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This is a project type thesis, which is commissioned by FOREX Bank Ab Filial i Fin-
land. The result of the completion of this thesis is an orientation guide, which is creat-
ed to both help new employees and also to help with daily customer service work in
currently operating FOREX offices.

An Orientation guide is a necessity in the success of today's orientation process. The
orientation process has not been consistent due to a lack of orientation material and
time. Furthermore, it has been overly dependent on the experience of an instructor in
FOREX. The aim of this thesis has been to create a clear, short and concise orienta-
tion guide that enhances and integrates every new employee orientation in FOREX
Finland. By the use of the guide, the instructor can ensure the teaching of every neces-
sary aspect in the orientation. New employees have a chance to rehearse with a help of
the guide as well.

The thesis is written between February and May in 2014. The thesis consists of a theo-
retical part and a reporting part of the orientation guide. The orientation guide is creat-
ed by using the opinions of employees based on the interviews. There were a total of
seven interviews in this project. The orientation guide cannot be attached to this report
due to its confidential content. The orientation guide will be published and taken into
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1 Johdanto

Opinndytetyon atheena on luoda perehdytysopas FOREX Bank Ab filial i Finlandin
kaytt66n uusien tyontekijoiden perehdyttimisen tueksi. Kaksi viikkoa kestiviin pereh-
dytysjaksoon saattaa osallistua FOREXissa useampi eri kouluttaja ilman yhdessid suun-
niteltua ohjelmaa ja materiaalia. Tédstd syystd ei voida varmistaa yhti kattavaa perehdy-
tystd kaikille perehdytettiville. Oppaan tavoitteena on kehittia ja yhteniistdd koko or-

ganisaation perchdytysprosessia.

Idea perehdyttimisoppaan laatimisesta nousi esiin yrityksen kuukausikokouksessa, jossa
yhtend atheena kisiteltiin sitd, miten uusien tyontekijéiden perehdyttimisestd saataisiin
jatkossa tehokkaampaa ja yhtendisempid koko Suomessa. Uusien tyontekijéiden pe-
rehdyttiminen on jatkuvasti kdynnissi oleva prosessi FOREXissa kasvavan kysynnin ja
tyontekijoiden sddnnollisen vaihtuvuuden takia. Yrityksen perehdyttimismateriaalia ja -
ohjelmaa ei ole kuitenkaan kehitetty eikd paivitetty vastaamaan nykyhetken tyémene-
telmid. Opinndytetyon laatijan omakohtainen kahden vuoden kokemus yrityksen palve-

luksessa myotavaikutti athevalintaan.

1.1 Tyon tausta ja tavoitteet

FOREX-toimipisteiden perehdyttimistd on kehitettdvi yhtendisemmiksi ja suunnitel-
mallisemmaksi. Projektin alkuvaiheessa pidetyssid haastattelussa ilmeni, ettd perehdyt-
timisen ensimmadiseksi haasteeksi koetaan konttoreissa tiedonsaanti siitd, milloin uusi
tyontekijd aloittaa tyon. Sisdisen viestinndn on oltava aukotonta, jotta perehdytykseen
voidaan valmistautua etukdteen. FOREXin haasteena on ollut seki innokkaiden pereh-
dyttdjien I6ytiminen ettd onnistuneen perehdyttimisen varmistaminen. Perehdyttdmis-
prosessi, joka kattaa perehdyttimisen vaiheet aina rekrytoinnista uuden tyontekijin it-
sendiseen tyOskentelyyn, on ollut kehittymiton. Perehdyttimisohjelma ja kdytossa ollut
perehdytysmateriaali ovat vaihdelleet suuresti konttoreiden vililld. Perehdyttimisen
laatu on ollut vaihtelevaa. Lisdksi se on ollut liialti riippuvainen perehdyttijin koke-

muksesta ja motivaatiosta. Yksi oppaan tavoitteista on innostaa uusia henkiloita ryhty-

main perehdyttijiksi.



Opinniytetyon tarkeimpina tavoitteena on koota FOREXissa tyoskentelevien koulut-
tajien perehdytysmateriaali yhteen, piivittid se ajan tasalle, ja luoda yksi yhteinen pe-
rehdytysopas kiytt6on jokaisessa Suomessa toimivassa FOREX-litkkeessd. Produktina
syntyvin perehdytysoppaan tarkoituksena on tehostaa sekéd perehdytettivin oppimista
ettd selkeyttdd perehdyttijille, missa jarjestyksessd perehdytyksessd edetdidn. Tavoittee-
na on luoda perehdytysopas, joka tarjoaa selkedn ja kattavan ohjelmarungon jokaiselle
perehdytykselle. Oppaan on oltava selkeid ja tiivis. Sen on syytd sisiltdd ainoastaan vilt-
timattomimmit asiat, jotka uuden tyontekijin tulisi hallita siirtyessdin itsendiseen kas-
satyoskentelyyn. Oppaan tarkoituksena on my6s toimia tyontekijoiden jokapdiviisend
apuvilineena, josta voi tarkistaa asioita, jotka ovat episelvida. Oppaan tarkoituksena ei
ole korvata yrityksen intranetista [0ytyvai tietoa vaan tarjota osittain samaa tietoa mutta

tiiviimmin selitettyna ja helpompana 16ytaa.

Toimeksiantajan toiveena oli, ettd oppaan kehittimistd varten kootaan yhteen koulutta-
jien ja syksylld 2013 koulutettujen uusien tyontekijéiden mielipiteitd perehdytyksen on-
nistumisesta. Haastatteluissa esiin tulleet nikbkohdat huomioidaan uuden perehdy-

tysoppaan kehittimisessa.

1.2 Produktin tarpeellisuus ja hyédynnettivyys

Uuden ja piivitetyn perehdytysmateriaalin tarve on selkeidsti olemassa, koska perehdy-
tysmateriaali on ollut vanhaa, vaikeasti 16ydettivissi eikd se ole kattanut kaikkea tar-
peellista. Produktina syntyvid perehdytysopasta kiytetddn pddasiallisesti perehdytti-
mismateriaalina kouluttajan ja perehdytettivin apuna. Perehdyttimisen lisdksi opas on
konttoreissa kirjallisena versiona kaikkien tyontekijéiden apuvilineend, josta on helppo
ja nopea tarkistaa episelvi asia. Valmis perehdytysopas tuodaan jokaisen konttorin yh-

teiselle verkkoasemalle, jossa se on kaikkien kaytettavissa.

1.3 Forex Bank Ab Filial i Finland

FOREX Bank Ab filial i Finland (my6hemmin FOREX) on osa laajempaa ruotsalaista
FOREX Bank -konsernia, joka toimii Suomen ja Ruotsin lisiksi Norjassa ja Tanskassa.
Yhti6n omistaa ruotsalainen Fribergin suku. Yritys on saanut alkunsa vuonna 1927,

jolloin parturimestari Gyllenspets huomasi Tukholman keskusrautatieaseman litkkeessa



asioivien matkailijoiden kaipaavan mahdollisuutta vaihtaa valuuttaa. Ajan my6td partu-
riliikkeesta tuli pieni valuutanvaihtopiste, jota 1960-luvun alkuun asti yllapiti Ruotsin
valtion rautatielaitos. Vuonna 1965 Rolf Friberg sai mahdollisuuden lunastaa valuutan-
vaihtotoiminnan, mista alkoi sittemmin konttoriverkoston laajentaminen my6s muihin
Pohjoismaihin. FOREX-konttoreita on tilla hetkelld yli 130 eri Pohjoismaissa. Yrityk-
sen padkonttori sijaitsee Tukholman Vanhassakaupungissa, jossa tyoskentelee noin 180

henkil6a. Lisaksi FOREXilla on jokaisessa toimintamaassa paikalliset paakonttorit.

Suomen ensimmiinen FOREX-konttori avattiin Helsingin Rautatieasemalle vuonna
1993. Titd ennen Suomen laki salli valuutanvaihdon ainoastaan pankeille. Nykydin
Suomessa on 13 toimipistettd Espoossa, Helsingissa, Jyvaskylassa, Oulussa, Tampereel-
la, Turussa ja Vantaalla. Suomen FOREXissa tyoskentelee keskimairin 120 henkil6a.
Palvelua on mahdollista saada noin 20 kielelld. FOREXin tunnistaa katukuvassa sen

keltaisesta logosta (kuvio 1). (FOREX yrityksend 2014.)

FOREXin valikoimaan kuuluu noin 80 kiteisvaluuttaa, Western Unionin sahkoinen
rahansiirtopalvelu sekd Pohjolan matkavakuutukset (FOREX palvelut 2014.) FOREX
on tunnettu pohjoismainen tuotemerkki ja yritys, jonka litkeideana on palvella asiakkai-
ta joustavina kellonaikoina, keskeisilld paikoilla, kilpailukykyisin kurssein seka kilpailu-
kykyisin toimitusmaksuin. FOREXin visio ”Teemme matkastasi helpomman ja haus-
kemman” liittyy yrityksen historiaan, joka on ldheisessd yhteydessd matkailualaan. FO-
REXin arvoja ovat asiakaslahtoisyys, liitkemiesmaisyys, ajattele itse — kanna vastuu,

helppous, tee yhteistyota ja avoimuus. (FOREX Intranet.)

Konttoreissa palveleva henkilosto jakaantuu vakituisiin tyontekijoihin ja kutsutyonteki-
jothin. Kutsutyontekijat ovat tyypillisesti opiskelijoita tai tyoskentelevit FOREXissa
toisen tyon lisdksi. Kutsutyontekijoiden valmistuttua opinnoistaan he hakeutuvat usein
koulutustaan vastaaviin toithin muissa organisaatioissa. Tama atheuttaa henkiloston
vaihtuvuutta. My6s viimeaikainen uusien konttoreiden avaaminen on lisinnyt rekry-
tointi- ja perehdytystarvetta. Esimerkiksi pddkaupunkiseudun alueella rekrytoitiin x uut-

ta tyontekijaa syksylla 2013.
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Kuvio 1. FOREX Bankin logo

1.4 Raportin rakenne

Raportin ensimmaisessa luvussa esitellidn opinnaytetyon tausta ja tavoitteet seka esitel-
lddn toimeksiantajayritys. Lisdksi luvussa kerrotaan, millaisista laht6kohdista tutkimuk-
sen aihe on valittu. Luvussa pohditaan my6s toimeksiantajan asettamia tavoitteita pe-

rehdyttimisoppaalle.

Toinen luku kisittelee perehdyttimisen teoriaa. Teoriaosuus kisittelee kokonaisvaltaista
perehdyttimisprosessia, joka koostuu useasta eri osa-alueesta. Luvussa tarkastellaan
perehdyttimisen merkitysti, sen suunnittelua ja tavoitteita, perehdyttimisen osapuolia
ja niiden rooleja sekd perehdytysti kisittelevdd lainsdddidntdd. Teoriaosuus on koottu

seki sihkoisesti ettd kirjallisesta perehdyttimisen lihdemateriaalista.

Luvussa kolme esitellidn opinnéytetyon viitekehys seka tutkimusmenetelma. Opinnay-
tety6n lihestymistapana on kiytetty laadullista tutkimusta. Laadullinen aineisto koostuu
toimeksiantajayrityksen henkilokunnan haastatteluista Haastatteluissa ilmenneet tarpeet
on otettu huomioon perehdytysopasta laatiessa. Raportin kolmannessa luvussa tutustu-
taan myos tutkimuksen tarkempaan toteutukseen, haastatteluaineiston analyysiin ja tu-

loksiin.

Neljannessd luvussa kerrotaan, miten opinniytetyon tuloksena syntynyt perehdytysopas
on luotu. Luvussa kerrotaan millaisista lihtokohdista uutta perehdytysopasta on aloitet-

tu koota, millaisista asioista perehdytysopas koostuu ja miten sisdltéon on paddytty.



Luvussa viisi on toimeksiantajayrityksen henkiléston arvio perehdytysoppaasta seki
tutkijan omaa pohdintaa opinndytetyon onnistumisesta ja hinen ammatillisesta kehit-
tymisestddn. Luvussa esitellddn ideoita perehdytysoppaan jatkotoimenpiteiksi seki siitd,

miten perehdytysprosessia voidaan kehittdi jatkossa.



2 Perehdyttiminen

Tissd luvussa kisitellddn perehdyttimisen teoriaa. Luku koostuu perehdyttimisen mer-
kityksestd ja tavoitteista, osa-alueista, perehdytyksen suunnittelusta ja tukimateriaalista

sekd perehdyttimistd koskevasta lainsdddinnosta.

2.1 Perehdyttiminen ja sen merkitys

Ty0ssa, tyoyhteisoissa ja koko yhteiskunnassa tapahtuva jatkuva muutos luo tarpeen
uusien asioiden perehdyttimiseen. Uuden ty6n aloittamisen lisiksi perehdytysti vaativia
tilanteita ovat tyOrutiinien muuttuminen, uusien koneiden ja laitteiden kiytto6notto,
ty6tehtivien vaihtuminen, tySturvallisuusohjeiden laiminlyéminen, virheiden ja puut-
teiden havainnointi tuotteiden ja palvelujen laadussa tai annetussa tyénopastuksessa
(Tyoturvallisuuskeskus 2009, 4). Perehdyttdminen on parhaimmillaan vuorovaikutteista
opplimista, jossa seka opettaja ettd koulutettava antavat ja saavat palautetta tekemastaian
tyostd. Perehdyttimisen tavoitteena on uuden tulokkaan tai muutoksiin perehdytetti-
van pitkaikiisen tyontekijin siirtyminen nopeasti itsendiseen tyoskentelyyn. Lisaksi ta-
voitteena on pystyi tarjoamaan asiakkaille laadukas palvelu tai tuote. Se luo vahvan pe-
rustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Perehdyttimisen tehtdvind on rakentaa organi-
saatioon yhtendisyyttd ja yhteisollisyyttd (Kjelin & Kuusisto 2003, 201). Perehdyttimi-
sen avulla pyritdiin luomaan myoOnteistd asennoitumista tyota kohtaan seka sitoutta-
maan perehdytettivi ty6yhteis6on. Kattavan perehdyttimisen seurauksena tyGtapatur-
mat ja turvallisuusriskit vihenevit ja tydmotivaatio kasvaa, joiden seurauksena vaihtu-

vuus ja poissaolot vihenevit. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 3-13.)

Yritykset, jotka eivit investoi riittdvisti tyoturvallisuuteen ja sithen liittyvddn perehdy-
tykseen korkeiden kustannusten takia, saattavat joutua maksamaan moninkertaisen
hinnan ylimairaisten tyotapaturmien sattuessa. Lepak & Gowan (2010, 243) jakavat
tyOtapaturmista koituvat kustannukset suoriin ja epasuoriin kustannuksiin. Suoria kus-
tannuksia ovat tyontekijin loukkaantuminen, kasvaneet tyterveyskulut ja mahdolliset
sakkorangaistukset. Epdsuoriin kustannuksiin voi sisaltya esimerkiksi loukkaantuneen
tilalle hankittavan uuden tyontekijin palkkaamisesta koituvat rekrytointikulut. Lepak &

Gowan (2010, 243.)

A



Ammattitaitoinen tyOyhteis6 vaikuttaa my6s muiden sidosryhmien saaman yritysku-
vaan positiivisesti. Yrityskuva on henkilon mielikuva yrityksen henkilostosta, palveluista
ja tuotteista (Osterberg 2005, 92). Negatiivisen yrityskuvan muuttaminen positiiviseksi
on perinteisesti koettu pitkiksi ja hankalaksi tehtavaksi, joten silta halutaan valttya. Te-
hokas ja laadukas perehdyttiminen on niin ollen koko tydyhteisén etu, vaikka se hyvin
hoidettuna viekin paljon resursseja. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentda
tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa, mikd vapauttaa resursseja muuhun kayttoon. Helsila
(2002, 54) toteaakin, ettd perehdyttiminen ja erityisesti tybnopastus erottelee hyvit yri-

tykset vahemmain hyvistd. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 2-5.)

Perehdyttiminen on yksi avaimista yrityksen menestymiseen. Lepak ja Gowanin mu-
kaan (2010, 223) sddnnollisesti tapahtuva koulutus ja perehdytys ovat tyontekijéiden
mielestd kolmen tirkeimmain ty6suhde-edun joukossa. Tyontekijoiden tyytyviisyys yri-
tystd kohtaan kasvaa, kun he pystyvit suoriutumaan tyostian paremmin. Yritys saavut-
taa sille asetetut strategiset tavoitteet suuremmalla todennikéisyydelld, jos se tarjoaa
tarkoituksenmukaisia koulutus- ja kehittymismahdollisuuksia tyontekijoilleen. (Lepak &
Gowan 2010, 223.)

2.2 Perehdyttimisen osa-alueet

Perehdyttiminen yritykseen ja tyétehtiviin alkaa jo rekrytoinnin aikana, jolloin tyénha-
kija saa ensivaikutelman yrityksesta (Kupias & Peltola 2009, 72). Yritykseen ja tyoyhtei-
s606n perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkea toimintaa, jossa perehdytettivd oppii tun-
temaan tyOpaikkansa toiminta-ajatuksen, litkeidean, toimintaperiaatteet ja —tavat, ty6-
tehtdvinsi ja niihin liittyvit turvallisuusohjeet. Lisdksi perehdytyksen aikana hin oppii
tuntemaan tyoyhteisonsa asiakkaat, tyokaverit ja esimiehet sekd ymmirtda oman vas-
tuunsa tyoyhteisossa: Ketka ovat keskeiset yhteistyokumppanit, kenen paitokset vai-
kuttavat tyontekijin tyohon, keiden toihin hinen oma tyonsi vaikuttaa, kuka auttaa
tarvittaessa, ja ketd hin voi tukea osaamisellaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 203). Lepak ja
Gowan (2010, 11) mainitsevat, ettd vaikka yritys rekrytoisi ennestaan hyvin taitavankin
tyontekijian, on hinet silti perehdytettdvi yrityksen kulttuuriin ja yleisiin kiytintoihin.
Perehdyttimisen péadttymisajankohdasta on vaikea antaa tdsmallistd vastausta. Kupias ja

Peltola (2009, 205) ehdottavat, ettd oikea ajankohta on silloin, kun perehdytykselle ase-



tetut tavoitteet on saavutettu tai kun perehdytettivi esittdd yhd enemmain kysymyksia,

joithin organisaatiossa ei osata enai vastata.

Kupias ja Peltola (2009, 19) jaottelevat perehdyttimisen alku- ja yleisperehdyttimiseen
seki tyonopastukseen. Kauhanen (2009, 151) on jaotellut perehdyttimisen myos kol-
meen eri osa-alueeseen: perehdyttiminen tyoyhteis66n, tyGpaikkaan sekd tychon eli
tybnopastukseen. Perehdyttimistd seuraa varsinainen tyénopastus, joka on tyopaikalla
tapahtuvaa vilitontd tychon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Siind keskitytdan
tyon tekemisen keskeisimpiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Suunnitelmallisen ja
kunnolla hoidetun tyénopastuksen tuloksena koulutettava oppii tyotehtivit alusta pitd-
en oikein. Turvallisen tyéskentelyn hallinnan opastus on tirkea osa tyonopastusta. Ko-
kemuksen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat sekd ammattitaito kehittyy.
Kauhasen (2009, 152) mukaan tyonopastus kestaa tyotehtavasta riippuen muutamasta

paivastda muutamaan kuukauteen.

Helsildn (2002, 53) mukaan tyonopastuksen on lihdettivi alkuun huolellisesta suunni-
telmasta. Perehdytettiva tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa, jotta hin voisi saada
kokemuksia ja oppia niistd. Seki esimichen ettd perehdytettdvin on arvioitava toimin-
taa, jotta saataisiin tietoa siitd, mitd osataan, missia on onnistuttu ja missa asioissa kaiva-
taan kehittymistd. Tamin kautta perehdytettdvd oppii ymmairtimiin yrityksen ja tyén
vaatimukset, minkd perusteella hinen on mahdollista soveltaa oppimaansa ja oivalta-
maansa. Tyonopastus on vuorovaikutustilanne, jossa kokemuksista ja saaduista opeista

on voitava keskustella perehdyttijin tai esimichen kanssa. (Helsild 2002, 53).

2.3 Perehdyttijien roolit ja tehtdvit

Ty6yhteison esimiehet ovat vastuussa koko tiiminsi téiden sujumisesta ja tavoitteiden
saavuttamisesta sekd toiden johtamisesta. Niin ollen esimiehilld on lopullinen vastuu
my6s perehdyttimisestd. Kupias ja Peltolan (2009, 69) mukaan esimichen tehtivini on
kertoa, miten uuden tyontekijin tyétehtivd tukee koko yrityksen menestymisti, ja mitd
tuloksia tyontekijan on saatava aikaan. Esimiehen vastuulle kuuluu varmistaa riittavit
resurssit perehdyttimisen toteuttamiselle ja kehittdmiselle. Esimies huolehtii tyonteki-

jan turvallisuudesta ja tyShyvinvoinnista seki seuraa ja antaa palautetta. Yleisimmin



perehdyttimisvastuuta on delegoitu organisaation sisilld eri henkil6ille, jotka huolehti-
vat tydnopastuksesta ja perehdyttimisestd. Mahdollisia hyvid perehdyttijid on yleensd
organisaatiossa monia, mistd syystd perehdyttimistd ei kannata nimetd vain muutaman
henkil6n vastuulle (Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Kupias ja Peltola (2009, 76) huo-
mauttavat, ettd koko tyOymparisto vaikuttaa voimakkaasti oppimiseen ja perehtymi-
seen. Sen vuoksi olisikin tirkedd huolehtia koko ty6yhteisén osallistumisesta perehdyt-

timiseen.

My6s perehdytettivi itse on vastuussa omasta oppimisestaan, jossa oma aktiivisuus on
avainasemassa. Hinella tulee olla halu kehittda itseddn ja kantaa vastuuta oppimisestaan.
Uusi tyontekijd varmistaa perehdytyksen onnistumisen osallistumalla suunnittelutyo-
hon, kysymailld, kertaamalla, ottamalla selvia tai esittaimalld kysymyksid epavarmoista
asioista sekd antamalla palautetta ohjaajalleen. Perehdytettivin on tirkeda tietdd, mitd
hineltd odotetaan kyseisessd tyossd. (Hyvi perehdytys -opas 2007, 13-19; Ty6turvalli-
suuskeskus 2009, 13.)

Perehdyttdjiksi tai tybnopastajaksi on aina hyvi valita tehtdvidn halukas ja ammattitai-
toinen tyontekiji (Osterberg 2005, 93). Hyvi perehdyttiji on yleensi kohtuullisen ko-
kenut tyontekijd mutta hdnen olisi vield hyvd muistaa, miltd tuntuu aloittaa tyot uudessa
ymparistossd. Perehdyttdjin on osattava tyonopastustilanteissa riittdvin hyvin kohteena
oleva ty0 mutta ei vilttimatta kuitenkaan erinomaisesti, silld jo litan rutinoitunut ohjaa-
ja el pysty selostamaan tyonopastuksen kannalta kaikkia tirkeitd osa-alueita ja tekijoita.
Hyvin perehdyttijin erottaa kiinnostuksesta toisen auttamiseen ja opastamiseen. Pe-
rehdyttdjin tehtivini on ensin luoda kokonaiskuva ja kertoa perehdytettiville, mitd on
suunnitellut, mitd asioita hin aikoo perehdytyksessd kdyda lipi sekd miten perehdytys
tapahtuu kiytinnossi. Koulutuksen ensimmaisind pidivini tavoitteena on orientoida
uutta tulokasta, toivottaa hinet tervetulleeksi ja vahvistaa hinen motivaatiotaan uuteen
ty6hon. Hyvi perehdyttdjd osaa kertoa asioita yksinkertaisesti, hin huomioi ettei uusi
tyontekijd vield vilttimattd tunne ammattislangia, hin osaa kuunnella ja luoda tilaa

avoimelle vuorovaikutukselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197).

Perehdyttdjin tyo alkaa jo ennen ensimmaistd koulutuspdivdd varaamalla aikaa esival-

misteluille. Hanen tulee koota kaikki tarvittava valmiiksi: tybasu, tyoohjeet, avaimet,



perehdyttimismateriaali sekd muu perchdytyksessa tarvittava materiaali. Hin suunnitte-
lee ainakin ensimmadisen paivin ohjelman jo valmiiksi ja on sopimuksen mukaan otta-
massa vastaan uutta tyontekijii tydpaikalla (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 9). Osterbet-
gin (2005, 91) mukaan perehdyttiminen tulee aina aloittaa uuden henkilén vastaanot-
tamisella, perehdyttimisohjelman esittelylld sekd keskustelulla, jossa on tavoitteena kes-
kindinen tutustuminen. Lahden ammattikorkeakoulun julkaisun (Hyvi perehdytys -

opas 2007, 12.) mukaan perehdyttijin tehtivini on:

— antaa ymmarrettavia ohjeita tyotehtivien suorittamiseksi

— ohjata tuottavaan ja laadukkaaseen tyéntekoon

— ohjata kayttamaan turvallisia ja oikeita menetelmia

— kannustaa perehdytettivii itsendiseen ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan

— seka antaa rakentavaa palautetta.

2.4 Perehdyttimistid ohjaava lainsdddianto

Suomen laissa kiinnitetdan huomioita tyénantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyo-
hoénsd. Perehdyttimistd kisittelevit muiden muassa tyosopimuslaki, tyturvallisuuslaki
ja laki yhteistoiminnasta yrityksissd. Ty6lainsddddnnon tavoitteena on ennen kaikkea
suojata tyontekijaa vaaroilta ja sopeuttaa tyontekija organisaatioon. Luotettavalla ja
lainmukaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus yrityksen kilpailukykyyn, menestyk-
seen ja henkiloston tyShyvinvointiin. Lainsddadinnén noudattamista tyopaikoilla valvo-
vat johto, henkilostbammattilaiset, tyosuojeluviranomaiset, luottamusmiehet seka tyo-

suojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 20-27).

Ty6sopimislain 2. Luvun 1 § (55/2001) mukaan ”Ty6nantajan on huolehdittava siit,
etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyo-

menetelmia muuttaessa tai kehittdessi.”

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (725/2007) 16 §: ”Yrityksessd on laadittava yhteis-
toimintaneuvotteluissa vuosittain henkilostosuunnitelma ja koulutustavoitteet tyonteki-

joiden ammatillisen osaamisen ylldpitimiseksi ja edistimiseksi.”
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Tyoturvallisuuslain 14 § (738/2002) perusteella tydnantajalta edellytetidn riittivad pe-
rehdytysté tyopaikan olosuhteisiin, ty6vilineisiin, tuotantomenetelmiin seki turvallisuu-
teen ja terveyteen liittyvissd asioissa. Tyoturvallisuuden tavoitteena on turvallinen ja

terveellinen tyoskentely, tydolosuhteet ja tyGymparisto.

Tyonopastus on tirked osa ennakoivaa tyosuojelua. TyOymparistossa havaitut vaarat ja
vaaratilanteet on poistettava tai niitd on vihennettivi jo ennen tyon aloittamista. Jaljelle
jaavista vaaroista pitdd antaa erityistd opastusta kiinnittamalla huomioita vaarojen tun-
nistamiseen ja menettelytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehkdisemiseksi. Hyviin tyon-
opastukseen sisiltyy turvallisten tyotapojen korostaminen. Niin ollen tydnopastajalta
vaaditaan hyvii hallintaa tyon turvallisuuteen liittyvissa asioissa, esimerkiksi tietoa er-
gonomisesti oikein suoritetuista tydbmenetelmista, -liikkeistd ja -asennoista. (Tyoturvalli-

suuskeskus 2009, 5.)

Tyoturvallisuuslain 1 § (738/2012) mukaan: T4dmin lain tarkoituksena on parantaa
tyGympiristdd ja tydolosuhteita tydntekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdimiseksi
sekid ennalta ehkiista ja torjua tyStapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyOym-
péristostd johtuvia tyontekijéiden fyysisen ja henkisen terveyden, jiljempini terveys,

haittoja.”

2.5 Perehdyttimisen suunnittelu

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty -sanonta pitee my6s perehdyttimiseen. Suunnittelu
on tietoista ja tavoitteellista asioiden ennalta pohtimista. Kunnollinen perehdyttdmis-
suunnitelma tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta koko perehdytysprosessin lipivie-
miseksi. Ty6turvallisuuskeskuksen ehdottaman mallin mukaan perehdyttimisohjelman
suunnittelu alkaakin tavoitteiden mairittelylld. Mitd tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuk-
sia perehdytettdvin on tarkoitus oppia, ja milld aikavililli? Kjelin ja Kuusisto (2003,

214) listaavat hyvan tavoitteen ominaispiirteiksi:

— ymmirrettivyyden

— haasteellisuuden
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— realistisuuden

— selkeyden

— mahdollisuuden jakaa tavoite vilitavoitteisiin
— mitattavuuden sekd

— tavoitteen kytkennin yrityksen strategiaan.

Tavoitteiden mairittelyn jilkeen paneudutaan ohjelman sisilto6n. T4dlloin kysytddn
minkdlaisella aikataululla ja ohjelmalla varmistetaan, ettd mairittellyt tavoitteet saavute-
taan toivotussa ajassa? Ajankdyton suunnittelu on tirkead, jotta kiytettdvissa oleva aika
hy6dynnetdidn mahdollisimman tehokkaasti. Ohjelman sisillon tulee kattaa aikataulu-
tuksen lisaksi lapikaytavit aiheet ja asiat, kdytossa olevat apuvalineet ja oheisaineistot
sekd vastuuhenkil6t. Hyvi ohjelma ottaa huomioon aikataulun, perehdytettivin taustan

sekd kertoo kuka perehdyttdd, miten ja missd (Hyva perehdytys -opas 2007, 19).

Varsinaisen suunnitelman lisiksi olisi hyva varautua myos varasuunnitelmin, jotta val-
tyttdisiin epamukavilta tilanteilta poikkeuksellisten ja ennalta odottamattomien tapah-
tumien sattuessa. Kouluttajan oppaassa (Saramies-Kleinberg, Palin & Rautakoura 1992,
22.) painotetaan, ettd mité yksityiskohtaisemmin suunnitelma laaditaan, sitd helpompi
on tehdid muutoksia ja sopeutua yllittiviin tilanteisiin. Osterbergin mukaan (2005, 97)
perehdyttimisohjelma on hyvi antaa perehdytettiville heti alussa, jolloin hidn kokee,
ettd hintd on odotettu. Hyvin suunniteltu perehdyttimisohjelma voidaan toteuttaa niin,
ettd perchdytettidvin kehittymistd seurataan, ja hinelle annetaan rakentavaa palautetta.
Perehdyttimisohjelman suunnitteluun kuuluu olennaisena osana my6s perehdyttamis-
materiaalin tekeminen ja kayttaminen. Alla olevassa kuviossa (Kuvio 3.) on havainnol-

listettu perehdyttimisprosessia. (Ty6turvallisuuskeskus 2008, 6-7.)

Tavotteiden Sisdllon
maadrittely suunnittelu

Toteutus Seuranta Palaute

Kuvio 2. Perhedyttimisen suunnitelmakaavio
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Kupias ja Peltola (2009, 87) toteavat, ettd perehdyttimisen suunnittelu edellyttdd orga-
nisaatiolta kehittymisen tavoitteiden miettimistd. Tarkoituksenmukainen suunnittelu
huomioi tavoiteltavan toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit.
Perehdyttimisen suunnittelussa voidaan erottaa toisistaan perchdyttimisen systemaat-
tinen ja yksilollinen suunnittelu. Systemaattisella suunnittelulla tarkoitetaan, etta pereh-
dyttimistd suunnitellaan koko organisaation tai tyoyksikon tasolla, ja laaditaan erilaisia
suunnitelmia sekd materiaalia perehdyttimisen tueksi. Toisiin organisaatioithin nima
keskitetysti laaditut perehdyttimisohjelmat ja -materiaalit sopivat kiytettdviksi laajem-
min kuin toisiin. Téllaisia ovat esimerkiksi yritykset, joissa on paljon tyontekijoita, jotka

tekevit samoja tyotehtivia.

Keskitetysti laadittuja suunnitelmia pitdd yksilollistdd kaikissa organisaatioissa ja kaiken-
laisiin tehtiviin perehdytettiessi silld tulokkaat ovat lihtékohdiltaan erilaisia. Yksil6lli-
nen tausta tulee ottaa huomioon, jos halutaan perehdyttd hyvin ja tuloksellisesti. Op-
pimiseen vaikuttavia tekijoitd voivat olla esimerkiksi perehdytettdvin aikaisempi tyéko-
kemus, koulutus, fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, erilaiset oppimistyylit, asenteet ja

motivaatio. (Kupias & Peltola 2009, 87-88).

Perehdyttiminen ja tyGnopastus ovat onnistuneet, kun

— koulutettu on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden vi-
liset yhteydet.

— koulutetulla on valmiudet soveltaa tietoa my6s muuttuvissa tilanteissa.

— koulutettu on oppinut tychon ja tyoyhteison toimintaan liittyvat yleisperiaatteet.

— koulutettu on aktiivinen ja ottaa asioista selvaa itsendisesti.

(Tyoturvallisuuskeskus 2009, 3)

2.6 Perehdyttimisen tukimateriaali

Perehdyttdjin avuksi kannattaa luoda mahdollisimman yksityiskohtainen muistilista tai
kisikirja, johon voidaan kuitata perehdytettivin kanssa lipikdydyt asiat (Hyvd perehdy-
tys -opas 2007, 19). Materiaalin suunnittelussa tulee lahtea litkkeelle kaytannolliseltd

pohjalta. Materiaalin ja vilineiden on oltava helppoja tutustua ja kiyttda, ja niiden péi-
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vittiminen on ratkaistava jo suunnitteluvaiheessa, koska tieto vanhenee nopeasti. Pe-
rehdytysprosessin alussa, uuden tyontekijin tychaastattelussa, yritys voi hyédyntda vuo-
sikertomustaan seka asiakas- ja henkilostolehtia selkeamman kokonaiskuvan luomiseksi
tyonhakijalle. Kaikki henkilsto-, asiakas- ja sidosryhmimateriaalit, jotka auttavat tulo-
kasta muodostamaan kuvaa yrityksestd, kannattaa hyoédyntid perehdyttdmisessd. Oleel-
lista on, ettd perehdyttimisessd uusi henkil6 tutustuu sithen materiaaliin ja nithin vili-

neisiin, jotka auttavat hintd omassa tyossaan.

Osterbergin (2005, 97) mukaan perehdytettiville on heti alkuvaiheessa taattava piisy
kaikkeen sdhkéiseen tietoon, jota hin perehtymisessdin tarvitsee. Perehdyttimisen tu-
kena on perinteisesti kaytetty yrityksen intranetia ja tervetuloa taloon -vihkosta. Intra-
net on tehokas henkildstéviestinndn viline, jonka hyédyntiminen perehdyttimisessd
on suositeltavaa. Intranet ei kuitenkaan saa korvata kokonaan kahden henkilon vilistd
vuorovaikutusta (Helsild 2002, 52). Intranetin sisalt6 ja rakenne ovat usein peruja aika-
kaudelta, jolloin yrityksen kaikki kirjallinen materiaali siirrettiin sihkéiseen muotoon
eikd sen toiminta-ajatus ole piivan tasalla. Tietojirjestelmapohjaisessa ohjelmassa voi-
daan kitevisti mitata henkilén oppimista ja osaamista perehdyttimisen eri vaiheissa.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.)

Perehtyjille voi antaa luettavaksi ennen perehdytysti tai sen aikana erilaisia lukutehta-
vid, joiden tarkoituksena on antaa kuva perehdytysteemaan liittyvistd asioista, ja joiden
tavoitteena on saada hinet miettimdin myOs omaa asiaan liittyvdd osaamistaan. Luetta-
vaksi annettava materiaali on valittava huolella, ja sen méari tulee mitoittaa oikein, kos-
ka perehtyjilld on paljon opittavaa. Lukeminen kannattaa keskittda olennaisimpaan.
Liiallinen materiaali saattaa laskea perehdytettivin motivaatiota, pdinvastoin kuin on
tarkoitus. Parhaimmillaan materiaali tuo lukijan ajatteluun uusia nikokulmia. Sen ei tule
olla litan helppoa ja itsestain selvaa eika lilan hankalaa ja monimutkaista. Luetun ym-
mirtimisen varmistamiseksi perehdyttdjd voi esittdd materiaalista kysymyksid suullisesti
tai kirjallisesti. Kysymysten avulla perehdyttdjd saa selville perehtyjidn ajatuksia, osaamis-
ta ja ndkemyksid. Lisdksi perehdyttdjd voi aktivoivien kysymysten avulla saada perehty-
jin oivaltamaan ja ymmartimain uusia asioita. Samalla perehdyttdji voi itse oppia uutta

ja saada uusia nikemyksid. (Kupias & Peltola 2009, 152-162.)
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3 Perehdyttimisprosessin kehittiminen

Tidssd luvussa tutustutaan opinndytetyon viitekehykseen, lihestymistapana kiytettyyn

tutkimusmenetelmiin, produktin toteutusvaiheisiin sekd haastatteluiden tuloksiin.

3.1 Viitekehys

Tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen tehtivini on ohjata tutkimusongelman muo-
toilua ja rajaamista siten, ettd 16ydetddn sellainen tutkimusasetelma, jonka avulla saa-
daan vastaus tutkittavaan ongelmaan (Kurkela). Alla olevassa kuviossa (Kuvio 4.) on

havainnollistettu opinndytetyon teoreettinen viitekehys.

Lainsdadanto

Tyonopastus Perehdyttaminen Tydyhteiso

Perehdyttamis
-prosessi

Kuvio 3. Tutkimuksen viitekehys

Opinndytetyon viitekehys muodostuu perehdyttimiseen liittyvista teoriasta, joka kasit-
telee perehdyttimisprosessia, tydnopastusta, lainsiddint6d ja tydyhteiséd (Kuvio 4).
Ty6nantaja on lain mukaan velvollinen huolehtimaan ty6ntekijéidensd riittdvistd pe-
rehdyttimisestd sekd huolehtimaan riittivistd tyoturvallisuudesta. Oikeaoppisesti suori-
tettu ty6 turvallisessa ympiristssd on lihtokohta toimivaan ja tulokselliseen tyGyhtei-

s66n. Vaikka perehdyttiminen on jaettu eri henkiléiden vastuulle organisaatiossa sithen
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osallistuvat parhaimmillaan kaikki tyoyhteison jasenet. Ammattimaisen tyoyhteison
tunnistaa korkeasta motivaatiosta, jonka tuloksena on yhteisten tavoitteiden saavutta-
minen ja positiivisen yrityskuvan vilittiminen muille sidosryhmille.
Perehdyttimisprosessi pitdd sisillidn perehdyttimissuunnitelman ja -ohjelman, pereh-
dytyksen tukimateriaalin, perehdyttimisen toteuttamisen sekd seurannan. Perehdytti-
misprosessiin sisaltyy olennaisena tekijana myo6s tyonopastus, joka parhaimmillaan on

vuorovaikutteista kiaytinnon tyon opastamista.

3.2 Tutkimusmenetelmi

Opinndytetyon lihestymistapana on kidytetty kvalitatiivista eli laadullista tutkimustapaa.
Laadullisen tutkimuksen ldhtokohtana on aineiston monipuolinen ja yksityiskohtainen
tarkastelu. Kvalitatiivisen ldhestymistavan perusteena oli tarve saada selville opinnéyte-
ty6én produktina muodostuvaan perehdytysoppaaseen kohdistuvat tarpeet ja odotukset.
Laadullisen tutkimuksen avulla saadaan monipuolisempi ja kokonaisvaltaisempi kisitys
tutkittavasta tilanteesta. Tutkimuskohteiksi valitaan edustajia valikoidusti, ei satun-
naisotannalla. Aineisto on tirkeintd hankkia silld perusteella, ettd se edistdisi mahdolli-
simman hyvin tutkimuskysymykseen vastaamista. Kvalitatiivinen tutkimus perustuu
tekstimateriaaliin, joka on keratty yksilohaastattelemalla neljaa FOREXin henkilokun-
taan kuuluvaa perehdyttijad seckd kolmea uutta tyontekijid, jotka ovat perehdytetty syk-
syn 2013 atkana. Kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisiin piirteisiin kuuluu laadullisten
metodien kdytt aineiston hankinnassa. Yksi ndistd metodeista on tdssd opinnaytetyossd

kaytetty teemahaastattelu. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2007, 157:176.)

Aineisto on keritty kahden eri teemahaastattelun avulla. Niiden tarkoituksena oli selvit-
tad haastateltujen henkil6iden mielipiteitd toteutettavan perehdyttimismateriaalin tar-
peesta, sen sisillostd ja kiytettivyydestd sekd koko perehdyttimisen kehittimisesta.
Haastattelukysymykset ovat raportin liitteend 2 (haastattelukysymykset perehdyttajille)
ja 3 (haastattelukysymykset perehdytettiville). Teemahaastattelussa kysymykset ovat
laajempia, ikdan kuin keskusteluaiheita, joihin haastateltava saa vastata avoimesti ja va-
paasti. Teemojen alla voi olla apukysymyksia, joilla tutkija varmistaa omasta mielestdian
tirkeimpien asioiden kisittelyn haastattelun aikana, jos haastateltavan vastaus alkaa

etadantya liian kauas tutkittavasta asiasta. (Hirsijarvi ym. 2007, 203.)
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Haastattelut nauhoitettiin analysoimisen helpottamiseksi. Aineiston analyysin valmistelu
aloitettiin litteroimalla haastatteluaineisto. Litterointi tehtiin kirjoittamalla sanatarkasti,
mitd kukin haastateltava oli sanonut, jotta myohemmin tapahtuva analysoiminen oli
helpompaa tehdi. Laadullisen tutkimuksen tulosten kannalta tirkeitd ovat tutkijan oma
asiantuntemus, seké luovuus ja kyky havaita ja oivaltaa asioita ja asiayhteyksid. Omat
mielipiteet ja tutkimustulokset tulee pystya kuitenkin perustelemaan niin, ettd ne ovat

uskottavia. (Hirsjjarvi ym. 2007, 217.)

3.3 Opinniytetyon toteutus

Taulukko 1. Opinniytetyon toteutus ja aikataulu

Toimeksianto FOREXista. Marraskuu 2013
Projektin suunnittelu ja kdynnistys. Tammikuu 2014
Lihde- ja haastatteluaineiston hankkimi- Helmikuu 2014

nen.

Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus.

Helmi- huhtikuu 2014

Perehdytysoppaan ensimmadisen version

esittely toimeksiantajalle ja oppaan kokeilu

Maaliskuu - huhtikuu 2014

kaytannossa.

Perehdytysoppaan ja opinniytetyéraportin | Huhtikuu 2014
viimeistely.

Perehdytysoppaan kiyttéonotto ja opin- Toukokuu 2014

naytetyoprojektin paattiminen.

Projekti sai alkunsa 7. Marraskuuta 2013 Helsingin Rautatieaseman FOREXin kuukau-

sikokouksessa. Tuolloin konttoripéillikké X ehdotti vuoden 2014 projektiksi koota

perehdytysopas perehdytyksen tueksi. Hin oli suunnitellut etukiteen projektin vastuu-

henkil6iksi kolmea toimiston vakituista tyontekijdd, jotka olivat toimineet perehdyttéji-

na.

Ennen kuukausikokousta opinnaytetyon tekijda oli miettinyt opinnaytetyonsa aihetta.

Toiveena opinndytetyolle oli, ettd siita olisi konkreettista apua timan omassa tyoympa-
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ristéssd, ja ettd hin voisi kiyttdd hyodykseen aikaisemmin hankkimaansa kokemusta
FOREX-organisaation toimintatavoista. Opinnaytetyon tekija on seurannut ja osallis-
tunut myos itse tydnopastukseen uusien tyontekijéiden perehdytyksessd syksylld 2013.
Perehdyttimisen aikana hin huomasi, ettd perechdytyksen suunnittelu, perehdyttimis-
ohjelma seki aikataulutus eivit olleet tasalaatuisia, ja ettd perehdytyksessd oli paljon
kehitettdvid. Perehdytyksen toteutus riippui paljolti perehdyttijin kokemuksesta seka
motivaatiosta. Ndiden huomioiden perusteella hin sai idean, ettd voisi tehdd opinnéyte-
tyénsi FOREXin perehdytysprosessin kehittdimisen tueksi. Marraskuun kuukausikoko-
uksessa hinelle vahvistui, ettd my6s muut kokoukseen osallistujat pitivit tarpeellisena

perehdyttimisprosessin kehittimista.

Tammikuun 7. piivind 2014 pidettiin ensimmadinen tapaaminen projektin tiimoilta.
Sithen osallistuivat opinnaytetyon kirjoittajan lisiksi FOREXin kouluttajat A ja B seka
konttoripaallikké X. Kokouksen tarkoituksena oli jakaa ajatuksia ja mielipiteita tulevas-
ta projektista. Koska perehdytysoppaan tekeminen oli osa opinnéytety6ti, tapaamisessa
paitettiin, ettd opinnaytetyon tekijd ottaa paavastuun projektista. Konttoripaallikké X
nimettiin yrityksen vastuuhenkil6ksi, jonka kanssa projektia vieddin eteenpiin. Tapaa-
misessa sovittiin, ettd oppaan tulisi olla hyvin selked ja helppolukuinen. Opas toimisi
perehdytyksessd muistin virkistyksend ja tarkistuslistana perehdytettivistd asioista.
Tammikuun 13. paivina 2014 oli tapaaminen opinnaytetyoohjaajan Anu Santalan kans-

sa. Opinndytetyon aihe esiteltiin ohjaajalle, joka hyvaksyi sen.

Helmikuun 2014 aikana haastateltiin yhteensa seitsemaa henkil6a, joista nelja tyosken-
telee perehdyttijind, ja kolme on perehdytetty syksyn 2013 aikana. Haastatelluista hen-
kil6istd kolme perehdyttidjad seki yksi perehdytetty tyoskentelevit Helsingin Rautatie-
aseman toimipisteessé ja muut henkil6t Helsingin Mikonkadun toimipisteessi. Koska
perehdytysohjelma ja —materiaali vaihtelevat toimipisteiden kesken paljolti, ovat eri
toimipisteissd tyOskentelevien perehdyttdjien ja perehdytettivien mielipiteet tirkeitd
tulevan perehdytysoppaan laatimisen kannalta. Perehdyttdjien pitkdn tyékokemuksen
ansiosta heilld on paljon kattavia nikemyksia ja tarkeitd mielipiteitd tulevan oppaan si-
sallostd. Lisdksi he tietdvit, mitkd ovat perehdyttimisen ongelmat tilld hetkelld, sekd
miten perehdyttimisestd saataisiin toimivampi prosessi jatkossa. Uusilta perehdytetyiltd

tyontekijoilta sen sijaan saatiin arvokkaita mielipiteitd muun muassa siitd, mita he jaivat
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kaipaamaan perehdytykseltd, miltd osin perehdytyksessd onnistuttiin, ja mitd perehdy-
tyksessa tulisi muuttaa tai sithen lisatd. Naita seitsemad tyontekijaa haastattelemalla ha-

luttiin varmistaa, ettd tuleva opas palvelisi mahdollisimman hyvin kiyttdjiensd tarpeita.

Helmikuun 13. piivind 2014 pidettiin tapaaminen opinndytetyon tekijin, konttoripdal-
likkoé X sekd HR-paillikkd Y kanssa. Tapaamisen tarkoituksena oli tutustua perehdy-
tysopasprojektiin ja jakaa mielipiteitd perehdytysoppaan sisillostd. Aluksi HR-piillikko
Y ei ollut vakuuttunut kirjallisen, uuden perehdytysoppaan tarpeesta. Hinen mukaansa
kaiken perehdytysmateriaalin tulisi olla sahkoisend materiaalina internetissd. Opinnayte-
tyon tekijd kertol tekemiensd haastatteluiden perusteella, ettd perehdytykseen osallistu-
neet henkil6t pitdvit toimivimpana kirjallista perehdytysopasta, joka kattaisi kaikki pe-
rehdyttimiseen liittyvit asiat. Perehdytysopas olisi saatavilla my6s sihkoisend versiona,
jotta sen jakaminen ja paivittiminen olisi helpompaa. Argumentoinnin perusteella HR-

péallikko Y vakuuttui tarpeesta luoda uusi, kirjallinen perehdytysopas.

Perehdytysoppaan ensimmaiinen versio oli valmis koekiytté6n maaliskuun lopulla
2014. Opasta koekiytettiin Helsingin Mikonkadun ja Rautatieaseman konttoreissa pe-
rehdytyksen apuna. Perehdytysopasta muokattiin perehdyttijien palautteen perusteella
ennen sen julkistamista. Toukokuun 2014 kuukausikokouksessa perehdytysopas julkis-

tetaan kaikkien konttoreiden kiytt66n.

3.4 Haastatteluaineiston analysointi ja tulokset

Haastateltavat on siteerattu nimettémadsti heiddn pyynnostiian. Haastatteluvastaukset
vahvistivat tarpeen kokonaisvaltaisen perehdyttimisprosessin kehittimisestd. Eris pe-

rehdyttdjistd tiivistdd asian ndin:

On erityisen olennainen osa perchdyttimistd, ettd on selked nikemys siitd, milloin uusi
tyontekijd tulee perehdytteviksi, kuka sen ottaa vastaan, milloin ja miti sen kanssa kiy-
didan lipi. FOREXissa on darimmadisen usein se tilanne, ettd kaikilla on sormi suussa,
kun uusi ihminen tulee. Se on huono asia sille uudelle ihmisille kun ei sitd olla ottamassa
ammattimaisesti vastaan, se on huono asia my®és sille ihmiselle kuka sitd tehtivia alkaa
toteuttamaan, jos se alkaa niin sanotusti vddrilla jalalla. Siitd asian aloittamisesta puuttuu

tiettyd ammattimaisuutta. (Anonyymi, J. 5.2.2014a)
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Perehdyttdjien haastatteluissa selvisi, ettd perehdyttdmismateriaali on vaihdellut kanke-
asta ja vanhasta hieman uudempaan ja kiytinnonliheisempédin materiaaliin. Vanhem-
massa materiaalissa nakyy myos se, ettd se on luotu alun perin Ruotsissa ja paikallisiin
olosuhteisiin. Osalla perehdyttdjistd on ollut perehdyttimisessi apunaan vanha tarkis-
tuslista, josta he ovat pystyneet osittain varmistamaan lapikaytivid asioita perehdytyk-
sen aikana. T4dlld hetkelld kdytOssd olevan perehdytysmateriaalin ongelmaksi on koettu,
etta sitd el ole paivitetty vastaamaan uusia rutiineja ja jarjestelmia, ja osa tasta materiaa-
lista on kirjoitettu ruotsiksi. "Ruotsissa tehty perehdyttimismateriaali ei yksinkertaisesti

toimi Suomessa, koska kaikki tyontekijit eivat osaa kieltd tarpeeksi hyvin. Lisaksi Ruot-

sin ja Suomen FOREXin tuotteet ja palvelut eroavat toisistaan.” (perehdyttija A)

Toiseksi ongelmaksi mainittiin perehdyttimismateriaalin olevan hajallaan sielld taalla.
Kaikkien perehdyttdjien mielestd materiaalin tulisi olla yhteisti ja sdhkoisesti kaikkien
konttoreiden saatavilla yhteiselld etdasemalla tiectokoneen kansiossa tai yrityksen in-
tranetissa. ~T4alld saavutettaisiin se etta olisi yhteiset raamit kaikille, eika olisi niin, ettd
jokainen butiikki keksii sen materiaalin uusiksi.” (Anonyymi, J. 5.2.2014a). Toinen
haastateltava huomautti tietokoneella jaettavan perehdytysmateriaalin eduksi sen paivit-
timisen. “Mieluummin kuitenkin butiikkien tietokoneella, jotta sitd olisi helppo muoka-
ta, ja ettd sitd muokattaisiin. Paivittimiseen pitiisi nimetéd joku vastuuhenkil6” (Ano-

nyymi, K. 24.2.2014). Butiikilla haastateltavat viittaavat FOREX-konttoriin.

Perehdytyksesti ja siind kiytettidvistd materiaalista toivottiin suunnitelmallisempaa, jotta
varmistettaisiin, ettd kaikki uudet tyontekijit saavat samanlaisen perehdytyksen siitd
huolimatta, ettd heilld on eri perehdyttdjit. ”Siind olisi hyvi olla samanlainen kehys,
mitéd jokainen kouluttaja kayttaisi omassa pisteessdan, mutta omalla tavallaan, jotta lop-

putulos olisi sama, mutta reitti sithen lopputulokseen voisi vaithdella riippuen koulutta-

jan tyylistd.” (Anonyymi, J. 5.2.2014a.)

Kaksi perehdyttijista toi esiin vuorovaikutteisen oppimisen merkityksen. Perehdyttaja-
kin voi oppia uudelta tyontekijaltd, miten asiat on mahdollista tehdd paremmin kuin
ennen. Lisaksi perehdyttajit kokevat, ettd tyorutiinien kertaus on myos heille itselleen

tarkeda, koska: “Kaikki asiat muuttuvat koko ajan eika itsekdan muista kaikkea.” (Ano-
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nyymi, K. 24.2.2014.) My6s toinen perchdyttéjd jatkaa samasta aiheesta: “Ensinnikin se
perehdytys on joka kerta muistuttanut kuinka tirkeitd rutiinit ovat tissdé hommassa,
myos siita miksi on olemassa jotain saantoja ja tapoja, ja kuinka hyvi on olla niin, ettd
kaikki osaavat ne ja ymmartivit. Ne toimivat itsellenikin hyvina muistutuksena.”

(Anonyymi, J. 5.2.2014a.)

Haastatellut perehdytetyt tyontekijit olivat yksimielisid siitd, ettd tulevasta perehdy-
tysoppaasta olisi hyvi 16ytyi eri tuotteiden myyntiprosessit askel askeleelta, lista FO-
REXin hyviksymistd henkilollisyystodistuksista, lista niistd ulkomaisista kolikoista, joita
FOREX Kkisittelee seka lisitietoa setelien turvatekijoista. Tillaiset asiat aiheuttavat eni-
ten hankaluuksia ja kysymyksid tulokkaiden ty6ssa. Lisdksi he mainitsivat, ettd uuden
tyontekijin perehdytyksessi tulisi opetella enemmin sitd, miten asiakkaille vastataan eri
kysymyksiin, ja mita kaikkea informaatiota asiakkaalle saa kertoa, koska tyossa kasitel-

lddn salassa pidettivid tietoja.

Perehdyttdjit mainitsevat perehdyttimisen suurimmaksi ongelmaksi ajankdyton. Kaksi
viikkoa kestivi perehdytys on uuden tyontekijin oppimisen kannalta lihes aina riittiva
mutta perehdyttdjit kokevat ongelmaksi yleisen kiireen konttorissa. Perehdyttiji voi
joutua tekemdidn muita t6itd perehdytyksen aikana, tai perehdyttéjin ja perehdytettivin
tyévuorot eivit tismai, jolloin uuden tyontekijin perehdytys kirsii. Perehdyttdjd A:n
mukaan syyna ongelmaan on huono ty6aikasuunnittelu, mita han pitaa valitettavana.

Toinen kokenut perehdyttdji tiivistdd perehdytyksen haasteet seuraavasti:

Yleensi kiire tulee siitd, ettd perehdyttdjilld on muitakin t6itd tehtdvindin kuin perehdy-
tys, tai ei olekaan samaan aikaan t6issd kuin timi perehdytettivi. Jos yksi ja sama pe-
rehdyttijid on mukana timin kaksi viikkoa niin se aika ei ole ongelma. Perehdytettivin
on toisaalta my6s hyvd ndhdd muiden kouluttajien tapoja toimia, jottei hin ajattele, ettd
on vain yksi ja ainut oikea tapa tehdd se asia. Parasta olisi, ettd teen koulutuksen yksin,
jotta suunnitelmallisuus siilyy. Jos sithen (perehdytykseen) osallistuu kuitenkin useampi
kuin yksi kouluttaja, niin se padvastuussa olevan kouluttajan tulisi suunnitella, ettd mité
asioita minun itseni poissa ollessa tulisi kdydd. Sithen tarvitaan suunnitelmallisuuttal

(Anonyymi, J. 5.2.2014a.)
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4 Perehdytysoppaan luominen ja arviointi

Tissd luvussa kerrotaan, miten perehdytysopas on syntynyt, ja mitd asioita se sisaltii.

Lisdksi luvussa on henkil6kunnan arvioita perehdytysoppaasta.

4.1 Perehdytysmateriaalin kokoaminen

Perehdytysoppaan kokoaminen aloitettiin olemassa olevan perehdytysmateriaalin ke-
rdamiselld sekd tutustumalla aikaisemmin luotuihin perehdysoppaisiin ja perehdytystd
kisitteleviin opinndytet6ihin. Perehdyttimiseen liittyvada materiaalia hankittiin FORE-
Xissa toimivilta perehdyttdjiltd Helsingin Rautatieaseman, Mikonkadun, Itdkeskuksen,
Espoon Tapiolan sekd Turun Eerikinkadun konttoreista. Perehdyttéjiltd kerdtty materi-
aali oli osittain samaa, mutta niissi oleva informaatio oli vanhentunutta. Materiaali oli
paivitettdvi ajantasalle vastaamaan nykyhetken tarpeita ja tyokaytantoja, ennen kuin se
olisi valmis liitettdviksi perehdytysoppaaseen. Lisiksi materiaalia kerittiin konttoreista
16ytyvistd tyo- ja toimintaohjeista, yrityksen intranetistd seka internetsivuilta. Perehdy-
tysoppaan materiaali koostuu opinnaytetyon kirjoittajan oman nikemyksen ja koke-
muksen perusteella valituista tirkeimmista asioista, haastatteluissa esille tulleista toiveis-

ta sekd pohjautuen perehdyttimisen teoriaan.

4.2 Perehdytysoppaan ulkoasu ja sisiltd

Toimeksiantajan toiveena oli, ettd opas sisaltiisi koulutuksen kannalta kaikki olennai-
simmat aiheet tirkeys- ja etenemisjirjestyksessa. Lisiksi toiveena oli, ettd aihealueiden
padkohdat esitettiisiin vain luetteloina, ei ainakaan pitkésti selostettuna. Ndin perehdy-
tysoppaasta ei tulisi liian raskas luettava mutta se toimisi kuitenkin kattavana perehdyt-

tamisen apuvalineena.

Koska oppaan on toimittava my6s perehdytyksen jilkeisessd tyossd muistinvirkistdjana,
on joitakin asiakokonaisuuksia kisitelty muita laajemmin. Luetteloiden ja niitd tdyden-
tavien tekstien lisaksi opas sisaltda linkkeja yrityksen intranetistd 16ytyviin kattavampiin
aineistoihin, jotta perehdytykseen 16ytyisi tarvittaessa nopeasti lisimateriaalia opetetta-

vasta aiheesta. Opinnaytetyota varten haastatellut tyontekijit kokevat, ettéd yrityksen
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intranetin sisdlté on sekavasti koottu eiki sieltd yleensd 16ydd haluamaansa tietoa silld

hetkelld kun tarvitsisi, joten suorat linkit intranetiin nopeuttavat tiedon l9ytdmista.

Perehdytysopas jactaan muiden konttoreiden saataville PDF-versiona, jotta materiaalin
péivittiminen tapahtuisi keskitetysti vain yhdestd konttorista. Oppaan pdivittdmis- ja
kehittdmisideat on ohjeistettu lihettimain sihkopostitse Helsingin Rautatieaseman
konttoriin, jossa materiaalin péivittiminen tapahtuu jatkossa. Oppaan ulkoasu on pyrit-
ty sdilyttimédin mahdollisimman selkednid. Valmiissa perehdytysoppaassa on 23 sivua,
mukaan lukien liitteet, joita on seitsemin sivua. Perehdytysprosessikaavio on esitelty
oppaan alussa sisillysluettelon jilkeen, jotta perehdyttdji ja uusi tyontekijd voivat tutus-
tua perehdyttimisprosessiin kokonaisvaltaisesti. Oppaan liitteeksi on lisdtty valuutta-
koodit ja lista FOREXissa kasiteltivistd kolikoista, ohjeet tapahtumaraportin kirjoitta-
miseksi Excel-ohjelmalla, mallit kisikuiteista seki lista seteleiden turvatekijoistd. Liitteet

on valittu perustuen haastatteluissa ilmenneisiin toiveisiin.

Perehdytysopas on tarkoitettu jacttavaksi paperisena versiona jokaiselle uudelle tyonte-
kijille tyGsuhteen ensimmiisend paivind. Opas koostuu kuudesta péadluvusta, jotka on
jacttu edelleen alalukuihin. Salassa pidettivin tiedon vuoksi perehdytysopasta ei julkais-

ta raportin yhteydessa.

4.3 Perehdytysoppaan arviointi

Perehdytysoppaan laatimisen tavoitteena oli luoda selkei ja tiivis opas, joka tarjoaa kat-
tavan ohjelmarungon perehdytykselle, jotta siitd tulisi jatkossa yhtendisempi prosessi.
Perehdytysopasta koskevat korjaus- ja lisdysehdotukset, joita yrityksen henkilokunta

antol oppaan ensimmaisen version perusteella, on otettu huomioon opasta muokatessa.
Arvioita perehdytysoppaasta ovat antaneet sihképostitse HR-paillikké Y, opinniyte-
tyoprojektin vastuuhenkil6 X sekd perehdyttdjit Anonyymi | sekd Anonyymi C, jotka

ovat koekayttineet opasta huhtikuussa 2014.

”On loistava idea koota piivitetyssd muodossa yhteen kaikki se, mitd uuden tyontekijin

perehdyttimisjaksolla hinelle tulisi opettaa ja lipikdydad. Hyvid ja toimivaa oli lisiksi
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sisillysluettelo, liitteet, seki eritoten selked aihealuejako ja selkeyttivit numeroidut vi-

liotsikot.” (Anonyymi, J. 15.4.2014b).

’Kiitos - hienoa tyotd. Nayttdd todella kattavalta ja hyodylliseltd.” (Anonyymi, Y.

14.4.2014).

Opas on omiaan yhtendistimiin perehdyttdmisprosessia Forex-liikkeissd kautta maan ja
se ehdottomasti helpottaa perehdyttdjad muistamaan kaikki ne asiat, jotka hinen tulisi
muistaa uuden tyOntekijin kanssa lipikdyda. Lisdksi timidn oppaan antaminen myds pe-
rehdytettiville tyontekijille itselleen selkeyttdd hinen saamaansa kokonaiskuvaa kaikesta
siitd, mitd hédnelle yritetddn perehdyttimisjaksolla opettaa, sekid myds auttaa hinti tuo-
malla tukirakenteen hinen omille muistiinpanoilleen, sekd vield antaa hinelle oppaan
avulla kerrata ja palauttaa mieleen oppimansa asiat. Lyhyesti sanottuna timi opas tekee
perehdyttimisjaksosta paremman ja toimivamman sekd firman, ettd uuden tyontekijin

kannalta. (Anonyymi, J. 15.4.2014b).

Opas on selked ja johdonmukainen. En keksi mitdin tirkedd asiaa tai osa-aluetta, joka
tastd olisi unohtunut. Kitevii, ettd voi koulutusprosessin aikana varmistua siitd, ettd
kaikki tarpeellinen on kdyty ldpi. Erityisesti kun on aivan ensimmdisid kertoja koulutta-
massa, helposti tulee turhia toistoja, samoin kuin vahingossa unohtuu kertoa jotain tih-
dellistd. On hyvi, ettd kaikissa konttoreissa on jatkossa ainakin teoriassa mahdollista
saada tasalaatuista perehdytystd. MyOs oppaan visuaalinen ilme on onnistunut. (Ano-

nyymi, C. 17.4.2014).

Forex yrityksend on kiitollinen opinnidytety6si meitd koskevasta osuudesta. Kiireisen
konttorin paillikkénd olen erityisen iloinen siitd, ettd meilld on vihdoinkin toimiva opas,
jota Suomen Forex-liikkeet tulevat kdyttimédn uusien tyontekijéiden oppaana maanlaa-
juisesti. Uudelle tyontekijille jad my6s kompakti opas muuten laajasta kokonaisuudesta,
jota hidn voi kdyttdd uuden tekemisen tukena. Tekemdsi opas on innoittanut muitakin
tyontekijoitd osallistumaan uudella tavalla projektiisi. Olet siis pystynyt lisddmain

meidin kaikkien aktiivisuutta. (Anonyymi, X. 16.4.2014).

24



5 DPohdinta

Tdama luku sisdltdd opinndytetyon tekijin pohdintaa opinndytetyGstd, omasta oppimi-
sesta sekd ammatillisesta kehittymisestd. Luvun lopussa on kehittimis- ja jatkotoimen-

pide-ehdotuksia toimeksiantajalle.
5.1 Opinniytety6n arviointi

Opinndytetyon tavoitteena oli koota perehdyttdjilld kdytossd ollut vanha perehdytysma-
teriaali, pdivittdd se vastaamaan timanhetkisid ty6tapoja, ja luoda niistd yksi yhteinen
perehdytysopas kiytettiviksi kaikkiin Suomen FOREX-konttoreihin. Opinniytetyolle
asetetut tavoitteet on saavutettu, joten voidaan todeta, ettd opinndytetyd on onnistunut.
Tavoite kokonaisvaltaisesta perehdyttimisprosessin kehittimisesti ei ole vield raporttia
palauttaessa ehtinyt edetd pitkille. Kun FOREXin perehdytysprosessin suurimmat on-

gelmat on nyt selvitetty, niin niitd on helpompi kehittda tulevaisuudessa.

Projektiluontoinen opinnaytetyo sopi sen tekijalle hyvin timan paattaviisen luonteen
puolesta. Tyotd tehdessd oli tirkedd saada ottaa vastuuta ja tehdi itsendisid paatoksia.
Lisaksi oli hyvi ettd projektin toteuttamisen aikataulun sai suunnitella ja paittaa itse.
Opinniytetyon aikataulu osoittautui osittain kireaksi. Opinnaytetyon tekija oli alunperin
suunnitellut kayttavinsa opinnaytetyohon enemman aikaa mutta hanen siirtymisensa
toisen yrityksen palvelukseen kesken opinnaytetyoprojektin pakotti muuttamaan toteut-
tamisaikataulua. Kiytettdvissa ollut rajallinen aika aiheutti kiireen tutustua perehdytti-
misen teoriaan ennen haastatteluita seka kiireen saada ty6 valmiiksi ennen sen palau-
tusajankohtaa. My0s seitseman haastattelukerran jarjestiminen niin, ettei se hairitsisi
muun tyoyhteison tyontekoa, oli hankalaa. Haastatteluaineiston analysointi oli ty6lasta,
koska haastattelukysymykset olivat avoimia, ja haastatteluaineistoa kertyi runsaasti, yh-

teensa 14 sivua.

5.2 Oman oppimisen arviointi ja ammatillinen kehittyminen

Tutustuminen perchdyttimisen teoriaan ja HRM-toimintoihin oli opinniytetyon tekijal-

le hyppy suuntautumisopintojen ulkopuolelle. Tama ei kuitenkaan aitheuttanut ylitse-
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padsemattomia ongelmia vaan toi uutta nikokulmaa tyGelimaiin, ja varsinkin henkil6s-
tonhallintaan. Hin sai mahdollisuuden tutustua opinndytetyoprojektin aikana toisen
organisaation perchdyttimiseen uudessa ty0ssiin, ja sai verrata oppimaansa perechdyt-
tamisen teoriaa kaytainnon toteutukseen. Hian huomasi seuraavansa nyt saamaansa pe-
rehdytystd uudesta nikékulmasta ja paljon tarkemmin kuin ennen. Opinnidytetyon teki-
ja huomasi, kuinka paljon hin oli kehittynyt ja sisdistinyt uutta oppimaansa perehdyt-
timisestd. Uudessa organisaatiossa hin huomasi, ettd laittoi merkille asioita, jotka sel-

visti vaativat kehittdmisté yrityksen jirjestimissd perehdytyksessi.

Saumaton ja joustava yhteistyé toimeksiantajan kanssa ja opinnaytetyon ohjaajan palau-
te helpottivat opinndytetyoprojektin etenemista. Opinnaytetyon tekija olisi kuitenkin
toivonut saavansa palautetta useammin ja ettd palaute olisi ollut kattavampaa. Varsinkin
toimeksiantajalta héin olisi toivonut kriittisempdéd suhtautumista perehdytysoppaaseen.
Lisdksi toiveena olisi ollut toimeksiantajan selkeimpi nikemys perehdytysoppaan sisil-
losta. Positiivista oli, ettd toimeksiantaja luotti opinnédytetyon tekijan kykyihin ja taitoi-
hin luoda toimiva perehdytysopas, mika antoi tekijille laajat valtuudet pdittid oppaan

sisallsta.

Opinndytetyon tekeminen tarjosi tilaisuuden tutustua toimeksiantajan HR-toimintoihin
sekd muihin FOREXin kaytinteisiin syvallisemmin projektin my6ta. Tyokokemuksensa
ansiosta asiat olivat opinndytetyon tekijille pddosin tuttuja, mutta perehdytysopasta
laatiessa hin oppi uusia asioita, esimerkiksi yrityksen tyoterveyshuollon jirjestelyista
sekd rahanpesun torjunnasta. Toimeksiantaja piti perehdytysopasta siind mairin onnis-
tuneena, ettd toivoo oppaan laatijan toimivan jatkossa uusien tyontekijéiden perehdyt-

tajana.

Opinniytetyoprojektin aikana nopeat muutokset toteutussuunnitelmissa muistuttivat
tarpeesta sopeuttaa omaa tyotd tyoympariston vaatimuksiin. Opinnaytetyon tekijan ky-
vyt suhtautua positiivisesti ja reagoida nopeasti uusiin ennalta odottamattomiin tilain-

teisiin kehittyivit projektin aikana.
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5.3 Kehittimis- ja jatkotoimenpide-ehdotukset

Perehdytysoppaan implementointi organisaation kiytto6n tulisi tapahtua niin, ettd opas
esiteltdisiin ensin yrityksessa toimiville konttoripaallikéille, jonka jilkeen he esittelisivat
perehdytysoppaan omille alaisilleen. Ndin ollen koko organisaatiossa varmistettaisiin,
ettd kaikki ovat tietoisia perehdytysoppaan olemassa olosta ja sen kdyttéonotto pereh-
dytyksessi olisi helpompaa. Perehdytysoppaan implementointivaiheessa olisi tirkedd
huomioida kentiltd tuleva palaute ja kritiikki opasta koskien, ja tehda tarvittavat muok-

kaukset oppaaseen sen perusteella vilittomasti.

Yrityksen tulisi nimetd vastuuhenkil, jonka tehtivind on varmistaa perehdytysoppaan
péivittiminen ja kehittiminen jatkossa. Oppaan tiedot vanhenevat nopeasti, ja opas
menettid merkityksenséd hetkessi, jos ei sen péivittimisestd huolehdita. Yritykselle eh-
dotetaan perehdytysoppaan pdivittimistd helpottavaksi sekd perehdyttimistd kehitta-
viksi toimenpiteeksi aktiivista perehdyttimisen jélkeistd seurantaa. Yrityksen olisi toi-
vottavaa jarjestdd seurantakeskusteluita perehdytykseen osallistuneiden henkiléiden
kesken muutama viikko perehdytyksen jilkeen. Heilld on paras ja tuorein nikemys pe-
rehdytyksen onnistuneesta tai epdonnistuneesta toteutuksesta. Arvokkaan palautteen
kerddminen perehdyttimisestd helpottaisi perehdyttimisprosessin kokonaisvaltaista

kehittamisté jatkossakin.

Perehdytysoppaan kehittimisehdotukseksi mainitaan kassatyoskentelyssi tarvittavien
ulkomaankielisten sanojen ja lauseiden lisdidmisen oppaaseen. Sesongista riippuen FO-
REXin asiakaskunta koostuu useista eri kansalaisuuksista, joita hyvan asiakaspalvelu-
hengen mukaan olisi pystyttivi palvelemaan my6s heididn omalla didinkielellddn. Jokai-
sen tyontekijan olisi tarpeellista osata esimerkiksi yleisimmait kassalla kaytettavit sanat,
lauseet ja numerot venijin kielelld, jotta asiakaspalvelu olisi sujuvampaa. Perehdy-
tysoppaaseen voisi koota listan sanoista ja numeroista esimerkiksi venajaksi seka lisata

aantamisohjeet niille.
Jatkotoimenpiteeni ehdotetaan ylimaidriisen setelikoulutuksen jirjestdmistd osaksi jo-

kaisen uuden tyontekijin perehdyttimistd. Haastatteluissa noust esille tarve ylimadrai-

sestd setelikoulutuksesta, jotta uudet tyontekijit oppisivat tunnistamaan paremmin eri
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valuuttoja ja niiden vidrennoksid. Koulutus voitaisiin jirjestdd esimerkiksi kaksi kertaa
vuodessa uusien tyontekijoiden kesken. Opinndytetyon aikana pidettyjen tapaamisten ja
niissd kaytyjen keskustelujen perusteella koulutus olisi mahdollista jérjestdd yrityksen

sisdisid resursseja hyodyntien, jotta valtyttiisiin suurilta ylimaariisiltd kustannuksilta.

Perehdytyksen yhdeksi ongelmaksi mainittiin huono tydaikasuunnittelu seki viestinta
uuden ty6ntekijin aloittamishetkestd. Tutkimustulosten perusteella pdikonttorin ja
toimisteden vilistd viestintdd tulisi jatkossa parantaa. Tieto uuden tyontekijdn aloitta-
mispdivimairistd on ilmoitettava heti sithen toimipisteeseen, jossa perehdyttiminen
tapahtuu, ja niille henkil6ille, jotka osallistuvat perehdyttimiseen. Ndin ollen perehdyt-

tdjd voi valmistua perehdyttimiseen etukiteen ja tyévuorolistan laatijan on helpompi

huomioida ja ennakoida pdivittidinen todellinen tyéntekijitarve konttorissa.

Lisdksi ehdotetaan, ettd padkaupunkiseudun FOREX-liikkeissd harkittaisiin mahdolli-
suutta perehdyttdd uudet tyontekijit keskitetysti vain yhdesséd toimipisteessi. Liikkeiden
sijainnilla on oleellinen merkitys perehdytykseen. Hiljaisemmissa eli asiakasmairaltiin
pienemmissi toimipisteissd perehdytyksen haasteeksi koetaan opeteltavan asian ker-
taaminen. Kun litkkeessa kay asiakkaita harvoin, niin uusi tyontekija saa harvemmin
mahdollisuuden kerrata opeteltavaa asiaa. Ndin ollen uudet tyoskentelytavat eivit padse
muodostumaan rutiineiksi. Lisdksi, uuden tyontekijin siirryttyd ensimmadistd kertaa pe-
rehdytyksen jilkeen kiireisempdin toimipisteeseen, hin kokee tilanteen hektiseksi ja
tekee helposti virheitd. Uust tyontekija voisi olla henkisesti vahvempi toimimaan hekti-
sessd ympiristossd, jos hin olisi alun perin perehdytettykin kiireisessd toimipisteessa.
Perehdyttimailld mahdollisimman moni uusi tyontekijd samassa toimipisteessd voitaisiin

helpommin varmistaa, ettd kaikkien perehdytys olisi yhtendisempid. Myos perehdytyk-

sen seuranta helpottuisi, koska toiminta tapahtuisi keskitetymmin.
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