan pohjalta jokainen konttori voisi muokata
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omanlaisen perehdytysoppaan mahdollisten kdytdanteiden eroavaisuuk-
sien kannalta. Perehdytysoppaan jakaminen muihinkin Osuuspankkeihin
olisi askel kohti kaikkien Osuuspankkien konttoreiden perehdyttamisen
yhdistamista tulevaisuudessa.
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