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1 TUTKIMUSTEHTAVA

Opinnaytetyon aihe pohjautuu siihen, etta puolitoista vuotta sitten tulin itse
uutena tyoharjoittelijana Tapiola-ryhman Jyvaskylan Tapiolan toimistoon. Ka-
vin tuolloin |api monivaiheisen ja jokseenkin sekavan perehdytysprosessin,
joka antoi minulle idean kehittda prosessia tulevia tyoharjoittelijoita varten.
Prosessin selkeyttaminen auttaa tietenkin myos tyonantajaa ja parantaa mah-
dollisuuksia kayttaa jatkossakin tyoharjoittelijoita.

Tyo on toiminnallinen opinnaytety0, jonka tavoitteena on toteuttaa ammatilli-
seen kayttoon tarkoitettu opas tai ohjeistus (Airaksinen & Vilkka 2003, 9).
Opinnaytetyon tavoitteena on toteuttaa toimeksiantajalle, Tapiolan Jyvaskylan
toimistolle, kdytannon tyokalu uusien tyoharjoittelijoiden perehdyttamiseen el

niin sanottu perehdytysopas (liite 1).

1.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Tyoharjoittelija on tydsuhteessa Tapiolaan, ja tarkemmin katsottuna tyonanta-
jana toimii yhtioryhmista Vahinko-Tapiola. Tapiolassa tyoharjoittelijan tyonku-
vaan kuuluvat paaasiassa myynti- ja asiakaspalveluty0 yksityistalousasiakkai-
den seka pankki- ja saasto-/sijoitusasiakkaiden parissa. Asiakkaita palvellaan
joko kasvotusten toimistolla tai puhelimitse. Tyoharjoittelijan tyotehtavat vas-
taavat organisaatiossa palvelumyyjien tyotehtavia, joihin sisaltyy vakuutusten
ja pankkipalveluiden myynti, erilaisten ongelmatilanteiden selvittely ja korvaus-
tilanteissa ohjeistaminen. Tyo on paasaantoisesti itsenaista, mutta apua ja
tukea taytyy olla mahdollisimman helposti saatavissa, silla muistamista on
paljon erilaisten lakien, saantdjen, ehtojen ja kaytantdjen osalta. Jokapaivai-
sessa tyossa hallittavia valineita ovat erilaiset tietokoneohjelmat ja tietokone-
jarjestelmat seka puhelinjarjestelma. Tyoharjoittelija saa pienen kuukausipal-
kan tyOharjoitteluajalta. Mahdollisuuksien mukaan tyoharjoittelijat ovat tyohar-
joittelujakson jalkeen jaaneet maaraaikaisiksi tyontekijoiksi esimerkiksi kesa-

toihin tai ovat jopa saaneet vakituisen tyopaikan.
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Talla hetkella perehdyttaminen Tapiolassa on hoidettu paaasiassa intranetin
kautta. Intranetista I10ytyy paljon erilaista perehdytykseen liittyvaa ohjeistusta
ja perehdytysmateriaalia. Oman kokemukseni perusteella sen hyddyntaminen
kaytannossa on heikkoa ja aikaa vievaa varsinkin, jos uusi tyoharjoittelija jou-
tuu itsenaisesti etsimaan tarvittavan tiedon. ltseopiskelumateriaalia ovat esi-
merkiksi intranetin opiskeluvideot eli oppinetti, jossa kasitellaan erilaisia tuot-
teita ja asiakastilanteita. Oppinetista l10ytyy yhteensa 42 erilaista videota.

1.2 Tutkimusmenetelmat

Perehdytysprosessin kehittdmiseksi alettiin kerata tutkimusaineistoa haastat-
telemalla yhteensa seitsemaa henkiloa perehdyttamiseen liittyvista asioista.
Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna keskustellen jokaisen haastatelta-
van kanssa kahden kesken. Teemahaastattelussa haastattelijalta vaaditaan
kykya huomioida kaikkien haastateltavien mielipiteet ja antaa heille yhtalainen
tilaisuus vaikuttaa tutkimuksen tuloksiin. Haastattelukysymykset eivat saa olla
liian yksityiskohtaisia. (Kananen 2010, 53, 55.) Teemahaastattelurunko (liite
2.) muodostui seka tyoelaman kaytannon tilanteiden kautta etta kirjallisuutta
lukemalla. Haastatteluun valittiin seka Tapiolan nykyisia etta entisia tyonteki-
joita. He ovat joko itse osallistuneet varsinaiseen perehdytykseen tai olleet

tilanteessa, jossa heita on perehdytetty uuteen tyohon.

Haastattelut aloitettiin kesakuun alussa, ja viimeinen haastattelu oli 5.9.2012
tyontekijan pitkan sairausloman takia. Haastattelun kesto oli keskimaarin 20—
30 minuuttia. Haastateltavien ikajakauma on suuri. Nuorin heista on ialtaan
22-vuotias, vanhin 60-vuotias ja, vain yksi heista on mies. Haastateltavien
henkildllisyys on kuitenkin salattu ja haastattelut toteutettiin nimettomasti.
Haastateltavien tydnkuva ei myoskaan missaan vaiheessa tule esille. Haastat-
telujen analysoinnissa suorat sitaatit on koottu satunnaisesti eri henkildiden

vastauksista.

Haastatteluiden analysointi aloitettiin heti vimeisen haastattelun jalkeen syys-
kuun alussa. Haastattelut kirjoitettiin puhtaaksi ja analysointi aloitettiin teemoit-
tamalla tutkimustuloksia teemakohtaisesti. Tutkimustulokset esitellaan tassa
tyossa teoriaosuuden jalkeen. Viimeisessa luvussa pohditaan teemoittelun
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kautta esiin nousseita aiheita ja sita, kuinka niita voidaan soveltaa kaytannon
oppaassa. Myds tuloksien laatua ja luotettavuutta seka mahdollisia jatkotutki-
muksien aiheita pohditaan. Tyon liitteista |0ytyvat teemahaastattelurunko seka

kaytannon perehdytysopas.

Perehdytysopas sisaltaa muistilistan, joka toimii apuna ennen tyoharjoittelijan
tuloa seka hanen ensimmaisina paivinaan. Opas sisaltaa myods perehdytys-
suunnitelman, joka on aikataulutettu suhteellisen joustavasti, silla jokaisen
tyoharjoittelijan kohdalla sitd on muokattava henkilolle sopivaksi. Perehdytta-
misen seurantaa varten on kehitetty palautelomake, josta on hyotya seka pe-
rehdyttajille seka uudelle tyoharjoittelijalle. Perehdytettavalle opas sisaltaa
tarkeita puhelinnumeroita tyon tekemisen avuksi, ja tydonoppimiseen liittyen
oppaaseen on suunniteltu myos harjoitustehtavia jarjestelman ja tuotteiden

opettelua varten.



2 TOIMEKSIANTAJAN JA FINANSSIALAN
ESITTELY

2.1 Tapiola-ryhma

Finanssitalo Tapiola on keskinainen yhtioryhma, jossa omistajina ovat sen

asiakkaat. Tapiola-ryhma koostuu kuudesta yhtioryhmasta, jotka ovat

- Keskinainen Vakuutusyhtid Tapiola (Vahinko-Tapiola)

- Keskinainen Henkivakuutusyhtio Tapiola (Henki-Tapiola)
- Keskindinen elakevakuutusyhtio Tapiola (Elake-Tapiola)
- Tapiola Pankki Oy

- Tapiolan Varainhoito Oy

- Kiinteistd Tapiola Oy (Tietoja Tapiolasta 2012.)

Talla hetkella Tapiolassa tyoskentelee noin 3 200 henkil6a eri yhtioryhmien
palveluksessa. Tapiolan toiminnot on jaettu viela tarkemmin kolmeen asiakas-

lohkoryhmaan, jotka ovat

- yksityistaloudet
- yritykset, suurasiakkaat ja yhteisot
- pankki-, saasto- ja sijoittaja-asiakkaat. (Tietoja Tapiolasta 2012.)

Tapiolan historia ulottuu vuoteen 1857, jolloin yhtiota kutsuttiin Paloapuyhtiok-
si. Tapiola perustettiin Tapion paivana vuonna 1982 edeltajayhtididen Auran ja
Pohjan fuusion my6ta. Tapiola Pankin perustamisesta paatettiin vuonna 2002,
ja siita parin vuoden kuluttua pankki aloitti toimintansa. Kevaalla 2012 Tapiola
ja Lahivakuutus ilmoittivat fuusioitumisesta vuoden 2014 alussa. (Tietoja Ta-
piolasta 2012.)

Tapiolan arvot ovat erityisen asiakaslahtoisia. Asiakkaiden etu on Tapiolan
ykkosarvo, koska asiakkaat ovat yhtion omistajia. Tapiola tekee paljon t6ita
asiakkaiden tyytyvaisyyden yllapitamiseksi. Muita arvoja ovat yhdessa menes-

tyminen seka vastuu tavaksi. (Tietoja Tapiolasta 2012.)
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Tapiolan Jyvaskylan toimisto sijaitsee Jyvaskylan keskustassa Asemakadulla.
Toimistolla tyoskentelee yhteensa noin 45 henkiloa erilaisissa tyotehtavissa
seka eri yhtioryhmien palveluksessa. TyOharjoittelija tekee toita Jyvaskylan
toimistossa paaasiassa yksityistalouksien, pankki-, saasto- ja sijoitusasiakkai-
den parissa. Samanlaista myynti- ja asiakaspalvelutyota vakituisesti tekevat
talousneuvojat, pankkineuvojat, rahoituspaallikot ja palvelumyyjat. Heidan Ia-

hin esimies on toimiston myyntipaallikko.

2.2 Finanssiala

Finanssimarkkinoiden toimijat koostuvat rahoituslaitoksista, arvopaperimarkki-
naosapuolista, paaomasijoittajista seka vakuutusyrityksista. Finanssialalla on
oleellinen merkitys suomalaiselle yhteiskunnalle ja kansantaloudelle. Yritysten
ja kuluttajien toimintaedellytyksen kannalta tehokkaat pankki-, vakuutus- ja
rahoituspalvelut ovat merkittavat. (Tietoa meista 2012.)

Finanssialalla tapahtuvien muutoksien myota finanssitalojen tarve palkata li-
saa yha monitahoisempia erityisasiantuntijoita on lisdantynyt viime vuosina.
Useimmat finanssialalla tydskentelevat henkilot ovat suorittaneet liiketalouteen
liittyvia opintoja. Suoraan finanssialalle suuntautuvia koulutuksia on tarjolla
melko vahan, ja siksi alan yritykset kouluttavat itse tyontekijoitaan saannalli-
sesti. Alaan liittyvia opintoja on mahdollista suorittaa eri koulutusasteilla. Suo-
raan peruskoulusta on mahdollista lahtea suorittamaan merkonomiopintoja tai
lukion jalkeen opiskelemaan joko ammattikorkeakoulussa tradenomiksi tai
korkeakoulussa, josta valmistutaan kandidaatiksi tai maisteriksi. Liiketalouden
koulutuksen lisaksi opiskelutausta voi olla hankittu esimerkiksi yliopistossa

oikeustieteita tai valtiotieteitd opiskelemalla. (Tietoa koulutuksesta n.d.)

Nykypaivana finanssialalla tyoskentelevilta tyontekijoiltéa vaaditaan koulutus-
taustasta riippumatta erityisesti asiakkaan kohtaamiseen liittyvia taitoja, kuten
myynti-, neuvottelu- ja vuorovaikutustaitoja. Myos kansainvalisyys on talla
alalla koko ajan korostuva osaamisen kehittamisalue. (Tietoa koulutuksesta
n.d.)
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Finanssialalle on siis mahdollista hakeutua mita erilaisimmista lahtokohdista,
silla organisaatiot kouluttavat jatkuvasti omaa henkilostédan vastaamaan ny-
kyajan tarpeita ja vaatimuksia (Tietoa koulutuksesta n.d.). Vaadittaviin tutkin-
toihin esimerkiksi pankki- ja sijoitusmaailmassa kuuluu sijoitusneuvojan tutkin-
to, jonka jarjestajana toimivat Finanssialan keskusliitto, Aalto yliopiston kaup-
pakorkeakoulu ja Aalto University Executive Education Oy. Tutkinnon tavoite
on yhtenaistaa patevyysvaatimuksia sijoituspalvelualoilla ja helpottaa organi-
saatioiden rekrytointia. (Sijoituspalvelualan tutkinnot n.d.)

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttamisen kasite on laaja. Se kattaa seka tyon alkuperehdytyksen etta
yleisperehdytyksen. Perehdyttamisesta puhutaan myos silloin, kun tyotehtavat
muuttuvat joko kokonaan tai osittain, mutta tyopaikka pysyy samana. Kasit-
teestd on muodostunut eraanlainen yleiskasite. (Kupias & Peltola 2009, 18.)
Kaytannossa perehdyttaminen on moniulotteinen tapahtumasarja, jossa kay-
daan lapi suunniteltuja asioita sekd spontaania toimintaa organisaatiossa

tyoskentelevien ihmisten kautta (Kjelin & Kangas 2003, 14).

Perehdyttamisen kasite tuntuu yksinkertaiselta, mutta tarkemmin tarkasteltuna
sen sisaltd on vuosien saatossa koko ajan muuttunut. Muutoksesta huolimatta
perehdyttamisen kasite merkitsee ja tulee jatkossakin merkitsemaan eri orga-

nisaatioissa eri asioita. Se, miten organisaatio kytkee perehdyttamisen strate-
giaansa ja muuhun toimintaansa, vaikuttaa sen merkitykseen. (Kupias & Pel-

tola 2009, 17.)

Kirjallisuus erottaa usein perehdyttamisen kasitteen seka tydnopastuksen toi-
sistaan. Perehdyttaminen liitetaan tyosuhteen alkuun ja siihen liittyvaan vas-
taanottoon seka tyoyhteisoon tutustumiseen. Tyonopastukseen kuuluu taas
jarjestelmallinen tavoite oppia ja hallita tyotehtavat. (Kupias & Peltola 2009,
17-18.)
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Perehdyttamisesta puhuttaessa tarkoitetaan usein kuitenkin kaikkea sita, mita
perehdytettavan halutaan oppivan. Naita asioita ovat muun muassa tyopaikan
toiminta-ajatuksen ja tapojen oppiminen seka tyopaikan, -tovereiden ja -
tehtavien tunteminen. Kasitetta ei myoskaan rajoiteta ajallisesti tydosuhteen
alkuun, vaan sita kaytetaan myas silloin, kun tyontekijaa perehdytetaan uusiin
tyotehtaviin hanen nykyisessa tyopaikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

3.2 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Laki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan tyohyvinvoinnista. Tydelaman nopea
kehittyminen ja muuttuminen aiheuttavat organisaatioissa tilanteen, jossa par-
haat tyoyhteisot erottuvat muista ylittamalla lain vaatimat velvoitteet. Nain

myos riskit minimoituvat. (Rauramo 2008, 19.)

Tybelaman lakeja ovat muun muassa:

Tyoturvallisuuslaki

Tyoterveyshuoltolaki

TyOaikalaki

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

Tapaturmavakuutuslaki (Rauramo 2008, 20).

Tyoharjoittelijan ollessa tyosuhteessa harjoittelun aikana velvoittaa laki kum-
paakin osapuolta. Finanssialalla tyontekijan velvollisuus on noudattaa salas-
sapitosopimuksen velvollisuuksia seka vakuutus- etta pankkipuolella. Henkilo-
tietolakiin liittyva vaitiolovelvollisuus koskee my0os finanssialan tyontekijoita.
(Kerminen 2009.)



3.3 Perehdyttamisen tavoite ja hyodyt

Henkiloston vaihtuvuus on organisaatiossa tuttu tilanne. Organisaatioiden yksi
tarkea tavoite on kehittaa niiden rekrytointikeinoja koko ajan paremmiksi seka
tehokkaimmiksi. Rekrytoinnin paatyttya uusi tyontekija allekirjoittaa tyosuhteen
alkajaisiksi tydsopimuksen. Tama ei kuitenkaan riita, vaan on tarkeaa kiinnit-

taa huomio myos siihen, kuinka uusi tyontekija saadaan organisaation sisaan.

Tasta alkaa perehdyttaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13.)

Rekrytoinnin ja perehdyttamisen vaiheet ovat tyontekijoiden johtamisessa eri-
tyisen tarkeita. Kun rekrytointitilanteessa maaritetaan molempien osapuolten
keskeiset odotukset, valtytaan mita todennakoisimmin kalliilta virheilta jatkos-
sa. Onnistunut perehdytys luo paremman pohjan kestavalle tydsuhteelle, ja
nain vahennetaan henkiloston vaihtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24.)

On ymmarrettavaa, etta ennen kuin uusi tyontekija on ehtinyt tutustua tydym-
paristoon, tyotovereihin ja oppinut tuntemaan yrityksen, on vaikeaa keskittya
pelkastaan tyon tekemiseen. Perehdyttaminen toteutetaan eri organisaatioissa
eri tavalla, eivatka kaikki perehdyttamisohjelmat ole toimivia. Huonoksi pereh-
dyttamiseksi voidaan kuvitella esimerkiksi tilanne, jossa perehdyttaminen ta-
pahtuu nopeassa tapaamisessa organisaation henkilostohallinnon tydntekijan
kanssa. Tilanteessa kaydaan lapi organisaation historiaa, saantoja ja etuja,
eika aikaa kayteta keskusteluun tai kysymyksiin. Koska uuden tyontekijan rek-
rytoimiseen on kaytetty aikaa ja rahaa, on tarkea varmistaa, ettei hanta mene-
teta jo heti alussa huonon perehdyttamisen vuoksi. (Arthur 2006, 289.)

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii seka omaksuu or-
ganisaation toimintatavat ja kulttuurin. Tavoitteet perehdyttamiselle asetetaan
usein organisaation nakokulmasta, mika tekee perehdyttamisesta aika yk-
sisuuntaisen tapahtuman. Organisaatioiden tulisi nahda perehdyttamistilanteet
myos mahdollisuutena vahvistaa sen uudistumiskykya ja kehittamispyrkimyk-
sia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15-16.)

Nykypaivana, kun muutoksesta on tullut pysyva olotila, se tarkoittaa yksildiden
seka organisaatioiden kohdalla jatkuvaa oppimista ja kehittymista. Muutoksen
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myota osaaminen vanhenee yha nopeammin, ja kyky omaksua uusia taitoja
tai uutta tietoa vaatii jatkuvaa kehittamista. Oppivassa organisaatiossa turval-
lisin keino kehittaa toimintaa on tehda pienia muutoksia kerralla ja pitaa jatku-
vasti ylla toiminnan virittamista. (Kauhanen 2006, 139-140.) Uudistuminen
organisaatiossa voi tapahtua ainoastaan oppivien yksildiden avulla. Oppimi-
nen ilmenee kykyna kehittaa ja uudistaa organisaation kaytantoja seka tuottei-
ta. Yksildiden oppiminen on valttamatonta organisaation oppimiselle, mutta
yksildiden oppiminen on ensin muutettava yhteiseksi osaamiseksi, jotta se
vaikuttaa organisaation uudistumiseen. Organisaation on sitten I6ydettava ne
vaylat, joilla yksildiden osaaminen kanavoidaan toiminnan kehittamiseksi ja
jaetuksi osaamiseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 28-29.)

Yksinkertaisimmillaan perehdyttaminen on riskien minimointia. Puutteellinen
perehdyttaminen johtaa usein virheisiin ja reklamaatioihin, jotka aiheuttavat
organisaatiolle lisakustannuksia tai jopa asiakasmenetyksia, jotka taas vahin-
goittavat yrityksen mainetta. On yleista, etta asiakas kertoo herkemmin vir-
heesta kuin onnistuneesta palvelusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on uuden tyontekijan opettaminen mahdolli-
simman nopeasti tekemaan sita tyotehtavaa, jota hanet on palkattu tekemaan.
Tavoitteena on my0s saada hanet samalla tuntemaan itsensa odotetuksi ja
tervetulleeksi uuteen tyopaikkaan. (Hyppanen n.d.) Perehdyttamisen avulla
selkiytetaan tyontekijan velvollisuuksia seka vastuita. Yleisesti ammattitaidon
kehittaminen ja uusien erilaisten tehtavien oppiminen yllapitaa tyontekijan
tydmotivaatiota. TyOnantajan silmin katsottuna tallainen tyontekija on tehokas,
luotettava ja suorittaa tyotehtavansa laadukkaasti. (Lepisto 2004, 56.)

Hyvalla perehdyttamisella parannetaan tyonantajakuvaa, ja tarkeaa on myos
huolehtia tyontekijoiden tyohyvinvoinnista. Tyonantajan kannalta tyohyvinvoin-
ti edistaa tyon tuottavuutta, tuloksellisuutta ja laatua ja on nain ollen tarkea
osa tyontekijoiden perehdytysta. (Rauramo. 2008, 18.) Tyomotivaatio sisaltyy
tyohyvinvointiin. Motivaatioon vaikuttavat tekijat liittyvat paaasiassa tyon sisal-
toon, ja esimerkiksi huonot tyovalineet laskevat tydmotivaatiota. Ammattitaito
ja sen kehittaminen liittyvat myos tyon sisaltoon. (Vesterinen 2006, 97.)
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Hyotyja tarkastellaan usein erikseen tyonantajan ja tyontekijan kannalta. Pe-
rehdyttamisen hyotyja tyonantajalle ovat muun muassa vaihtuvuuden ja pois-
saolojen vaheneminen, tyon tuloksen ja laadun paraneminen seka uuden
tyontekijan nopeampi tunteminen. Tyontekijan kannalta perehdyttaminen pois-
taa jannityksen ja epavarmuuden nopeammin ja tyo on sujuvaa, silla se on
alusta alkaen opittu tekemaan oikein. Uuden oppiminen on helpompaa ja mie-
lenkiintoisempaa. (Lepisto 2004, 56-57.)

4 PEREHDYTYSPROSESSI

4.1 Perehdyttamisen eri vaiheet ja vaatimukset

Perehdytysprosessi sisaltaa kolme eri vaihetta. Ensimmainen vaihe sisaltaa
valmistautumisen tyontekijan tuloon, toinen vaihe tyon aloittamisen ja kolmas
tilanteen tarkistamisen muutaman kuukauden jalkeen. (Juholin 2009, 236.)
Valmistautuminen aloitetaan laatimalla perehdyttamissuunnitelma (Juuti &
Vuorela 2002, 49). On muistettava, etta uudelle tyontekijalle 1ahes kaikki on
uutta ja etta perehdyttaminen ja opastus tyohon suunnitellaan ja toteutetaan
tarpeen, tilanteen ja perehdytettavan mukaan. Perehdytettavia on monenlai-
sia, ja sen seurauksena myds perehdytystilanteet ovat erilaisia. (Hamalainen
& Kangas 2007, 2.) Kaytannossa perehdytyssuunnitelma koostuu kahdenlai-
sista asioista: uuden tyontekijan odotuksista organisaatiota kohtaan seka or-
ganisaation vaatimuksista ja odotuksista uutta tyontekijaa kohtaan. (Arthur
2006, 299.)

Perehdyttamista kannattaa ajatella tarkeana koulutuksena, joka on suunnitel-
tava etukateen niin kuin mika tahansa muukin normaali koulutus. lhminen
omaksuu arvoja ja toimintatapoja omasta ymparistostaan. Sisainen malli ohjaa
ihmisen kaikkea toimintaa, ja se rakentuu havainnoimalla ja tulkitsemalla ul-
koista ymparistoa. Sisdiseen malliin vaikuttavat aikaisemmat kokemukset
esimerkiksi tydelamassa seka myos tunteet ja arvot. (Lepistd 2004, 57, 61.)
Perehdytyksen alussa uusi tyontekija havainnoi teravimmillaan erilaisia orga-
nisaatiossa tapahtuvia asioita ja on herkka seka vastaanottavainen uuden tie-
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don suhteen. Ajan kuluessa kokemukset muuttuvat hiljaiseksi tiedoksi ja tai-
doksi. Hiljainen tieto tarkoittaa kokemuksien muuttumista ja jasentamista joko
tietoisesti tai alitajuisesti syvalliseksi osaamiseksi. Jokainen henkilo jasentaa
omat tyokokemuksensa omalla tavallaan. Perehdytystilanteessa hiljainen tieto
ja taito on saatava mahdollisimman hyvin jaetuksi. (Juuti & Vuorela 2002, 53.)

Perehdytys vaatii ammattitaitoa seka kohteena olevan tyon etta inmisen op-

pimisen ymmartamisen osalta. Hyvan perehdyttajan keskeisiin ominaisuuksiin
kuuluu muun muassa innostus uuden henkilon opastamiseen. Perehdytys kui-
tenkin onnistuu usein paremmin, jos koko tydyhteisd on valmistautunut osallis-

tumaan perehdyttamisprosessiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.)

Perehdyttajan kouluttaminen seka itse perehdytysprosessi vaatii organisaatiol-
ta resursseja. Yleensa perehdyttaja on kokenut tyontekija ja hanellakin on
omat tyotehtavat, jotka on hoidettava perehdyttamisen suunnittelun ja toteu-
tuksen ohessa. Resurssien kohdalla ongelmaksi muodostuu ajan riittavyys,
silla perehdyttaminen katsotaan myds perehdyttajan tydajaksi, ja aikaa on
harvoin riittavasti. (Lepistd 2004, 64.)

4.2 Perehdyttamisen valmisteleminen ja toteutus

Ennen kuin uusi tyontekija saapuu, on sovittava, kuka tai ketka ovat vastuussa
perehdyttamisesta. Esimies on usein ensisijaisesti se, joka on vastuussa kay-
tannon perehdyttamisesta. Uudelle tyontekijalle voidaan nimeta myds pereh-
dyttaja tyontekijoiden joukosta. Han toimii kaytannon opastajana, neuvoo ja
vastaa erilaisiin kysymyksiin. Kaytannon opastaja eli kummi on henkild, jolla
on seka taitoa etta tahtoa osallistua perehdyttamisprosessiin. Molempien seka
esimiehen ettd kummin rooli on merkittava perehdyttamisen onnistumisessa.

(Hyppanen n.d.)

Vastaavan perehdyttajan on varattava aikaa jo etukateen (Hamalainen &
Kangas 2007, 9). Ennen uuden tyontekijan tuloa on tarkeaa tiedottaa omalle
organisaatiolle seka mahdollisille sidosryhmille tulevasta muutoksesta. Tiedot-
taminen auttaa organisaation jasenia jaksamaan ja suhtautumaan positiivi-

semmin ylimaaraisiin tyotehtaviin seka valmistelee heita alitajuisesti vastaan-
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ottamaan uuden tyontekijan tyOyhteisoon. Valmistautumisvaiheessa tulee or-
ganisaation huomioida perehdytykseen liittyvia vastuita, joita ovat esimerkiksi
perehdytysohjelman laatiminen, asioiden vastuuttaminen perehdytykseen
osallistuville seka tyotilojen ja tyovalineiden jarjestaminen valmiiksi. (Hyppa-
nen n.d.) Muita etukateen jarjesteltavia asioita ovat muun muassa kulkulupien

ja jarjestelmaoikeuksien hoitaminen (Arthur 2006, 297).

Lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttamiseen on kaytettavissa usein vain
vahan aikaa. Tarkeinta heidan perehdytyksessaan on se, etta keskitytaan tyon
kannalta kaikkein merkityksellisimpiin asioihin. Yritykset ovat usein koonneet
muistilistan tarkeimmista asioista tyontekijoiden perehdyttamista varten. (Ha-
malainen & Kangas 2007, 3.)

Uuden tyontekijan vastaanoton jalkeen aloitetaan tutustuminen perehdytetta-
van ja perehdyttajan valilla. Perehdytettavan aikaisemmasta tyOkokemuksesta
keskusteleminen seka alkuvaiheen odotuksien selvittaminen helpottavat arvi-
ointia perehdyttamisen etenemisesta. (Hamalainen & Kangas 2007, 9.) Pe-
rehdyttaminen on mukava aloittaa kertomalla uudelle tyontekijalle jotain posi-
tiivista tai ehka jopa jotain yllattavaa esimerkiksi uuden tyon eduista tai hanelle
uudesta tydymparistosta. (Arthur 2006, 291.)

Ensimmaisen paivan ajan uuden tyontekijan kyky painaa asioita mieleen on
tutkitusti alhaisin (Arthur 2006, 292). Varsinkin jos tyopaikka on uudelle tyon-
tekijalle vieras, on hyva valttaa kuormittamasta hanta liikaa. Etenemisen sel-
kiyttamiseksi on kuitenkin hyva kayda perehdyttamisohjelma paapiirteittain
lapi. Yleisperiaate ensimmaisen paivan ohjelmasta on se, ettei aloittelijaa jate-
ta missaan tilanteessa yksin. Uusi tyontekija kulkee perehdyttajan mukana ja
seuraa taman ja muiden tyontekijoiden tyoskentelya seka keskustelee, kysyy
ja kuuntelee. Talla tavalla uusi tyontekija oppii kulkemaan ja I6ytamaan tavalli-
simmat tyotilat ja -valineet. Han saa my0s yleiskuvan tyotehtavista seka siella
tyoskentelevista tyokavereista. (Hamalainen & Kangas 2007, 10.)

Perehdyttamisprosessissa tyohon opastus etenee aihealueittain. Ensimmai-
sena perehdyttaja orientoi perehdytettavaa opeteltavaan aiheeseen innosta-
vasti keskustelemalla ja kertomalla tyon taustoista. Opastusvaiheessa pereh-
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dyttaja kertoo rauhallisesti ja yksityiskohtaisesti tavan suorittaa tyo oikein.
Tyon harjoittelu on opastuksen tarkein vaihe. Harjoittelun voi aloittaa mieliku-
vaharjoittelulla ja sen jalkeen konkreettisesti kokeilemalla tyon suorittamista.
Kokeilun tehostamiseksi tyon suorittamisen ohessa on mahdollista selostaa
aaneen, mita ollaan tekemassa. Varsinainen oppiminen alkaa vasta silloin,
kun tyon suorittaminen aloitetaan itsenaisesti. Alkuvaiheessa on tarkeaa, etta
uusi tyontekija saa helposti neuvoja ja tukea muilta tyokavereilta. (Juuti & Vuo-
rela 2002, 50-52.) Alkuvaiheen perehdyttaminen sisaltaa myos erilaisten jar-

jestelmien ja laitteiden kayton opastamisen (Kjelin & Kuusisto 2003, 234).

4.3 Perehdyttamisen materiaalit ja tyokalut

Kaikki tieto, joka perehdytyksessa kaydaan lapi, on yleisesti sellaista tietoa,
joka on hyoddyllista koko henkilostolle. Perehdytysmateriaalin suunnittelu kan-
nattaa miettid kaytannon kannalta. Tarkeaa on, etta materiaalit voidaan hel-
posti paivittaa, etta niihin on helppo tutustua ja niitéd on helppo kayttaa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 206.)

Perehdytyksessa materiaalit toimivat tukena asioiden muistamisessa ja oppi-
misessa. Ensimmainen tyOpaiva on usein jannittava, ja uudelle tyontekijalle
kerrotaan paljon uutta asiaa. Kertomisen liséksi ainakin osa tiedosta kannat-
taa olla myos konkreettisena dokumenttina, joka tukee muistamista. My6-
hemmin uusi tyontekija voi myos palata naihin materiaaleihin ja tarkistaa oma-

toimisesti asioita. (Kangas 2003, 6.)

Monet organisaatiot ovat ottaneet kayttdonsa muistilistoja perehdyttamisen
apuvalineiksi. Muistilistat sisaltavat kaiken tarkean tiedon, joka perehdytysjak-
son aikana on kaytava perehdytettavan kanssa lapi. Niiden avulla perehdytys
on nopeaa ja perusteellista. (Kauhanen 2006, 88.) Tervetuloa taloon — opas
on myos yleinen apumateriaali, joka annetaan uudelle tyontekijalle ensimmai-
sena paivana usein omaksi. Opas sisaltaa tarkeimmat tiedot organisaatiosta
seka talon tavat ja pelisaannot. Oppaaseen voidaan liséksi sisallyttaa tietoja
toimenkuvasta ja tyoohjeita. (Kangas 2003, 6.) Yksityiskohtaisempi yrityspe-
rehdytys on hyva toteuttaa esimerkiksi intranetin, internetin, henkilostolehtien
tai toimintakertomuksien kautta (Hamalainen & Kangas 2007, 2).
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Henkilostolehdet ja muut asiakasmateriaalit auttavat organisaation hahmotta-
misessa, ja tydnteossa ne ovat hyodyllisia apuvalineita. Naihin materiaaleihin
on oleellista tutustua jo heti todiden alkuvaiheessa. Intranet on hyva viestinnan
valine, mutta se ei saa korvata perehdyttamista kokonaan. Intranetin liika kayt-
taminen perehdytyksessa aiheuttaa usein sen, etta uusi tyontekija joutuu itse
perehtymaan sen avulla tydhonsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Intranet toimii hyvin tiedottamisessa. Sielta |0ytyvat tyypillisesti muun muassa
organisaation tulosseuranta, henkilostopolitikka, ja ajankohtaiset uutiset seka
tapahtumat. Intranetin toimivuuden edellytyksena on tietenkin se, etta siella
kerrottu tieto on ajan tasalla. Uudelle tyontekijalle voidaan suunnitella In-
tranetiin perehdyttamispolku, jota seuraamalla tyontekija systemaattisesti tu-
tustuu yritykseen ja oppii myos hyodyntamaan sita. Organisaation Internet-
sivuilta I0ytyy myos hyodyllista tietoa, ja se on yleensa hyvin jasennelty eika
paallekkaisyyksia ole. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207-209.)

Oppimisen edistamiseksi ja tueksi perehdyttaminen vaatii erilaisia tyokaluja.
Edella mainittu tyon harjoittelu ja tehtavien tekeminen toimii perehdyttamisen
hyodyksi. Kaytannon tyon kannalta jarkevinta on kayttaa mahdollisimman hy-
vin todellisuutta vastaavia tilanteita ja tehtavia. Tehtavien suorittamisen jal-
keen molemmat paasevat analysoimaan sen tuloksia. (Kupias & Peltola 2009,
159.) Perehdyttaja voi esittaa myos kysymyksia joko suullisesti tai kirjallisesti
saadakseen selkeamman kasityksen uuden tyontekijan ajatuksista ja osaami-
sesta. Vuorovaikutteisessa perehdyttamisessa kysymyksia voidaan hyodyntaa
puolin ja toisin aktivoimaan asioiden oivaltamista ja osaamista. Kysymyksen
esittamistyylilla voi vaikuttaa siihen, mita toiselle halutaan viestittaa. Kuuluste-
leva tyyli ohjaa ja vahvistaa tiettyyn ajatteluun, kun taas kartoittava tyyli sel-
ventaa toisen ajattelua. Erilaiset testit ja kokeet auttavat esimerkiksi perehdy-
tystarpeen maarittamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 152—-153.)
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4.4 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Seurannan tarkoitus on antaa tietoa siita, miten perehdytys on edennyt. Pe-
rehdyttamisesta vastuussa olevat henkilot pysyvat tilanteen tasalla ja pystyvat
reagoimaan epakohtiin ajoissa. Seurannan kannalta perehdyttamisen aikatau-
lutus on olennainen asia. Seurannan avulla voidaan paremmin arvioida myos

koko perehdyttamisprosessia. (Kangas 2003, 25.)

Hyddyllisia seurannan valineita ovat erilaiset kokeet ja testit perehdyttamisen
ja tydon oppimisen eri vaiheissa. Kokeiden ja testien tuloksien lapi kdyminen
selvittdd mahdollisia epakohtia perehdyttamisessa tai haasteita oppimisessa.
(Kupias & Peltola 2009, 154.) Kaytannon esimerkkina perehdyttamisen seu-
rannasta uutta tyontekijaa voidaan pyytaa kuittaamaan perehdytysoppaan
saaminen ja samalla myos sen sisallon ymmartaminen. Nain valittyy puolin ja
toisin tieto siita, etta epaselvat asiat on selitetty auki ja perehdytys on onnistu-
nut perehdytysoppaaseen valittujen tietojen osalta. (Arthur 2006, 300.)

Perehdyttamisen arviointi on suoritettava molempien osapuolten kannalta
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Tyosuoritusta arvioidaan yleisimmin tyokayttay-
tymista seuraamalla ja sita verrataan asetettuihin tavoitteisiin. Tavoitteiden
lisaksi tyon suoritusta voidaan mitata esimerkiksi tyon luotettavuuden, laadun
ja ahkeruuden kannalta. (Lepistd 2004, 65.)

Palaute on keskeinen tekija tydyhteison hyvinvoinnille ja oppimiselle. (Juholin
2009, 243). Palautetta on tarkeaa antaa ja saada seka muodollisesti etta
spontaanisti. Kehityskeskustelu on tyypillinen vayla muodolliselle palautteelle.
(Juholin 2009, 245.) Perehdyttamisen rinnalla kehityskeskustelu on tarkea
johtamisen valine, jossa ihanteellisimmassa tilanteessa kohtaavat seka nyky-
hetki ja tulevaisuus seka tulokset ja kehittaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).
Spontaani palautteenanto koetaan usein vaikeammaksi kuin muodollinen. Sil-
le ei ole vuorosanoja eika kaytantoja, ja se vaatii erityisesti hyvaa tilannetajua.
Miettimalla lilkaa, antaako palautetta ja miten sita tulisi antaa, tilanne ehtii
usein jo menna ohi ja siihen palaaminen myohemmin on vaikeaa. (Juholin
2009, 246.)
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5 HAASTATTELUJEN ANALYSOINTI

Haastattelujen analysointi toteutettiin teemoitteluna. Teemoittelu on yksi ylei-
sin analysointimenetelma tutkimustuloksia analysoitaessa ja varsinkin, jos ky-
seessa on teemahaastatteluna suoritettu haastattelutilanne (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2007, 219).

Tyoharjoittelijassa arvostettavia piirteita lueteltaessa tulivat esille kaikki ne
piirteet, jotka liittyvat 1aheisesti myynti- ja asiakaspalvelutyohon. Naita ovat
muun muassa ulospain suuntautuneisuus, rohkeus ja hyvat vuorovaikutustai-
dot. Tietenkin kiinnostusta alaa ja asiakaspalveluty6ta kohtaan pidettiin erittain
tarkeana. Vahemman tarkeaksi asiaksi nousivat tyokokemus finanssialasta tai

tuotteiden ennalta osaaminen, silla ne opitaan tyota tekemalla.

"Tarkeimpia piirteita ovat oma-aloitteisuus, rohkeus ja oppimisinto. Koulutus ei

ole tarkein vaan luonne ja peruskayttaytyminen.”

Keskustelussa liittyen valmisteluihin ennen tyoharjoittelun alkamista tuli esille
paljon erilaisia tehtavia. Paaasiassa valmisteluihin liittyvat tehtavat katsottiin
kuuluvan esimiehen vastuihin. Tyoharjoittelijan tuloa kuvailtin ynden haasta-

teltavan toimesta jokakesaisena rumbana.

Suurin osa piti valmisteluissa tarkeana perusasioiden selvittamista ennen tyo-
harjoittelijan tuloa. Niihin kuuluvat jarjestelmiin liittyvat asiat seka kaytannon
asiat, joita ovat muun muassa tyopisteen ja tietokoneen kuntoon laittaminen
seka tyokavereille iimoittaminen. Valmisteluvaiheessa ehdotettiin muistilistan
kokoamista perehdyttamisen seurantaa varten ja tyOharjoittelijan avuksi kay-
tanndn oppaan tai kansion kokoamista. Kansion tarkoituksena on helpottaa
kaytannon tyotilanteista selviytymista. Yksi haastateltava otti esille myds vas-
tuuhenkilon nimittamisen, joka ottaa uuden tyoharjoittelijan ensimmaisena

paivana vastaan.

"Nimetty henkilo, joka ottaa ensimmaisena paivana vastaan, helpottaa uuden

ihmisen tuloa.”

Perehdytysmateriaalin kohdalla suurin ongelma on sen hyédyntamisen puute
kaytannon perehdyttamistilanteissa. Materiaalia on vahintaan tarpeeksi, jos ei
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jopa liikkaa, ja materiaalien keraaminen eri lahteista kaytantoon tuntuu haasta-
valta. Haastatteluissa yleisimmiksi perehdytysmateriaaleiksi nousi intranetin
Oppinetti, joka sisaltaa opetusvideoita erilaisista tyotilanteista ja tuotteista.
Oppinetin kursseja on paljon, ja niiden kayttoa perehdyttdmisen tydkaluna on
hyva suunnitella jo etukateen. On tarkeaa keskustella ja pohjustaa keskei-
simmat asiat ennen Oppinetin kayttoon ottamista, ettei vastuu perehdyttami-
sesta siirry liikaa intranetin ja itse perehdytettavan harteille. Keskustelussa tuli
myoOs esille, etta tietokoneohjelmat ja -jarjestelmat ovat haastavia oppia, ja
sen takia niita olisi hyva harjoitella kaytannossa erilaisten harjoitustehtavien
avulla. Haastatteluista kavi ilmi, ettd monet tyontekijat ovat koonneet itselleen
oman kansion apuvalineeksi. He ovat siis itse etsineet oleellisimmat asiat tyon
kannalta ja koonneet ne yhteen kansioon helposti hyodynnettavaksi jokapai-

vaisessa tyossa.

"Tuntuu, etta perehdytysmateriaalia on paljon, kunhan sita osaisi vain hyodyn-

taa.”

Hyvan perehdyttajan ominaisuuksista keskusteltaessa tarkeimmiksi piirteiksi
lueteltiin johdonmukaisuus, pitkajanteisyys, hyvat kuuntelutaidot ja halu auttaa
ja opastaa. Tarkeaa on myos, etta perehdyttaja on kaytettavissa ja tukemassa
silloin, kun apua tarvitaan. Perehdytettavan kannalta on hyva, etta perehdytta-
jia on vain yksi ja etta varsinkin perehdytysprosessin alkuvaiheessa tietaa,
kenelta kysya ja pyytaa apua. Alkuvaiheen jalkeen on parempi, ettd muutkin
ottavat osaa perehdyttamiseen, silla jokaisella on omat toimintatavat tehda
tyota ja kaikki ovat yhta oikeita. Erilaiset toimintatavat voivat myos vaikuttaa
negatiivisesti oppimiseen ja sekoittaa perehdytettavaa. Tyontekijoiden kannal-
ta ei ole kaytann6ssa mahdollista, etta koko ajan kaytettaisiin vain yhden hen-
kilon tybaikaa perehdyttamiseen. Silloin, kun perehdyttajaa valitaan, on myos
otettava huomioon henkilokemiat.

"Perehdyttajan valitseminen on vahan niin kuin myyminen, jollekin kay joku

toinen ja toiselle taas toinen.”

Perehdyttamisen etenemisen osalta keskustelua haastateltavien kanssa kay-
tiin eniten. Perehdyttamisen alun selkeyttamiseksi aikataulutusrungon tekemi-
nen tuntui monesta hyvalta asialta. Aikataulutuksen suhteen kukaan haasta-

teltavista ei kannattanut tuntiaikataulutusta, vaan puolipaivan tai paivan tark-
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kuudella aikatauluttaminen on riittdva nimenomaan alkuvaiheessa. Etenemi-
seen ja perehdyttamiseen kaytettavan ajan arvioiminen tuntu vaikealta. Pe-
rehdyttamisen kestoa arvioitiin kahdesta viikosta jopa kuuteen kuukauteen
saakka.

"Toiset oppivat hitaammin ja toiset nopeammin.”

Vaatimukset kaytannon tyon aloittamiseksi ovat aika vahaiset, silla haastatel-
tavien mielesta tyo itsessaan opettaa parhaiten. Kaikki olivat yhta mielta siita,
ettd perusasiat alasta seka organisaatiosta ja tieto siita, mita tuotteita ja tilan-
teita kaytannon asiakaspalvelutydssa tulee vastaan, on hyva tietda. Myds tie-
tokone- ja puhelinjarjestelmien perusasiat on hyva opetella ennen tyon aloit-
tamista. Tuotteiden tarkempia ominaisuuksia ei tassa vaiheessa ole viela pak-
ko osata, mutta se, mista tieto ja vastaukset kysymyksiin [0ytyvat, on oleellista
osata, esimerkiksi puhelinnumerot ja tuoteselosteet. Puhelintyoskentelya pi-
dettiin viela helpompana kuin kasvotusten tehtdvaa asiakaspalvelua. Puhe-
linmyymisen avuksi on kuitenkin hyva olla jonkinlainen runko, jota pystyy ajan

saatossa itse muokkaamaan omanlaiseksi.

"Kun itse paasee kaytannossa tekemaan ja joku selan takana auttaa, oppii
parhaiten.”

Perehdytyksen jalkeen annettavasta palautteesta ja arvioinnista ei ollut monel-
la mitdan erikoista sanottavaa. Yleisesti kaikkien haastateltavien mielesta pa-
lautetta tulisi kaikkien antaa kaikille. Yksi haastateltavista osasi kertoa, etta
henkilostohallinnosta Iahetetaan valtakunnallinen palautekysely sahkoisessa
muodossa jossain vaiheessa perehdytysta. Se, kuka kyselyn vastaukset saa
ja kasittelee, oli epaselvaa. Suurin osa suosi kahdenkeskista palautteenantoti-
lannetta, jossa palaute annettaisiin suullisesti. Muutama haastateltavista piti
kirjallista palautteenantoa parempana vaihtoehtona. Yksi heista perusteli sita
silla, ettd palautteenannosta huomataan, missa perehdytettava tarvitsee lisaa
apua ja koulutusta.

"Palautteenantolomake riittaa, jossa on muutama kysymys seka yksi avoin
kohta, jossa voi itse kertoa, missa tarvitsee apua.”
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6 JOHTOPAATOKSET

6.1 Pohdinta

Teemahaastattelujen analysointi paljasti, etta varsinkin perehdyttamiseen
valmistautuminen ja siina kaytettavat materiaalit vaativat kehittamista ja sel-
keampaa toteuttamista. Tutkimustuloksista selvisi my0s, etta kaytannon tyo
opettaa parhaiten. Alkuperehdyttamisesta on siis saatava tehokas prosessi,
jonka tavoitteena on valmistella tyOharjoittelija mahdollisimman pian siihen
tilanteeseen, etta han voi ryhtya opettelemaan tyontekoa kaytannossa oikei-
den asiakkaiden parissa.

Analyysin eli teemoittelun avulla saatujen tulosten perusteella syntyi perehdy-
tysopas (liite 2). Perehdytysopas on toteutettu seka kirjallisena etta sahkoise-
na versiona muokattavuuden helpottamiseksi. Opas sisaltaa perehdyttajan
muistilistan, aikataulutuksen ja suunnittelun alkuvaiheen perehdyttamisen
avuksi seka kaytannon tyohon liittyvia ohjeita. Oppaaseen on liitetty harjoitus-
tehtavia tietokonejarjestelman ja myyntitilanteiden opettelua varten. Yksinker-
tainen palautelomake perehdyttamisesta 16ytyy oppaasta. Palautelomake on
tarkoitettu tyoharjoittelijan taytettavaksi ja sen jalkeen esimiehen kanssa yh-
dessa lapi kaytavaksi oppimisen ja seurannan tehostamiseksi. Omasta mie-
lestani spontaani palautteenanto on vahintaankin yhta tarkeata kuin muodolli-
nen, ja siihen kannattaa my0s panostaa.

Oppaan kayttd kaytannossa tapahtuu ensin sen mahdollisella paivittamisella
sahkoisessa versiossa. Sen jalkeen esimies kay muistilistan 1api ja tekee vaa-
dittavat valmistelut. Viimeisena opas tulostetaan kirjallisena versiona valmiiksi
kansioon tyoharjoittelijan tuloa varten. Kaikki tama tapahtuu siis ennen tyohar-
joittelijan toihin tuloa. Kansioon on tarkoitus jattaa tyhjaa tilaa, johon tyoharjoit-
telijan on itse helppo lisata esimerkiksi kaytannon vinkkeja, joita han havaitsee
tarpeelliseksi kokemuksen myota.

Jotta perehdytysopas saataisiin heti kayttoon, taytyy sen sisalto ja tutkimustu-
lokset kayda lapi mahdollisimman pian Tapiolan tyontekijoiden kanssa. Toi-
meksiantaja saa oppaan lisaksi hyodyllista tietoa tyoharjoittelijalta toivotuista
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piirteista ja ominaisuuksista, jotka auttavat rekrytointivaiheessa. Hyodyllista
tietoa on myos se, mitd perehdyttajalta toivotaan ja odotetaan perehdytystilan-
teessa.

6.2 Tutkimuksen laatu ja luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuus eli validius merkitsee tassa opinnaytetyossa tutki-
musmenetelmien ja — tulkintojen arviointia. Tutkimuksen luotettavuuteen vai-
kuttavat haastatteluolosuhteet, niihin kaytetty aika, mahdolliset virhetulkinnat
ja hairiotekijat. Haastattelijan omat nakemykset voivat myos vaikuttaa tutki-
mustuloksiin. Luotettavuuden kannalta on tarkeaa, etta tutkimuksessa on seli-
tetty sen toteuttamisen eri vaiheet mahdollisimman tarkasti. (Hirsjarvi ym.
2007, 227.)

Tutkimusmenetelmana toiminut teemahaastattelurunko ja siihen liittyvat ky-
symykset syntyivat paaasiassa omien kokemuksien ja havaintojen kautta,
mutta luotettavuutta lisatakseni tutustuin aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen
ennen rungon toteuttamista. Haastatteluvaiheessa panostin jokaisen haastel-
tavan kohdalla tilanteessa vallitseviin olosuhteisiin. Kaikki haastattelut tehtiin
kahden kesken saman poydan aaressa keskustellen. Yksilohaastattelussa
saadaan tarkempaa ja luotettavampaa tietoa kuin ryhmahaastatteluissa (Ka-
nanen 2010, 53). Ennen haastattelurungon esittamista haastateltavalle kerrot-
tiin, etta kaikki huoneessa kaytava keskustelu kasitellaan tutkimuksessa taysin

nimettomasti.

On mahdollista, etta haastattelutilanteessa vastauksia kirjattaessa oma nake-
mys ja kirjoitusnopeus ovat saattaneet vaikuttaa tulosten luotettavuuteen ja
laatuun. Nauhurin avulla luotettavuutta olisi voitu parantaa ja minimoida vir-
heet tulosten ylos kirjaamisessa. Tuloksien luotettavuuteen vaikuttaa myos se,
etta joidenkin kysymyksien kohdalla osa haastateltavista ei osannut vastata
kysymykseen. Etenkin kokeneiden ja kauan talossa olleiden tyontekijoiden

kohdalla en tieda -vastaukset saattavat merkita hiljaista tietoa.

Tapiolan ja Lahivakuutuksen 2012 kevaana ilmoitetulla fuusiolla on tulevai-
suudessa myos omat vaikutuksensa perehdytysoppaan kaytettavyyteen. Viela
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ei tiedeta varmasti, milloin ja miten fuusio vaikuttaa tyopaikan kaytantoihin ja
toimenkuviin, mutta perehdytysoppaan laajempi paivittaminen tulee viimeis-

taan silloin ajankohtaiseksi.

Teoriaosuuden luotettavuutta parantaakseni panostin erilaisiin tietolahteisiin.
Suurin osa lahteista on kirjalahteita, jotka valittiin tutkittavan aiheen seka jul-
kaisuvuoden perusteella. Kaikki |ahteet kasittelevat perehdyttamista joko ylei-
sella tasolla tai tarkemmin myynti- ja asiakaspalvelualalla. Lahteet on julkaistu
viimeisen kymmenen vuoden aikana. Muita Iahteita ovat erilaiset Internet-sivut

ja verkkojulkaisut.

6.3 Aiheita jatkotutkimuksille

Opinnaytety0 oli toiminnallinen opinnaytetyo, jossa tutkimustulosten pohjalta
luotiin ammatilliseen kayttoon tarkoitettua materiaalia. Saatujen tulosten poh-
jalta luotiin toimeksiantajalle apumateriaaleja tyOharjoittelijan perehdytyksen

hoitamiseksi mahdollisimman jouhevasti ja tehokkaasti.

Yksi jatkotutkimuksen aiheista taman opinnaytetyon seurauksena voisi olla
tyossa toteutetun materiaalin hyodyntamisen tutkiminen kaytannossa. Tutki-
muksen aineisto voitaisiin kerata haastattelemalla perehdyttamisen parissa
tyoskentelevia Tapiolan tyontekijoita ja arvioida, onko materiaaleja voitu hyo-
dyntaa kaytannossa ja onko uusista materiaaleista ollut hyotya kaytannon pe-
rehdyttamisessa. Tutkimustulokset kertoisivat mahdolliset puutteet ja virheet.

Toinen mielenkiintoinen jatkotutkimuksen aihe olisi Tapiolan tyoharjoittelijoi-
den tyytyvaisyyden tutkiminen perehdytysjaksolta. Tutkimuksen tavoitteena
olisi selvittaa tyoharjoittelijoiden arvio perehdyttamisprosessista. Tutkimus to-
teutettaisiin esimerkiksi palautekyselyn avulla. Hieman laajemman ja ajallisesti
myohemmin toteutettavan tutkimuksen aiheena voisi olla tyytyvaisyyden kehit-
tymisen tutkiminen: taman hetkinen perehdyttaminen verrattuna aikaisempaan
perehdyttamiseen. Tutkimuksen tuloksien selvittamiseksi palautekyselyyn tuli-

si vastata seka vanhojen etta uusien tyoharjoittelijoiden.
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Kolmas mahdollinen aihe jatkotutkimuksella voisi olla liketalouden koulutus-
ohjelman tarjoamien valmiuksien tutkiminen kaytannon tyoelamassa. Tutki-
mus toteutettaisiin esimerkiksi haastattelemalla entisia Tapiola-ryhmassa tyo-
harjoittelunsa suorittaneita opiskelijoita, jotka ovat ennen sita suorittaneet liike-
talouden opintojaksoja. Haastatteluiden avulla kartoitettaisiin muun muassa
opintojaksojen tarjontaa verrattuna taman paivan tydelamavaatimukseen no-
peasti kehittyvalla finanssialalla. Tutkimuksen tulokset olisivat varmasti hyo-
dyllisia Jamkin liiketalouden koulutusohjelman ja erityisesti finanssialalle kou-

luttavan opintokarjen kannalta.
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