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OpinnaytetyOn tavoitteena oli tutkia tydelaméssa nousutta kehittamiskohdetta.
Tyon toimeksiantaja on Turussa toimiva finanssialan yritys, joka on vahva
paikallinen toimija, jolla on yli 100 vuoden historia pankkina. KehittAmistyossa
tutkittiin toimeksiantajayrityksen Yrityspankki liiketoiminnan perehdytyksen
nykytilaa ja sen kehittamismahdollisuuksia.

Tutkimuskysymyksena ty6lle oli: millainen on laadukas perehdytysprosessi
toimeksiantajan Yrityspankki-liketoiminnalle? Tutkimus toteutettiin
laadullisena tutkimuksena, jossa haastateltiin liiketoiminnassa viimeisen
kahden vuoden sisélla aloittaneita toimihenkil6ita seka liiketoiminnan
l&hiesihenkil6d. Tutkimusmenetelmana kaytettiin teemahaastattelua ja
aineisto analysoitiin sisdllonanalyysilla.

Tutkimustuloksista keskeisiksi kehityskohteiksi nousi nykyisen
perehdytysprosessin keskeneraisyys, kirjallisen perehdytyssuunnitelman
puuttuminen seka puutteellinen mentorointi-/ ja perehdyttajajarjestelma.

Kehittamistyo toteutettiin PDCA-kehittamismallin mukaisesti. PDCA-mallissa
keskeistd on, etta sen vaiheita voidaan toistaa aina uudelleen ja uudelleen,
mika mahdollistaa sen, etta jatkossa yrityksen perehdytysprosessia voidaan
arvioida ja kehittaa jatkuvasti.

Tutkimuksessa havaittujen kehityskohteiden jalkeen toimeksiantajayritykselle
tehtiin uusi kirjallinen perehdytyssuunnitelma, jonka tavoitteena on huomioida
uusien tyontekijan erilaiset taustat, valmistaa uudet tyontekijat onnistumaan
tyotehtavissdan ja sitouttaa uusia tyontekijoita yritykseen.

Opinnaytety6 oli toimeksiantajalle ajankohtainen, koska tutkimuksessa kavi
ilmi, ettd onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa suuresti uuden tyontekijan
ensivaikutelmaan yrityksesta, motivaatioon seka sitoutumiseen yritysta
kohtaan. Lopputuotoksena tehty perehdytyssuunnitelma varmistaa sen, etta
tulevaisuudessa lilketoiminnan perehdytysprosessi on tasalaatuisempi ja, etta
sitd kehitetéaan jatkuvasti vastaamaan uusien tyontekijoiden tarpeita yrityksen
toiminta- ja tydskentelytapojen muuttuessa.

Asiasanat: perehdytyssuunnitelma, perehdytysprosessi, mentorointi,
kehittaminen, PDCA-malli
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ABSTRACT

The aim of the thesis was to examine the company operations in order to set
targets for company improvement. This thesis is commissioned by a financial
company from Turku, which is a strong local operator with more than 100
years of history as a banking. In the development work, the current state of
the commissioner orientation process and its development possibilities were
investigated.

The research question for the work was: what is an effective orientation
process or program for the company? The study was carried out as a
qualitative study in which employees who started at the workplace in the last
two years and their supervisor were interviewed. The research method was an
interview, and the material was analyzed using content analysis.

From the research result, the incompleteness of the current orientation
process, the absence of a written orientation plan and the poor quality of the
mentoring and orientation system emerged as areas for development.

The development work was done according to the PDCA development cycle.
The key to the PDCA cycle is that its steps can be repeated, allowing the
company's orientation process to be continuously evaluated and developed in
the future.

After the areas for improvement found in the research, a new written induction
plan was made, the aim of which is to consider take the away different
backgrounds of new employees, to train new employees to succeed in their
work tasks and to commit new employees to the company.

The thesis was important for the commissioner, as the research showed that a
successful orientation affects a new employee's first impression of the
company and increases motivation and commitment to the company itself.
The final output of the induction plan ensures that in the future the business
orientation process is more uniform and is constantly developed to meet the
needs of new employees as the company's operating methods and working
methods change.

Keywords: Orientation plan, orientation process, mentoring, development,
PDCA-cycle
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1 JOHDANTO

Asiantuntijaorganisaatioissa perehdytyksen tarkeys on kasvanut, koska tyo on
nykyaan paljon itseohjautuvampaa ja se tarvitsee toteutuakseen ymmarryksen
organisaation arvoista, tavoitteista seka tyon odotuksista. Hyvin toteutetulla
perehdytyksella lisataan yrityksen tuottavuutta, sitoutetaan henkilostbéa ja
varmistetaan tyontekijan adaptoituminen yrityksen arvoihin nopeammalla
aikataululla. (Kupias & Peltola 2009, 17-18; Kjelin & Kuusisto 2003, 197;
Valvisto 2005, 47-50.)

Taman opinnaytetydn tavoitteena on kehittaa kirjallinen perehdytyssuunnitelma
finanssialan toimijan Yrityspankki-liketoiminnalle, koska talla hetkella uuden
tyontekijan perehdytys toteutetaan ilman konkreettista
perehdytyssuunnitelmaa, jolloin perehdytyksen laatu ei ole ollut tasalaatuista ja
uuden tyontekijan  sitouttaminen  yrityksen  kulttuuriin, arvoihin ja
tydskentelytapoihin on puutteellista. Opinnaytetyd on ajankohtainen, koska
erityisesti asiantuntijaorganisaatiossa perehdytyksen merkitys on kasvanut tyon

muuttuessa entista itseohjautuvammaksi.

1.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on Turun alueella toimiva pankki, jonka liiketoimintoja ovat
muun muassa Kiinteistonvalitys, yrityspalvelut seka henkildasiakkaan rahoitus-
ja sijoituspalvelut. Toimeksiantaja on vahva paikallinen toimija, joka on toiminut
Turun alueella yli 100 vuotta tukien paikallisia yrityksia ja yhdistyksia.
Toimeksiantaja pankki on osa Suomen suurinta pankkirynmda. Toimialalla
perehdytyksen merkitys on iso, koska eri toimijoiden tytskentely- ja
toimintatavat poikkeavat toisistaan, mikd on luonut tyémarkkinoille tilanteen,
jossa tyotehtaviin on lahes mahdotonta saada niin sanottua valmista

tyontekijaa.

1.2 Tutkielman tavoite: rajaukset ja menetelma

Opinnaytety6n tavoitteena on tehda perehdyttdmissuunnitelma finanssialan

yritykselle. TyOn tavoitteena on kehittdd ja yhdenmukaistaa nyKkyista
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perehdytysprosessia, jotta liiketoiminnalle talon sisaisesti siirtyvat tai yrityksen
ulkopuolelta tulevat uudet tyontekijat paasevat nopeammin ja tehokkaammin
kiinni uusiin tyotehtaviinsa. Tavoitteena on, ettd perehdytyssuunnitelman
sisaltdd voidaan hyddyntaad soveltuvin osin yrityksen muissa liiketoiminnoissa.
Lopputuotteena toimeksiantajalle tehdddn sahkdisessa muodossa oleva

kirjallinen perehdytyssuunnitelma.

Opinnaytetybn tutkimusvaiheessa tavoitteena on kartoittaa perehdytyksen
nykytilaa ja kartoittaa mahdollisia kehittamiskohteita. Tutkimus toteutetaan
laadullisena tutkimuksena, jossa haastatellaan liiketoiminnassa toimivia
toimihenkilditd, jotka ovat viimeisen kahden vuoden aikana aloittaneet taysin
uutena tyontekijoina, siirtyneet toisesta tyOtehtavasta tai pitkdn poissaolon
jalkeen palanneet t6ihin. Haastattelun tavoitteena on kartoittaa uusien
tyontekijoiden  kokemukset perehdytyksesta: onnistuiko  perehdytys,
kehityskohteet ja miten he ovat pééasseet osaksi tydyhteisoa.
Tutkimusongelmaksi on muodostunut kysymys, millainen on laadukas

perehdytyssuunnitelma toimeksiantajan Yrityspankki-liiketoiminnalle?

2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisen tarkeys on kasvanut, koska tyé on muuttunut tyon valvonnasta
ja ohjeiden seuraamisesta siihen, ettd tyd on nykydan entista
itseohjautuvampaa, mikad tarvitsee toteutumisen tueksi ymmarryksen
organisaation arvoista ja tavoitteista seka tyon odotuksista. Perehdyttdminen
kasitteena voi tuntua yksinkertaiselta, mutta sen sisalté ja merkitys on kuitenkin
kasvanut vuosien saatossa monessa eri organisaatiossa. (Kupias & Peltola
2009, 17-18; Kjelin & Kuusisto 2003, 197; Valvisto 2005, 47-50.)

Perehdyttdminen on jokaisen tyontekijan oikeus. Perehdyttamisella on
paikkansa tyduran jokaisessa vaiheessa niin tyOpaikan, toimintatavan tai
tyotehtdvan vaihtuessa. Perehdyttamista tarvitaan tyopaikan koosta tai
toimialasta riippumatta ja sen piiriin tulee kuulua kaikki henkilostoryhmat aina
kausi- ja kesatyontekijoista yrityksen esihenkildihin. (Surakka & Laine 2011,
252; Ahokas & Makelainen 2013.)
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Perehdyttamisen merkitys yritykselle on kriittinen, koska ilman kunnollista
perehdyttdmista tyontekija ei pysty antamaan taytta tydpanosta yhtd nopeasti
kuin kunnollisen perehdytyksen saanut henkild. Onnistunut perehdytys sitoo
myOs paremmin uutta tyontekijdd osaksi tyoyhteisbd, parantaa tydssa
suoriutumista ja lisda tyomotivaatiota. TyOyhteis6on nopeasti mukaan
padseminen  lisaa, myods  tydssa  pysyvyyden  todenn&kdisyytta.
Yhteenkuuluvuuden ja sitoutuneisuuden tunne heijastuu tyéntekijéiden haluun
tydskennelld yhdessa ja edistaa yrityksen tavoitteita. (Bowditch & Buono 2001,
138; Mikkonen 2019.)

Perehdyttamisen tulisi kytkeytya yrityksen strategiaan sek& muihin toimintoihin.
Perehdyttdmisella tarkoitetaan toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii
tuntemaan tyopaikkansa, liike- tai palveluidean, sen toiminta-ajatuksen ja sen
tavat toimia, yrityksen muut tyontekijat sekéd asiakkaat ja omaan tyohonsa
liittyvat odotukset ja ty6tehtavansa. Perehdyttamisen tdhtaimené on vahentaa
aikaa, jossa tyontekija kehittyy ja kasvaa sille tasolle, etta tydntekijan panos
muuttuu tuottavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 17-18; Kjelin & Kuusisto 2003,
197; Valvisto 2005, 47-50.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on turvata lopputuloksen sekd& toiminnan
sujuvuuden laatu, sopeuttaa uusi tyontekija uuteen tybymparistoon ja
tyoyhteiso uuteen tulokkaaseen. Ty6 on muuttunut viimeisien vuosikymmenien
alkana siten, etta tyontekijoiden osaamispohjaa on pitanyt vahvistaa,
tyontekijoille on tullut enemman kehittymis- ja vaikutusmahdollisuuksia seka
tyotehtavat ovat monipuolistuneet. Hyvin toteutettu perehdytys tarjoaa uudelle
tyontekijalle mahdollisuuden onnistumiseen ja sen on todettu lisdavan myoés
tydmotivaatiota, kiinnostusta yleisesti tyotehtdvaa, alaa ja yritysta kohtaan.
(Viitala 2005, 356—360; Toivola ym. 2021.)

Eri tutkimukset ovat osoittaneet, etta kolme keskeisinta asiaa jotka vaikuttavat
henkildston sitoutumiseen ovat hyva suhde esihenkil66n, usko yrityksen
johtoon ja, ettd yrityksen arvot tukevat tyontekijdn omia arvoja. Yrityksissa
johdon ja esihenkildiden on tarkeda kayda arvokeskusteluja tyontekijoiden
kanssa, koska se vaikuttaa keskeisesti tyontekijan sitoutumiseen, kun yrityksen

arvot tukevat yksilon omia arvoja. (Carnegie, 2012. 3-4.)



2.1 Perehdytys taloudellisesta ndkokulmasta

Perehdyttamisessa vahintaan yhta tarkeaa keskeisen sisallon lisdksi on se,
miten perehdytetdan. Huonosti toteutetun perehdyttdmisen seuraukset ovat
organisaatiolle taloudellisesti merkittdvat. Huonosti toteutetun perehdytyksen
on todettu vahentavan tyontekijoéiden tehokkuutta, sitoutumista organisaation
arvoihin ja toimintapahoihin seka véahentavan merkittdvasti tyon imua.
Perehdytyksen laiminlyonti tai sen ohittaminen jattd& usein tyontekijat
hammennyksen valtaan ja luo pahimmillaan uudelle tydntekijalle mielikuvan,
ettd han ei ole yritykselle tarkea. (Caldwell & Peters, 2018; Lindstrom ym. 2023;
Wallace 2009.)

Tyontekijoiden vaihtuvuus siséltda paljon piilokuluja, jotka eivat suoraan
nahtavissa. Usein ajatellaan, ettd uusi tydntekija pystyy suoraan paikkaamaan
edellisen tyontekijan tuottavuuden ja tehokkuuden, tama ei kuitenkaan pida
paikkaansa. Perehdytysprosessissa on monta muuttujaa, jotka vaikuttavat
siihen, ettd uuden tyontekijdn tyOsuorite vastaa lahteneen tyontekijan
tydpanosta. Yleensa perehdytysprosessi vie useamman kuukauden ennen kuin
uuden tyo6tekijan tydsuorite on tuloksellisesti edellisen tyontekijan tasolla. Alla
olevassa kuvassa 1 Moisalon (2011, 321.) tekema perehdyttamisen
kulutaulukko myyntityota tekevan henkilon perehdyttamisesta. (Moisalo, 2011,
321-323))

Kulut Tuotot

Yhteensi 345 000 € 120 000 €
Tappio 225000 €]

Kuva 1 — Perehdyttamisen kulutaulukko (Moisalo 2011, 321.)

Rekrytointi siséltdd aina myo6s riskin siita, etta tyontekija lahtee koeajan

puitteissa pois tai kay ilmi, etta han ei ole sopiva haettuun ty6tehtavaan, jolloin
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tydsuhde paatetaan tydnantajan puolesta. Uuden tyontekijan tullessa taloon on
pitAd muistaa myOs sosiaalinen sopeutuminen, ja sen vaikutukset
yhteisty6verkostoihin. Laajojen yhteistydverkostojen luominen talon sisaisesti
ja erityisesti sen asiakkaisiin on usein monen vuoden tyon takana. Sosiaalisten
menetysten arvoa on mahdotonta laskea rahassa. Ammateissa, joissa tehdaan
myyntityota perehdytyksen kokonaiskulut voivat olla vield& huomattavasti
isommat. (Moisalo, 2011, 321-323.)

2.2 Perehdytyksen sisalto ja sen tavoitteet

Perehdytyksen olennaisin tavoite on jakaa tyontekijalla tarvittava tieto ja
osaaminen, jotta han voi parjata uudessa tyotehtavassa ja paasee sulautumaan

saumattomasti osaksi tyoyhteiséd. (Mikkonen, 2019; Raub ym. 2021.)

Perehdytyksen laajuuteen vaikuttavat tydtehtavan luonne ja tydsuhteen pituus.
Muun muassa harjoittelijoita ja kesatyontekijoita voi perehdyttaa suppeammin,
talléin on oleellista perehdyttdd vain kaikkein olennaisimpaan tietoon. Myos
opintovapaalta tai pidemmaltd lomalta palaavalle tyontekijalle taytyy antaa
perehdytys. Yrityksen tyoskentelytavoissa tai tydymparistbssa on voinut
tapahtua suuriakin muutoksia, joista takaisin palaavalla tytntekijalle ei ole
ajankohtaista tietoa. Perehdyttamiseen laajuuteen vaikuttavat: tuleva rooli,
tyokokemus, osaaminen ja ikd. Perehdytyksen laajuus tulisi raataloida aina
tapauskohtaisesti. (Osterberg 2015, 116-117.)

TYOYHTEISOON TOIMINTA-
TUTUSTUMINEN VISIO LIIKEIDEA AJATUS TAVAT ARVOT

TYOPAIKKAAN MUUT

TYONTEKUAT ASIAKKAAT SIDOSRYHMAT

PEREHDYTTAMINEN

TYOTEHTAVIIN
LITTYVAT
ODOTUKSET

TYGHON
PEREHDYTTAMINEN

OMAT
TYOTEHTAVAT

Kuva 2. Perehdyttdmisen osa-alueet (Kauhanen 2012, 150)

Kauhanen (2012,150) kirjassaan (kuva 2.) jakaa perehdyttdmisen kolmeen eri

osa-alueeseen, jotka ovat tydyhteis6on tutustuminen, tydpaikkaan
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perehtyminen ja tydhon perehtyminen. Kokonaisuudessaan perehdyttaminen
on prosessi, jossa tyontekijd oppii uusia asioita tydymparistostaan (Kauhanen
2012, 150). Perehdytys voidaan jakaa kahteen eri osa-alueeseen: itse tyéhon
perehtymiseen seké uuteen tydymparistoon perehtymiseen. Perehdyttamisen
tavoitteena on, ettd tyontekija pystyy perehdyttamisen jalkeen tekemaan tyota

omatoimisesti ja itsenéisesti. (Kupias & Peltola 2009, 46).

Kun palkataan uutta tyontekijaa, perusajatuksena on, ettéa tyontekija tuottaa
vahintaan yritykselle sen mitka hanen palkkakulunsa ovat. Oli kyseessa sitten
yrityksen sisalla siirtyva tyontekija tai kokonaan uusi tyontekija tyon tulokset ja
tyontekijan tuottavuuden kannalta perehdytys on keskeisessa roolissa.
Perehdytyksen tarkoituksena on antaa uudelle henkil6lle edellytykset suoriutua
nopeasti ja tehokkaasti tydtehtavassaan, minka liséaksi tavoitteena on, ettéa
henkil6 viihtyisi uudessa tyOpaikassaan. Laadukkaasti toteutettu perehdytys
takaa sen, etta yrityksella on edellytykset toimia tehokkaammin kuin kilpailijansa
ja taten saada suhteellista kilpailuetua. (Viitala, 2021, Luku 3.3: Tydvoiman

muodostuminen.)

Laadukas perehdytyssuunnitelma edellyttdéa suunnitelmallisuutta, jolloin
tydnantajalla on kirjallisena perehdyttdmisen ja tydnopastuksen sisalto.
Yrityksen strategisen toiminnan osana tulisi olla perehdyttamisen ja
tydnohjauksen vastuuttaminen yhdelle tai useammalle henkil6lle. Hyvin tehty
perehdytyssuunnitelma mahdollistaa tehokkaan ja johdonmukaisen toiminnan
sekd henkiloston perehdyttamisen ja jatkuvan kehittdmisen. (Borgman &
Packalen 2002, 121; Santalahti 2005, 4.)

Yrityksissd perehdyttdmisen rooli on erityisen tarkedd, koska ei ole
yhdentekevad, miten esimerkiksi keséapulaiset perehdytetdan. Moni ala karsii
jo talla hetkella tydvoimapulasta, minka liséksi on ennustettu, ettéa tydvoimapula
tulee kasvamaan entisestaan viela tulevaisuudessa. TyOnantajamielikuvan
parantamiseksi organisaatioiden tulisi panostaa resursseja
tyontekijakokemukseen, koska silla on suora yhteys myds ihmisten luomaan
yrityskuvaan. Yrityskuva on mielikuva siitd, millainen yrityksen henkilosto,
tuotteet ja palvelut ovat. Myodnteisen tyontekijakokemuksen luomiseen tulisi

jokaisen yrityksen panostaa jokaisen tydntekijan kohdalla. Yritysten muuttuessa
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tyontekijalahtdisemmaksi tyontekijat sitoutuvat paremmin tydyhteiséon ja he
ovat motivoituneimpia palvelemaan asiakkaita seka kehittamaan yrityksen
toimintaa.  Positiivisen  yrityskuvan  luonti alkaa hyvin  hoidetusta
perehdytyksesta. (Joki 2021, 87-88; Raub ym. 2021; Lee & Wei 2023.)

Tyontekijan oppimiseen vaikuttavat olemassa oleva tiedot ja taidot, esimerkiksi
alalla pitkdan tyoskennelleen tyodntekijan kaytannon tiedot ja taidot ovat
todennakoisesti paremmat kuin juuri valmistuneella. Ennen opetustilannetta on
tarkeaa kartoittaa opastettavan lahtdtaso, jolloin perehdytyksesta pystytaan
tekemaan mahdollisimman yksil6llistd. Oppimisnopeus on kaikilla ihmisilla
yksil6llinen ja siihen vaikuttaa tyontekijan kyky havainnoida, omaksumisnopeus
seka kyky hahmoittaa kokonaisuuksia. Osa ihmisista oppii parhaiten tekemalla,
kun taas toiset oppivat paremmin sivusta seuraamalla. Onnistuneessa
perehdytysprosessissa tyontekijan henkilokohtainen oppimistapa on kartoitettu,
koska silla varmistutaan siitd, ettd perehdytettavdlle suunnattavat
opetusmetodit ovat oikeita, jolloin myds uusien tydtehtavien oppiminen
helpottuu. Muita vaikuttavia tekij6ita on uuden tydntekijan asenne ja motivaatio,
jotka vaikuttavat pitkalti silhen, miten oppiminen onnistuu ja miten onnistunut
kokonaisuus oppimisprosessi on ollut. Alla kuva oppimiseen vaikuttavista
tekijoista. (Kupias 2007, 108; Kangas & Hamalainen 2008, 13; Mikkonen 2019.)

/‘__—*\\‘
L
Oppimistyyli

y

Ominaisuudet
— Motivaatio
Tiedot ja taidot

— s Asenne

Kuva 3. Oppimiseen vaikuttavat tekijat (Kangas & Hamalainen 2008, 13)

Tyontekijan kokemuksen ty6stdminen oppimiseksi ja sen kautta tapahtuva
ammatillinen kasvu on perehdyttdmisen paamaara. Oppimisen edellytyksena
on, etta tydntekija saa opetella, kokeilla ja kaytannén toimintaa, jonka pohjalta
han voi saada erilaisia kokemuksia ja oppia naistd kokemuksista.
Tyokokemuksen huomiointi, tydntekijan omien tavoitteiden huomiointi seka

mahdolliset ohjaustarpeet tulisivat huomioida aina tilannekohtaisesti.
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Vajavaisesti toteutettu perehdyttdminen nakyy muun muassa asiakaspalvelun
laadussa ja sitd kautta asiakaskokemuksena. Hyvin suunniteltu ja toteutettu
perehdytys luo yrityksesta ammattimaisemman kuvan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
20-21, Onnismaa 2010.)

2.3 Perehdytysmenetelmat

Perehdyttamistapoja on monenlaisia ja perehdytystd suunniteltaessa tulisi
huomioida myds uuden tyontekijan aiempi osaaminen seka itse tyonkuva.
Yrityksisséa, joissa on paljon hiljaista tietoa, kaytetddn usein mentorointia, koska
se on tehokas tapa siirtdd kokemusperaista tietoa uudelle tyontekijalle.
Perehdyttamisen tulisi olla kaksisuuntaista, jolloin uudelta tyontekijalta voidaan
kysyd miten han on edellisessa tyotehtavassaan vastaavanlaiset tyotehtavat
hoitanut tai kuinka han tilanteessa toimisi. (Onnismaa 2010; Hyppé&nen 2013,

luku 7: Tehokas perehdyttaminen.)

Mentorointi

Mentorointi on vanhimpia kaytettyja perehdyttamisen keinoja. Mentoroinnin
avulla on voitu valittdd tietoa ja osaamista sukupolvelta toiselle |&pi
vuosisatojen. Klassisin mentoroinnin muoto on oppipoika — mestari — asetelma,
jolloin mentorointi perustuu mestarin ja oppipojan valiseen luottamukselliseen
vuorovaikutussuhteeseen. Asetelmassa oppipoika oppii seuraamalla mestarin
tyotd samalla saaden neuvoja ja niin sanottua hiljaista tietoa uusista
tyotehtavistaan. (Kupias & Salo 2014, 12-15.)

Mentorointia voidaan kayttdaa organisaatioissa moneen eri tarkoitukseen.
Mentoroinnin avulla voidaan siirtdd esimerkiksi eldkkeelle siirtyvien niin
sanottua hiljaista tietotaitoa nuoremmille tekijoille, jolloin kokeneesta
tyontekijasta tulee mentori ja nuoremmasta tyontekijasta aktori. Mentorointiin
merkittavin kaytettava taloudellinen resurssi on aika, koska prosessin
suunnittelu vie aikaa ja toteutuakseen se vaatii useamman henkilén tydpanosta.
Yrityksen tulisi ajatella mentorointia investointina, koska yritykselle on

aarimmaisen arvokasta saada jaettua vuosien aikana kertynytta hiljaista tietoa
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uusille osaajille. Mentorointia kéytetddn usein osana uuden tydntekijan
perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 150.)

Mentoroinnissa on kyse vuorovaikutusprosessista, jossa kokeneempi kollega
(mentori) antaa tukea ja ohjausta uudelle oppimishaluiselle tulokkaalle (aktori).
Mentoroinnissa keskiossd on auttaa aktoria I6ytdmaan itse parhaat ratkaisut
ilman, ettd mentori antaa valmiita ohjeita. Mentorointi on erittdin arvokasta
mentoroitavalle, koska parhaimmillaan se vaikuttaa positiivisesti muun muassa
aktorin urakehitykseen, osaaminen kehitykseen, parantaa itsetuntoa ja

nopeuttaa uusien asioiden oppimista. (Viitala 2005, 366—369.)

Asiantuntijaorganisaatioissa mentorointi on hyvd menetelma kehittda
ammatillista osaamista, valittaa hiljaista tietoa ja mentorin kokemuksen tuomaa
osaamista. Mentorointi antaa my6s mentorille mahdollisuuden tarkastella
kriittisesti omia tyoskentelytapojaan, antaa uusia ndkemyksia seka jakaa omia
kokemuksiaan uudelle tulokkaalle. Mentoroinnille paras ajankohta on
perehdytyksen jalkeen, jolloin perehdytettavalle on muodostunut ndkemys
omasta tydnkuvastaan ja omista oppimistarpeistaan. Mentorointi ja perehdytys
pitdd erottaa toisistaan, koska Suomessa lainsdadantd ja eri saadokset
ohjaavat perehdytystd, jonka vuoksi mentorointia kannattaa ajatella
pikemminkin perehdytysta tukevana toimenpiteend. (Sairanen 2006, 158;
Kupias & Salo 2014, 19; Cooke ym. 2018, 788.)

Mentoroinnin on todettu edistdvan tyon tehokkuutta, kasvattavan ty6hon
sitoutuneisuutta seka parantavan tyotyytyvaisyyttd. Yleisin syy tydpaikan
vaihtoon uusi tyontekij6illa on, ettd uusi tyontekija ei ole sopeutunut uusiin
tyotehtaviinsd, eikd ole paassyt osaksi tyoyhteiséaan, koska hanta ei ole
perehdytetty riittavan hyvin uusiin tydtehtaviinsa. Mentorin tarkoituksena on olla
uuden tyontekijan tukena, kun han sopeutuu uusiin tybtehtaviinsd ja

tyoymparistoonsa. (Ristikangas ym., 2014, 57.)
Digitaaliset oppimisalustat
Digitaalisuus on tuonut yrityksille paljon uusia mahdollisuuksia, joita voidaan

hytdyntdd osana perehdytysta. Digitaaliset perehdyttamismenetelméat ovat

lisdnneet perehdytyksen joustavuutta koska osa perehdytyksesta pystytdan
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toteuttamaan ilman, ettd se on aika- tai paikkasidonnaisia. Digitaalisen
perehdyttamisen tukena kayteta&n usein erilaisia sovelluksia ja ohjelmia, jotka
tutustuttavat uusia tyontekijoita yrityksen toimintatapoihin. Digitaalisia
perehdyttdmismuotoja on muun muassa verkkokurssit, ohjevideot ja osaamista
kartoittavat testit. (Lindstrém ym. 2023; Eklund 2018, 182-183.)

Ihmiset oppivat eri tavalla ja oppimistapojen monipuolistuminen lisaa
perehdytyksen tehokkuutta. Digitaalisuus on tuonut yritykselle mahdollisuuden
toteuttaa perehdytyksen osittain kokonaan digitaalisesti siirtamalla osan
perehdytysprosessista verkkoon muun muassa tyonteko ohjeiden siirtamiselle
yrityksen omaan Intranettiin. Yksindan digitaaliset perehdyttamisen valineet
eivat korvaa fyysistd perehdyttdmista, mutta sen tukena ne yleensa toimivat
erittain hyvin. Esimerkiksi oppimis- ja tiedonhakualustana se soveltuu
erinomaisesti perehdytyksen tueksi. (Wallace 2009; Moisalo 2011, 334-335.)

Benchmarking

Lapi vuosisatojen ihmiset ovat oppineet toisiltaan seuraamalla toistensa
toimintaa. Oppimisen kannalta vahvimman motivaation tuottaa, kun henkild
nakee jonkin asian kaytanndssa toimivan, koska ihmiset ovat taipuvaisia
uskomaan jonkin asian vasta kun ovat sen omilla silmilladn n&hneet. Myos
yritysten toimintaa kehitetdan paljon sen mukaan, mita yrityksen paattajat ovat
havainnoineet muiden yritysten toiminnasta. Yrityksissd oppiminen tapahtuu
monien eri verkostojen ja suhteiden kautta, jolloin toisten kokemuksia kaytetaan
oman paatoksenteon tukena. (Viitala 2005, 372-376.)

Benchmarking on tehokas tapa kehittaa yrityksen toimintaa. Tarkastelemalla jo
kaytannossd hyvaksi todettu prosesseja valtytddn kokeilu-erehdys-
oppimisprosessilta.  Benchmarking-menetelmdn  avulla  yritys  pystyy

kehittamaan toimintaansa tehokkaammin. (Boxwell 1994,18.)

Viitala (2005, 372) kuvailee benchmarkingia systemaattiseksi menetelmaksi,
jolla vertaillaan ja parannetaan toimintaa sek& keratdan tarkoituksellisesti

tietoa. Kaytannossd benchmarking tarkoittaa saatujen tuloksien vertailua
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etukateisesti paatettyyn mallikohteeseen, joka on mahdollisimman lahella

ideaali- tai maksimisuoritusta.

Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttdmisen ajatuksena on, ettd wuusi tyontekija oppii
havainnoimalla kokeneemman tydntekijan toimintatapoja ja toimintaa. Tata
menetelmda voidaan soveltaa kaikenlaisissa perehdyttdmisprosesseissa.
Prosessissa nimetty henkil® ottaa uuden tydntekijan siipiensé suojaan ja kertoo
hanelle omien tyttehtdviensa ohella tydyhteisosta, tulokkaan tehtavistd seka
itse yrityksesta. Tama mahdollistaa sen, ettd uutta tyontekijad on mahdollista
perehdyttdd tyohonsa yksiléllisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Vierihoitoperehdyttamisessa piilee omat riskinsa, koska perehdytyksen laatu on
pitk&lti riippuvainen nimetystd perehdyttgjastd ja hanen sitoutumisestaan
perehdyttdmisprosessiin. Hyvassa perehdytysprosessissa perehdyttajalla on
aikaa paneutua perehdyttamiseen, jonka lisdksi perehdyttdja osaa nahda seka
organisaation, etté tulokkaan tarpeet. Vierihoitoperehdyttdmisen edut ovat, etta
se on yksilollista ja perehdyttamiselle on selkea vastuuhenkild. Vaarana piilee,
ettd perehdyttamisen laatu on liikaa perehdyttajan osaamisen ja innostuksen
varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

2.4 Perehdytyksen roolit

Esimies on aina vastuussa perehdytysprosessin toteuttamisesta. Osa
perehdytettavista tyotehtavista on yleensa kuitenkin siirretty muille yrityksessa
tydskenteleville henkildille kuten tydnopastus. Henkiléa jolle vastuu jaetaan,
kutsutaan perehdyttgjaksi. (Moisalo 2011, 331-334; Eklund 2018, 139-140.)

Perehdyttdjan keskeisimpid tyotehtavia on tarjota tukea uudelle tydntekijalla,
rakentaa luottamusta avoimen vuorovaikutuksen ja kaytdnnon toimivan
perehdytyksen kautta seka jakaa hiljaista tietoa, jota ei suoraan lue missaan.
Tuen tarjoamisen tarkeytta ei voi korostaa riittdvasti, koska uusi tyontekija kay
l&pi muutosta, joka aiheuttaa aina erilaisia tunteita ja nostaa stressitasot

korkealle. Perehdyttajan vastuulla on rauhoittaa tilanne, olla aktiivisesti lasna ja
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varmistaa, ettd perehdytys lahtee etenemé&an suunnitellusti ja sen, ettd uusi
tyontekija kokee olonsa tervetulleeksi. (Moisalo 2011, 330; Eklund 2018 145-
157.)

Keskeisin vaikuttava tekija mika vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen on
perehdyttdja, h&nen motivaationsa ja persoonansa. Perehdyttdjaksi paras
mahdollinen valinta ei aina ole yrityksen kokenein tai paras tyontekija.
Perehdyttgjaksi tulisi valita henkild, jolla on hyvat vuorovaikutustaidot, aitoa
kiinnostusta tyotehtdvaa kohtaan, ymmartdd oman roolinsa merkityksen ja
ennen kaikkea han haluaa perehdyttdd. (Moisalo 2011, 331-334; Eklund 2018,
140-142, 146.)

Perehdytyksen onnistuminen on aina riippuvainen myos uudesta tyontekijasta.
Yrityksen perehdytysprosessi voi olla hyvin suunniteltu, mutta se ei takaa sen
onnistumista, jos uusi tyontekija ei ole sitoutunut perehdytysprosessiin.
Tyontekijan vastuu voidaan jakaa kuvan 3 mukaisesti kolmeen eri osaan.

Vastuu kohdistuu silloin itse tyontekijaa, tydnantajaa seka tydyhteista kohtaan.

Tyontekija

TyOnantaja Tydyhteisd

Kuva 4. Tyontekijan vastuun jakautuminen (Eklund 2018, 162).

Tybntekijan tulee tybnantajaa kohtaa muun muassa noudattaa
tyosopimuksessa olevia ehtoja, huolehtia tyoturvallisuudesta sek& ottaa
vastuuta tydnantajan asiakkaista. Tydyhteisddén kohtaan tyotekijan tulee muun
muassa sitoutua tydyhteison toimintaan sekd sen kehittdmiseen, noudattaa
yhdessa sovittuja pelisdantdja ja huolehtia toiminnan eettisyydesta. Viimeisené

tyontekijalla on vastuu my6ds omasta itsestaan, jolloin esimerkiksi tyontekijan
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tulee olla oma-aloitteinen ja huolehtia omasta ammattitaidostaan. (Eklund 2018,
161-169.)

2.5 Perehdytysta koskeva lainsdadanto

Tyontekoon ja sen perehdyttamiseen on olemassa laissa monia suoria
maarayksia ja viittauksia. Erityisesti huomio laissa keskittyy tyOnantajan
vastuuseen perehdyttdd tyontekija tyohonsa. Perehdyttamista kasittelee
tyosopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksessa sekéa tyoturvallisuuslaki.
Tyo6lainsaadanto on niin sanottua pakottavaa oikeutta ja sen tavoitteena on olla

tyontekijaa sopeuttavaa ja suojaavaa. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siita, etta tydésuhteessa
olevalla tyontekijalla on edellytykset suoriutua yrityksen toiminnan, tyon tai
tydomenetelman muuttuessa tai sita kehitettdessa ja se koskee yrityksen kaikkia
tyontekijoita, minka liséksi tydnantajaa sitoo vaatimus, ettd sen on pyrittava
edistaméan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd tyourallaan. Yrityksissa
saanndllisesti kaytavat kehityskeskustelut auttavat tydnantajaa ja tyontekijaa
seuraamaan sitd, ettda he ovat yhta mielisia tybssd suoriutumisesta
tyonodotuksista, sen sisdllosta ja tyontekijan kehityshalukkuudesta.
(Tyosopimuslaki 55/2001, 1.18.)

Erittdin tarkea osa uuden tyontekijan perehdyttdmista on tyodturvallisuuslaki.
Osana perehdyttamisprosessia tyontekija tulee perehdyttad tyovalineiden
kayton lisaksi myods palvelutyopaikoilla kohdattaviin  hyvin erilaisiin
turvallisuuteen liittyviin tilanteisiin. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa
tarjoamaan tyontekijalle olosuhteet, jossa tyontekeminen on turvallista ja
tyontekijan terveys ei vaarannu. Tyo6turvallisuutta mietittdessa on tarkeaa, etta
siind huomioidaan ty6, tydolosuhteet, muu ymparistd seka tyontekija. Tyoéhon
perehdyttdessa tyontekijalle on annettava riittavat tiedot tyopaikan vaara- ja
haittatekijoista. Yha useammin tdma tarkoittaa koneiden ja laitteiden lisaksi

myos yrityksen asiakkaita. (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 2:14 8.)

Yhteistoimintalaki velvoittaa ty6paikan ylimmé&n johdon neuvottelemaan

tyontekijoiden kanssa monista eri asioista. Kun yrityksessa tehdaan muutoksia
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ja yrityksessa on tapahtumassa sen henkildstén asemaan vaikuttavia asioita,
jarjestelyja tai hankintoja yhteistoimintalaki maaraa osapuolia neuvottelemaan
niiden toteuttamisesta. Laki tavoittelee viestinndn parantamista tyopaikoilla
muun muassa vuorovaikutuksen lisdamista johdon ja tyontekijdiden valilla.
(Yhteistoimintalaki 1333/2021,1.1 8.)

3 PEREHDYTYSPROSESSI

Hyvin toteutetulla perehdytysprosessilla on tutkitusti todettu olevan positiivisia
vaikutuksia organisaation suorituskykyyn. Prosessin vaikutukset nakyvat muun
muassa parantuneessa asiakastyytyvaisyydessa sekd tyon laadun

paranemisena. (Kohlbacher 2010.)

Ennen perehdytysprosessin suunnittelua tulisi perehdytykselle maéarittaa
selkeat tavoitteet. Perehdytysprosessin onnistumisen salaisuutena on, etta
perehdytyksen siséltd suunnitellaan aina tehtdva- ja yksilokohtaisesti.
Perehdytystd suunniteltaessa tulisi tehdyn perehdytyssuunnitelman vastata
seuraaviin kysymyksiin: kuka on vastuussa mistékin osa-alueesta, mika on
perehdytyksen siséltd seka miten, milloin ja missa jarjestyksessa nama asiat

kaydaan uuden tyontekijan kanssa lapi. (Eklund 2018, 73.)

Kuva 5. Perehdytysprosessi (Eklund 2018, 92.)

Ylla olevassa kuvassa (kuva 5) Eklundin nakemys perehdytysprosessin eri

vaiheista. Perehdytysprosessi voidaan jakaa kuuteen eri osa-alueeseen, jotka
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ovat organisaation toimintaan tutustuminen, prosessien ja kaytanteiden
oppiminen, tydtehtdvaan opastaminen, verkostot, vastuualueet ja tavoitteet
seka kehittymisen seuranta. Prosessin pilkkominen pienempiin osiin helpottaa
eri osa-alueiden suunnittelua ja auttaa uutta tyontekijaga hahmottamaan

perehdytyksen sisallon paremmin. (Eklund 2018, 91-93.)

3.1 Suunnittelu

Perehdytyssuunnitelman tekemiseen tulisi kayttaa kerralla perusteellisesti
aikaa, koska sen kayttdonotto on vaivattomampaa ja ajan kuluessa sen
yllapitamisestd muodostuu toistuva toimintatapa. Kirjallisen suunnitelman
tekeminen perehdytyksen tueksi auttaa perehdyttdjad saastamaan aikaa
perehdytystilanteessa ja samalla suunnitelma toimii molemmille osapuolille
muistilistana. Perehdytyssuunnitelman sisaltéaa, myds suunnitelman siitd, miten
perehdytystd seurataan ja arvioidaan. Perehdytyksen onnistumisen
takaamiseksi on tarked varmistua, ettd suunnitelmassa maaritettyihin
tavoitteisiin on paasty. (Ahokas & Mékelainen, 2013; Joki 2021,88.)

| Opastuksen | sis3llén

sisdlté? sPerustesllisesti jaksotus?
kaytavat asiat

*Pinnallisesti

kaytavat asiat

sTydn
avaintavoitteet

sTydtehtdvat

sTydvaiheet

|
«Mika on keskeisin
sisdltd?

I
#Asiasisallen
jasentely
#|aksotus loogiseksi
kokonaisuudeksi

| Perehdytyksen ' | Mitk asiat on |

| tavoitteet? | olennaisia?

Kuva 6. Kokonaisrunko suunnittelulle (Ahokas & Méakelainen, 2013)

Ylla olevassa kuvassa Ahokkaan ja Makeldisen (2013) nakemys siita miten
perehdytyksen suunnittelu pitdisi edetd. Keskeista on, ettd perehdytyksen
etenemistd seurantaan perehdytyssuunnitelmalla. Sen tarkein tehtdva on
varmistaa, ettd perehdytys etenee suunnitellusti ja uusi tybntekijd saa
edellytykset suoriutua hanelle annetusta tydtehtavasta. Organisaatioilla tulisi
olla valmis suunnitelma siitd, miten perehdytys organisaatiossa toteutetaan.
(Ahokas & Méakeldinen 2013; Eklund 2018, 76-80.)
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Uuden tyodntekijan tuloon valmistautuminen alkaa heti rekrytointipaatoksen
jalkeen, jolloin perehdytyksesta vastaavien osapuolten tulisi ensimmaisen
kerran kayda perehdyttdmisen vaiheet yhdessa lapi. Tyontekijan tuloon voi
valmistautua esimerkiksi hankkimalla tarvittavat tyovalineet, kayttajatunnukset
jne. etukateen seka tekemalla muut tarvittavat toimenpiteet valmiiksi kuten
uuden tyontekijan tyopisteen maarittelyn. Jos perehdytysprosessiin osallistuu
esihenkilon lisaksi muita tyontekijoita, taytyy esihenkilén sopia ja kalenteroida
tama myos perehdyttdjien kalentereihin valmiiksi. (Hyppanen 2013, luku 7:
Tehokas perehdyttaminen; Moisalo, 2011 325-328.)

3.2 Toteutus

Laadukkaasti toteutettu perehdytyssuunnitelma sisaltad seuraavat osa-alueet:
Tiedottaminen ennen tyohon tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehtyminen,
tydsuhdeperehdyttdminen, tyénopastus. (Viitala, 2005, 356.)

Uuden tyontekijan perehdytyksessad keskeista on yrityksesta annettu
ensivaikutelma. Hyvan ensivaikutelman todettu vaikuttavan uuden tyontekijan
sitoutumiseen ja tyodyhteisoon adaptoitumiseen. Tastd syystda myos
perehdytysprosessin tulisi olla mahdollisimman selke&, koska mita paremmin
uusi tyontekija kokee tydyhteisdon seka ympariston omakseen sitd nhopeammin
uuden tydntekijan tydpanos muuttuu tuottavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 103—
104.)

Yksi keskeinen asia uuden tyontekijan sitouttamisessa on organisaation
toiminnasta kertominen, jotta tyontekijalle muodostuu kokonaiskuva
organisaation toiminnasta. Saadun kokonaiskuvan avulla tydntekija saa
muodostettua itselleen kasityksen siitd mika merkitys hanen tyollddn on
organisaation toiminnassa, mitd han on tekemésséa ja miksi. Esihenkilon tai
perehdyttdjan tulisi kayda tyon vastuualueet ja sen merkitys organisaation

toimintaan uuden tyontekijan kanssa. (Eklund 2018, 99-101, Onnismaa, 2010.)

Tiedottaminen ennen tyéhon tuloa on perehdytyksen ensimmainen vaihe,
tama on myds organisaatioille ainutkertainen mahdollisuus luoda itsestaan

hyva ensivaikutelma. Kun tehtavaén on rekrytoinnin tuloksena l6ytynyt sopiva
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henkil6, on valintavaiheessa tarkeaa keskustella tarkemmin tydsuhteen
aloittamisten ja tyon siséllosta. Tulevan esihenkilon rooli on tassa kohtaa
keskeinen, koska hé&n toimii yrityksen kasvoina. Uusi tyontekija olisi
tydsopimuksen kirjoittamisen yhteydessa hyvéa kutsua tapaamaan esihenkil
kasvotusten, jolloin tyontekijalla voidaan antaa tyohon liittyvdd aineistoa,
vaikkapa Tervetuloa taloon- esite. Rekrytointivaineessa aloitettu perehdytys
lisdad perehdytyksen tehokkuutta. (Kupias & Peltola 2009, 102-103; Viitala
2005, 356-357.)

Ensimmaisend tyopaivanad vastaanotto ja yritykseen perehtyminen on
tyontekijalla erityisen jannittava ja tarked paiva, joka sailyy mielessa pitkaan.
Ensivaikutelman voi tehda vain kerran ja siihen tulisi myds panostaa, koska
tarkeintd on, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi. Ystavéllinen ja
rauhallinen vastaanotto vaikkapa yhteisella aamupalalla yhdessa esihenkilén
kanssa, antaa hyvan alun varsinaiselle tyolle. Taman jalkeen uusi tyontekija
tulisi esihenkilon toimesta esitella uusille kollegoilleen. Ensimmaisena paivana
uuden tyontekijan kanssa tulisi laatia my6s perehdyttdmissuunnitelma. Uuden
tyontekijan kanssa sovitaan aiempi tyokokemus huomioiden aikataulu asioille,
milloin han perehtyy mihinkin asiaan ja kenen kanssa. (Kupias & Peltola 2003,
103-105; Viitala 2005, 357-359.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on tutustuttaa uusi tyontekija muun muassa uuden
tyopaikan toimintatapoihin, tavoitteisiin, sidosryhmiin ja tulevaisuuden
nakymiin. Hyvin toteutetulla perehdytyksella tuetaan uuden tyontekijan
sitoutumista organisaatioon seka itse tyOtehtdvaan. Ensimmaiset viikon
uudessa tyopaikassa on uuden tyontekijan motivaation ja asenteen kannalta
erittain tarkeita. Pitkalla aikavalilla perehdyttdmisella turvataan tyon laatu,
tyontekijan tuottavuus. Liséksi se lisda tydmotivaatiota ja tydssa pysyvyytta.
(Viitala 2005, 357-359.)

Tyosuhdeperehdyttdminen on tarkea osa perehdytystd, koska siind uusi
tyontekija tutustuu tydsuhdetta méaarittaviin puitteisiin, joita mm. ovat ty6ajat,

palkanmaksu, poissaolosdénndkset ja tydsuhde-edut. (Viitala 2005, 359.)
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Tydnopastus tarkoittaa varsinaiseen tyohon perehdyttdmistd ja sen
keskeisend tavoitteena on taata tyontekijalla valmiudet toimia uudessa
tyotehtdvassa. Lisaksi sen tavoitteena on auttaa kokonaiskuvan
hahmottamisessa, jotta uusi tyontekijd ymmartaa tyon merkityksen yrityksen
liiketoiminnan lopputuloksen kannalta. Yksinkertaisimmillaan tydnopastuksella
tarkoitetaan uuden osa-alueen perehdyttamista tyontekijalle. Tyénopastus on
luontainen jatkumo perehdytykselle ja se kestda tehtavankuvan mukaan aina
muutamasta paivastd useampaan kuukauteen. Esimerkiksi monessa
asiantuntijatydssa perehdytysprosessi on usein hyvin pitkd. Tehokkaitten
tydonopastaminen tapahtuu yksilollisend opetuksena, jolloin tydntekijalla
opastetaan kaikki tydonkuvaan liittyvat asiat ja annetaan valmiudet toimia
tyotehtavassa tulevaisuudessa itsendisesti. (Kangas & Hamalainen 2008, 13;
Kauhanen 2012, 146; Viitala, 2005, 359-360.)

3.3 Seuranta, mittaaminen ja kehittaminen

Perehdyttdmisen onnistumista on hyva arvioida kaytdossa olleen
perehdytyssuunnitelman pohjalta. TAm& mahdollistaa haasteellisten asioiden
esiin nostamisen mihin voidaan tulevaisuudessa palata kehityskeskusteluissa.
Perehdytyksen laadun ja kehittamisen kannalta on tarkeaa, etta sita arvioidaan
ja seurataan systemaattisesti: miten suunnitelmassa pysyttiin, mika meni hyvin,
missa oli puutteita ja kehittdmisen varaa, paastiinkd asetettuihin tavoitteisiin,
mit& voisi tehda toisin tai korjata? Perehdytysprosessin kehittamisen kannalta
on tarkeaa keratd palautetta perehdytettaviltd koko prosessin ajan, koska
palaute ohjaa myos tydssa oppimisista. Palautteen avulla opitaan samalla
arvioimaan omaa ja toisten toimintaa. (Ahokas & Méakelainen, 2013; Hyppéanen
2013, luku 7: Tehokas perehdyttaminen.)

Perehdytyksen aloittamisen jalkeen on tarkedé huolehtia myods seurannasta ja
perehdytyksen etenemisestd suunnitelman mukaisesti. Perehdytettavan
kanssa on hyva sopia etukateen, milloin pidetddn palaveri, jossa arvioidaan
tyotehtavien oppimisen tilanne ja miten uusi tyontekija on paéassyt osaksi
tyoyhteisba. Talla luodaan perehdyttavalle varmuus siitd, ettd hanen
perehdytykseensd suhtaudutaan vakavasti ja se on yritykselle tarkeaa.

Palaverit antavat perehdytettavalle mahdollisuuden kertoa, jos jokin ei suju
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toivotulla tavalla tai jos jonkun ty6tehtavan haltuunotossa tarvitaan lisdtukea.
(Joki 2021, 96.)

Seurantakeskustelussa esitettivid esimerkkikysymyksid?

*Mita kuuluu?
=Miltd pudet tydtehtavat tuntuvat?
spfiten olet padssyt osaksi tydyhteistd?

#+Mikd tuntuu haastavalta?
=Minkslaista tukea olet tarvinnut?
+*Oletko saanut sitd helposti?

=Miten perehdyttaminen on onnistunut tahan mennessa?
* Mikd on mennyt odotusten mukaiseti?
+Mika el ole mennyt odotusten mukaisesti?

Kuva 7. Esimerkkikysymyksi& seurantakeskustelua varten (Joki 2021, 96.)

Yrityksen menestymisen kannalta hyvin hoidettu perehdytys on keskeisessa
roolissa, koska onnistuneen perehdytyksen ansiosta tyontekija paasee
nopeammin osaksi tyoyhteisda, itse varsinaista tyota ja tulee yritykselle
nopeammin  tuottavaksi. Perehdytyksen toteutustavasta riippumatta
olennaisinta on, ettd se hoidetaan suunnitellusti ja, ettd perehdytysprosessia
kehitetdan jatkuvasti. (Joki 2021, 96; Caldwell & Peters 2018.)

4 PDCA - JATKUVAN KEHITTAMISEN MALLI

PDCA-malli on tarkoitettu jatkuvan parantamisen ja oppimisen
perusperiaatteeksi. Kehittamismallia voi kayttaa liiketoimintojen monella eri
osa-alueilla kuten uuden palvelun tai yrityksen toimintatapojen kehitykseen.
Mallin ominaispiirre on, etté sita on tarkoitus toistaa aina uudelleen ja uudelleen.
(Herranen 2020, 17-19.)
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PLAN
ACT DO

CHECK

Kuva 8 — PDCA-malli (Johnson, 2002.)
Edward Demingin kehittamassa jatkuvan kehittamisen PDCA-mallissa

kehittamisty® tapahtuu neljan toisiaan jatkuvasti seuraavasta vaiheesta:
suunnittelu (Plan), tekeminen (Do), tarkistus (Check) ja toiminta (Act). Kuvassa
8. Johnsonin (2002.) ndkemys PDCA-mallista. (Antti-Poika 2002, 34-35; Patel
& Deshpande 2017, 197.)

PDCA-mallin ensimmaisen vaiheen (Plan) tarkoituksena on tunnistaa
ongelman ydin, jonka jalkeen analysoidaan mistd tama ongelma johtuu ja
millaisia vaikutuksia silla on. Toisessa vaiheessa (Do) tehdé&aéan
kehittamissuunnitelma, jonka tarkoituksena on l6ytaa ratkaisua plan vaiheessa
tunnistettuun ongelmaan. Kun ongelmalle on l6ydetty ratkaisu, mallin toisessa
vaiheessa myo6s tehdaan haluttu muutos. Mallin kolmannessa vaiheessa
(Check) arvioidaan millaiset tulokset saatiin do vaiheesta. Onnistuttiinko
halutussa muutoksessa, jos kylla, mallissa siirrytddn act vaiheeseen. Jos ei,
mennaan takaisin l&htopisteeseen eli plan vaiheeseen. Kun check vaiheesta
paastaan siirtymaan mallin viimeiseen vaiheeseen, (Act) toteutettu muutos
standardisoidaan eli tutkitusta ongelmasta tehdaan kirjallinen toteutusohje.
(Antti-Poika 2002, 34—35; Johnson 2002.)

5 KEHITTAMISTYON ASETELMAT

Kehittamistyo toteutettiin kevaalla 2023 Turun seudulla toimivassa finanssialan
yrityksessé, jossa tydskentelee noin 200 henkil6a erilaisissa tyotehtavissa.
Kehittamistyd toteutettiin  yrityksen  Yrityspankki-liketoiminnalle, jossa

tyoskentelee 25 henkil6a. Kehittamistyon tarkoituksena on tutkia ja kehittda
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tydelamassa noussutta kehittdmiskohdetta. Kehittamistyossa tutkitaan
toimeksiantajayrityksen perehdytyksen nykytilaa ja sen

kehittdmismahdollisuuksia.

Lahtokohdat kehittamistydlle ovat usein, etta organisaatiossa on halu saada
muutoksia aikaan tai organisaatiossa on havaittuja kehittdmistarpeita,
Kehittamistyon tarkoituksena on luonnostella, kehitella ja ottaa kaytt6on

ratkaisuja. (Ojasalo ym. 2015, 19.)

Osa toimeksiantajan henkilostostd on ollut useamman vuosikymmenen
tyosuhteessa, jolloin perehdytysprosessiin  panostaminen on jaanyt
toissijaiseksi. Tutkimuksen tekeminen on toimeksiantajalle ajankohtainen,
koska vajaat puolet nykyisesta henkilostosta on siirtymassa elakkeella
seuraavan viiden vuoden aikana, minka lisaksi liiketoiminnalle on tullut
kymmenkunta uutta tyontekijdd viimeisen kahden vuoden aikana. Tulevaan
perehdytystarpeeseen on reagoitava etukateen, koska vanhojen kokeneiden
tekijoiden siirtyessa elékkeelle perehdytyksen merkitys tulee kasvamaan
nykyisesta. Tutkimuskysymykseksi on noussut kysymys: millainen on laadukas

perehdytyssuunnitelma toimeksiantajan Yrityspankki-liiketoiminnalle?

Tutkimuksen tekeminen on toimeksiantajalle ajankohtainen, jotta yritys pysyisi
mukana kasvavassa kilpailussa eri finanssialan toimijoiden kesken.
Finanssialalla niin sanottuja valmiita tyontekij6itd on rajallisesti, jolloin
tyotehtaviin palkataan vahemman kokeneita henkil6itd ja perehdytyksen
merkitys on silloin ratkaiseva. llman kunnollisesti toteutettua perehdytysta on
olemassa riski, ettd kokeneet tyontekijat siirtyvat elakkeelle ilman, ettd he

jakavat hiljaista tietoa vihemman kokeneille kollegoille.

Bowditc & Buono (2001, 138) toteavat kirjassaan, etta perehdyttamisen
merkitys organisaatiolle on suuri, koska ilman kunnollista perehdyttdmista
tyontekija ei pysty antamaan taytta tydpanosta yhta nopeasti kuin kunnollisen
perehdytysprosessin lapi kaynyt henkild. Perehdytyksen muita hyotyja on, etta
onnistunut perehdytys sitoo myds paremmin uutta tyontekijad osaksi
tyoyhteisba. Yhteenkuuluvuuden ja sitoutuneisuuden tunne heijastuu

tyontekijoiden haluun tyéskennellda yhdessa ja edistaa yrityksen tavoitteita.
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Yrityspankissa on keskeistd varmistaa, ettd my0s tulevaisuudessa
liketoiminnan asiantuntijuus pysyy erinomaisena tasolla ja tuo lisdarvoa sen
asiakkaille. Onnistuakseen tassa tavoitteessa, perehdytyssuunnitelmaan
panostaminen ja sen saanndlliseen kehittdminen on toimeksiantajalle

valttamatonta.

5.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena, koska se on luonteeltaan
syvdllistd ja auttaa ymmartdmaan opinnaytetydssa kasiteltavia yksityiskohtia.
Laadullista tutkimusta kaytetdan tutkimustapana, kun halutaan tutkia eri aloilla
muun muassa asiantuntijuuden kehittymisen, osaamisen tai tydyhteison
hyvinvointiin liittyvia kokemuksia. Erityispiirre laadullisella
tutkimusmenetelméssa on, etta sen tavoitteena ei ole absoluuttisen totuuden
l6ytaminen tutkittavasta asiasta. (Vilkka 2021. Luku 5: Laadullinen
tutkimusmenetelma kaytannossa; Vilkka 2021. Luku 1. Tutkimus

opinnaytetyona.)

Laadullista tutkimusmenetelmaa kaytettdessa korostuu kolme nakodkantaa
tutkimuskohteeseen. Ne ovat konteksti, prosessi ja ilmion intentio. Kontekstin
huomioon ottaminen tarkoittaa, ettd tutkija kuvaa ja selvittdd tekstissaan
millaisiin tavanomaisiin esimerkiksi historiallisiin tai ammatillisiin yhteyksiin
tutkittava ilmio tai asia on kytkoksissa. Prosessissa kirjoittaja pyrkii kuvaamaan
tutkimukseen kaytetyn aikataulun seka tutkimusaineiston tuotantoedellytysten
yhteyttd tutkittavaa asiaa koskevaan sisdistamiseen. Aikataulu antaa
paremman kasityksen siitd miten syvélle tutkimuksessa on ollut mahdollista
paasta. Intentiossa tutkija pyrkii tarkkailemaan tutkimuksen
toteuttamisvaiheessa sitda, millaisia taka-ajatuksia tai motiiveja tutkittavan
ilmaisuun liittyy. Tutkittava voi esimerkiksi liioitella, peitella, muunnella tai
muistaa asioita vaarin. Intentiossa ei ole kyse valehtelemisesta. Tutkittava luo
intentiotaan tutkijalla kertomalla asioita elamassdan tai alalla vakiintuneella
tavalla niin, ettd tutkijalla tulee kasitys tyypillisista tavoista kommunikoida tai
tyoskennelld asiayhteydessa, jolloin tutkittavan oma kokemus j&a peittoon.

(Vilkka 2021, luku 5: Laadullinen tutkimusmenetelma kaytannossa.)
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5.2 Haastattelumenetelmat

Opinnaytetyén tutkimusmenetelmaksi valittin teemahaastattelu, joka on
yhdistelm& avoimesta ja strukturoidusta haastattelusta. Tyypillisesti
teemahaastattelussa haastattelun aihepiiri on etukateen haastateltavan
tiedossa. Nimens& mukaisesti teemahaastattelu keskittyy tiettyihin teemoihin,
joista keskustellaan haastattelutilanteessa. (Hirsjarvi & Hurme 2022, luku:

Teemahaastattelu — puolistrukturoitu haastattelu.)

Haastattelun toteuttamistavaksi valikoitui toimintatutkimus, koska se soveltuu
kehittamisty6hon, jonka tavoitteena on saada kdytdanndon ongelmaan ratkaisu ja
samalla samaan aikaan muutosta. Toimintatutkimus on hyvin yleisesti kaytetty
lahestymistapa kehittamistytssa ja se on lahestymistapa, jossa tarkastellaan
miten asiat pitaisi tehda, eika vain sitd miten ne ovat talla hetkella. Parhaiten se
soveltuu muun muassa erilaisten tydmenetelmien kehittdmistydhon kuten

nykyisen perehdytysprosessin tehostamiseen. (Ojasalo ym. 2015, 58—64.)

Kohderyhména haastattelussa olivat Yrityspankin toimihenkilot, jotka ovat
viimeisen kahden vuoden aikana aloittaneet taysin uutena tyontekijana,
siirtyneet toisesta tyotehtavasta tai pitkdn poissaolon jalkeen palanneet toihin.
Valinnassa edellytettiin lyhytta aikaa toimihenkilon omasta

perehdytysprosessista.

Halukkuutta  tutkimukseen  osallistumisesta  kysyttiin  toimihenkilGilta
sahkdpostitse. Séhkopostilla heille kerrottiin tutkimusaihe, tutkimuksen tavoite
ja tutkimustapa. Liséksi tutkimukseen osallistuneille henkildille kerrottiin, ettéa
tutkimukseen osallistuminen on taysin vapaaehtoista ja kaikki tutkimukseen
annetut vastaukset ovat nimettomid ja, ettd salassapidon varmistamiksesi
haastattelujen lainauksissa ei viitata nimiin, toteutuspaikkaan tai mihinkaan
muuhun tietoon mistd haastateltavan voisi tunnistaa. Suostumuksen ja
haastattelun valille varattiin vahintaan viikko aikaa, etta haastateltavalla oli
rauhassa aikaa pohtia omaa osallistumishalukkuuttaan. Kaikki tutkimukseen

pyydetyt henkil6t osallistuivat myds tutkimukseen.
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Haastattelutilanne toteutettiin kaikkien tutkimukseen osallistuneiden kanssa
kasvotusten toimeksiantajan tiloissa. Haastattelua varten varattiin rauhallinen
tila, jossa ei ollut muita henkildita tutkijan ja haastateltavan lisdksi. Jokaisen
haastateltavan kanssa haastattelulle varattiin tunti aikaa, joka oli riittava
jokaisen haastateltavan kanssa. Haastattelut toteutettiin kaikkien tutkimukseen

osallistuneiden kanssa heidan tyopaivansa aikana.

Ennen haastattelua haastateltavan kanssa kerrattiin viela tutkimuksen tavoite,
sen salassapitokaytdnnét ja varmistettiin halukkuus osallistua tutkimukseen
ennen sen aloittamista. Haastateltavaa my6s informoitiin uudelleen oikeudesta
vetaytyd tutkimuksesta sen aikana tai sen jalkeen. Haastattelukysymykset oli
l&hetetty sdhkodpostitse haastateltavalle vahintd&dn vuorokausi ennen sovittua
haastattelu ajankohtaa. Talla haluttiin varmistua, etta haastateltavalla on aikaa
palauttaa mieleensd kokemuksiaan omasta perehdytysprosessistaan.
Haastattelut nauhoitettiin erikseen nauhurilla, jonka jalkeen ne litteroitiin
tekstimuotoon mahdollisimman nopeasti haastattelutilanteen jalkeen. Keratyt
aanitiedostot tuhottiin litteroinnin  jalkeen haastateltavien yksityisyyden

suojaamiseksi.

Tiedon keruumenetelméana haastattelu antaa mahdollisuuden tutkijan ja
tutkittavan valiseen kommunikointiin tutkimustilanteessa, jolloin tutkijalla on
mahdollisuus oikaista vaarinymmarrykset, toistaa kysymykset tai selventaa
sanamuotoja. Tiedonkeruumenetelméana haastattelun suurin etu on sen
joustavuus ja ettd haastattelutilanteessa tutkija voi tulkita eleitéa seka kirjoittaa
muistiin milla d4anensavylla asiaan vastataan. Haastattelussa kuitenkin tarkeinta
on saada mahdollisimman paljon tietoa tutkittavasta asiasta. Haastattelun
onnistumisen ja eettisyyden takaamiseksi on suositeltavaa antaa
haastateltavan tutustua aiheeseen, teemoihin tai kysymyksiin etukéteen.
Kaytannodssa tdma toteutuu, kun haastattelutavasta ja ajankohdasta sovitaan
haastateltavan kanssa ennakkoon ja hanelle toimitetaan ennen haastattelua
tutkimuksen kannalta olennainen materiaali. (Tuomi & Sarajarvi 2018. Luku 3.1.

Kysely ja haastattelu.)

Tiedon keruumenetelmé&n& haastattelulla on omat haavoittuvuutensa.

Haastattelutilanteeseen voi sisdltyd haastattelijasta tai haastateltavasta
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johtuvia virhelahteita. Tutkimustulosten luotettavuuteen usein vaikuttaa onko
haastateltavilla taipumus antaa haastattelutilanteessa sosiaalisesti suotavia

vastauksia. (Hirsjarvi & Hurme 2022. Luku 3:1 Haastattelun edut ja haitat.)

5.3 Aineiston analysointi

Laadullisesti toteutetun tutkimuksen tavoitteena on Kkeratyn aineiston
tiivistamista niin, ettd hajanaiselta tuntuva aineisto tasmentyy ja tiivistyy.
Aineisto usein varikoodataan aihealueiden mukaisesti, jolloin kysymysaineiston
lapikdyminen on tehokkaampaa ja helpottaa aineiston ymmartamista. (Vilkka,

2021, osa 3: Laadullinen analyysi.)

Tutkimuksessa aineiston analysointiin on kéytdssé tutkimusaineistoa aani-
seka tekstimuodossa. Tutkimusaineisto koostui haastattelun &anitallenteista
(11 kpl) seka tallenteiden litterointitiedoista. Tutkimustulosten anonymisoinnin
yhteydessa litteroidut tekstitiedostot nimettin H1, H2, H3, H4 jne., siten
varmistuttiin, ettd vastaajien anonymiteetti sailyy. Haastattelun kysymykset
varikoodattiin teemoittain, jotta aineiston ymmartdminen ja lapikaynti olisi

tehokkaampaa.

Aineiston analyysimenetelmaksi valikoitui siséllonanalyysi, koska analysointi
muotona se keskittyy sithen misté haastateltavat puhuvat, mitd asioita teoria
kasittelee. Yleisesti sisdllonanalyysia voidaan kayttaa niin kirjoitettujen tekstien,
nauhoitetun puheiden, videotiedostojen analyysiin. Tutkimuksessa keratty
aineisto kuvailee tutkittavaa ilmiéta ja tehdyn analyysin on tarkoitus luoda
selkea sanallinen kuvaus tutkimuksen ilmigsta. (Tuomi & Sarajarvi 2018. 117—-
122.)

Tutkimustulosten lapikaynnin tueksi tehtiin analyysipolku, jonka tarkoituksena
oli auttaa hahmottamaan analyysin tekemista. Ensimmaisena tutkimusaineisto
litterointiin, jolloin murteet ja puhekieli muutettiin kirjakieleksi. Taman jalkeen
aineisto kayntiin useampaan otteeseen uudelleen lapi, jotta pystyttiin
varmistumaan siitd, ettd tutkimuksen anonymiteetti sailyy ja litterointitiedoissa

ei ole mitaan tunnistetietoja tai ylimaaraisia taytesanoja.
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Aineiston
litterointi

Kuva 9. Tutkijan tekema analyysipolku

Taman jalkeen aineistoa lahdettin rajaamaan haastattelun teemojen
mukaisesti. Aineistoa lahdettiin koodaamaan niin, etta alkuperaisesta tekstista
poimittiin - varikoodein tutkimuskysymykseen kytkoksissa olevia ilmaisuja.
Positiiviset kokemukset merkattiin virhealla, neutraalit keltaisella ja negatiiviset
kokemukset punaisella varilla. Perehdyttamiseen liittyvéat asiasanat koodattiin
siniselld ja kehitysehdotukset beigelld, jonka jalkeen epaolennainen asiasisalto

karsittiin pois.

Yleiskielinen litterointi tarkoittaa, teksti muunnetaan kirjakielelle poistaen
tekstissa olevat murre- ja puhekielen ilmaisut. Litteroitua tekstia tarkastellaan
tutkimusongelmien ja tutkimuskysymyksien nakoékulmasta, joiden pohjalta
tekstistd poimitaan ne kokonaisuudet, jotka liittyvat tutkittavaan ilmioon.
Kokonaisuudet tiivistetddn koodiksi, joka kertoo asiasisallén. (Kananen 2017,
132-135.)

Koodausvaiheen jalkeen tekstia l[ahdettiin luokittelemaan vastausten perustella,
mitka vastaukset muodostavat oman ryhmansad. Vastaukset luokiteltiin
positiivisten, neutraalien ja negatiivisten kokemusten mukaan, jonka jalkeen
haastateltavien keskuudessa useasti nousseet aihealueet kirjattiin ylos.

Alla ote tutkimuksen koodausvaiheesta:
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Raakateksti Tekstin  sisélté  ja | Alaluokka Ylaluokka
koodaus
Hyva kysymys, Talla hetkell&, kun Puutteellinen Perehdyttaja
must tuntuu, etta uusi tyontekija tulee perehdyttdjien ajan
taloon, resursointi
staeioleedes | o engyttajalle ei
ajateltu, ettd kun varata erikseen aikaa
tulee uusi henkils, | "€
perehdyttdmisproses
niin sitten vaan yks | ..
siin.
henkild hoitaa
tietyn osa-alueen
ja toinen toisen
kouluttamisen mut
sit on ne omat tyot
siin& sivussa, etta
sita ehka jatkossa,
jOs se on oman
tydn ohella niin
sitten se pitaa
miettid sen tydajan
ja tyotehtavien
puitteissa, etta
kylla siina pitaa
olla sita aikaa ja se
on kylla yksi
kehityskohde mité
pitdd miettia.
Mielestani Nykyinen Kirjallisen Perehdytysprose
erehdytysprosessi ei | perehdytyssuunnitel SSi
perusperehdyt P ytysp P vy
ole toteutettu man puuttuminen.
ys on tehty, suunnitelmallisesti.
mutta

edelleen joka
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paiva tulee
koko ajan
jotain uutta.
Vahan paiva
kerrallaan
edetaan ja on
katsottu mita
voidaan tehda
ja olen saanut
haasteellisem
paa

tyotehtavaa.

6 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimukseen osallistui yksitoista Yrityspankissa tydskentelevaa toimihenkil6a,
joista kymmenen tydskentelee asiakaspalvelutytssa ja yksi haastateltavista oli
Yrityspankissa tydskentelevéa esihenkild. Tutkimuksessa asiakaspalvelutytssa
tyoskentelevia henkildita kutsutaan toimihenkildiksi ja esihenkildtehtéavassa

toimivaa henkiloa esihenkiloksi.

6.1 Nykyinen perehdytysprosessi esihenkildn nakékulmasta

Toimihenkildiden lisaksi opinndytetydssa haastateltiin myos liiketoiminnassa
toimivaa esihenkildd ja h&nen ajatuksiaan nykyisesta perehdytyksesta,
havaituista haasteista seka sen kehittAmismahdollisuuksista. Ensimmaiseksi
esihenkiloa pyydettin  kuvailemaan millainen liiketoiminnan nykyinen
perehdytysprosessi on, miten vastuunjako perehdytyksessa jakautuu, millaisia
perehdytysmenetelmia ja -materiaaleja talla hetkella on kaytdssa ja kuinka
pitkaan tyypillisesti perehdytysprosessi kestaa.

Talla hetkella uuden tyontekijan perehdytys Yrityspankissa toteutetaan niin, etta
ensimmaising paivina esihenkilo kdy uuden tyontekijan kanssa lapi digitaalisen

perehdyttdmisen alustat: Intra, verkkokurssit jne. Taman lisaksi uusi tyontekija
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kay perehtymassa yrityksen muihin liiketoimintoihin ja siella toimivien
toimihenkildiden tydtehtaviin. Muihin liiketoimintoihin tutustumisella halutaan
varmistua siitd, ettd talossa tydskentelevat toimihenkilt tulisivat uudelle
tyontekijalle alusta lahtien paremmin tutuiksi ja, etta uusi tyontekija paasisi
mahdollisimman nopeasti rakentamaan omia yhteistydverkostojaan.
(Esihenkil6 2023.)

Alkuperehdytyksen jalkeen uusi tyontekija aloittaa itse tyohoén perehtymisen
nimetyn toimihenkildo kanssa, joka alkaa perehdyttdm&an hanelle uusia
tyotehtavid. Vastuunjako perehdyttdmisestd on jakautunut seuraavasti: hr-
osasto organisoi talotasoiset koulutukset ja tutustumiset, esihenkilé kay uuden
tyontekijan kanssa tekniset asiat [api ja nimetty kollega hoitaa tydonopastuksen.
(Esihenkild 2023.)

Haastattelussa nousi esille, ettéa tydntekijan tullessa yrityksen ulkopuolelta
téihin, hanelle tulee perehdytyssuunnitelma pankin omalta hr-osastolta, jossa
alkuperehdytyksen osalta huomioidaan myds uuden tyontekijan aiempi
tyokokemus. Taméa perehdytyssuunnitelman siséltdd ainoastaan pankin
teknisen perehdytyksen ja silla seurataan, etta tyontekija oppii kayttamaan
pankin jarjestelmid. Talon siséisesti siirtyville tyontekijoille ei ole olemassa

vastaavanlaista perehdytyssuunnitelmaa. (Esihenkil6 2023.)

Yrityspankissa perehdytys toteutetaan talla hetkella vieriperehdyttamisella seka
verkossa olevilla oppimisalustoilla. Vierihoitoperehdyttaminen on esihenkilon
nakemyksen mukaan ensisijainen  perehdyttdmismenetelmd, oman
oppimisensa tukena uusi tyontekija pystyy kayttdmaan digitaalisia
oppimisalustoja. Yleensé perehdytys aloitetaan digitaalisella perehdyttamisella,
jonka tueksi myéhemmin tulee vierihoitoperehdyttdminen. Talla hetkella uudelle
tulokkaalle ei ole koottuna erillista perehdytysmateriaalia, vaan tiedon haku
tapahtuu kayttamalla yrityksen Intraa tai lukemalla esihenkildiden ja muiden

tyontekijoiden tekemi& nostoja yrityksen Teams-kanavalta. (Esihenkil6 2023.)

Perehdytysprosessin pituus vaihtelee tyotehtdavdn mukaan muutamasta

vilkosta muutamaan kuukauteen. Perehdytyksen kesto on kuitenkin talla
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hetkella jokaisen tyontekijan kohdalla eri, koska perehdytysprosessille ei ole

olemassa kirjallista suunnitelmaa tai aikataulusta.

Talla hetkella liiketoiminnalla ei ole nimettya perehdyttgjaa, vaan perehdytys on
tapahtunut niin sanotusti tapauskohtaisesti. Haastattelun aikana nousi esille,
ettd nimetyille perehdyttdjille ei kalenteroida aikaa perehdyttdmiseen vaan
kaytantona on ollut, ettd perehdytys tapahtuu perehdyttajien omien tydtehtavien
ohella. Haastattelussa esihenkilo toi esille kehitysehdotuksen, etta
perehdytysprosessin tehostamiksesi, jatkossa uuden tulokkaan tuloon olisi
hyva varautua etukateen niin, ettd myods perehdyttgjille kalenteroitaisiin aikaa
panostaa perehdytykseen ja varmistettaisiin perehdyttajan saatavuus koko
perehdytysprosessin ajan. Lisaksi kun perehdyttdjia ei talla hetkella erikseen
kouluteta, panostettaisin myds tulevaisuudessa tdha&n esimerkiksi
vastuuttamalla perehdytysprosessi tiettyjen henkiléiden vastuulle. (Esihenkilo
2023.)

Nykyisessa perehdytysprosessissa tyontekijoiden arviointi- ja palautekeinoja
ovat kuukausittain kaytavat myyntikeskustelut, jossa kaydaan yleisella tasolla
tyontekijan tydssa oppimista ja edistymista lapi, jonka lisaksi esimerkiksi
rahoitusta tekevat toimihenkil6t saavat palautetta tydstaan yrityksen
luottojohtajilta. Haastattelussa esihenkil6ltd nousi ajatus siita, etta esihenkilén
ja perehdyttgjan valinen vuoropuhelu voisi tulevaisuudessa olla nykyista
aktiivisempaa, jotta uuden tyontekijan oppimista pystytadn tukemaan
mahdollisimman paljon.

Liséksi yrityksen arvoja on pyritty tuomaan osaksi jokaisen tydntekijoiden
jokapdivaista tyotd korostamalla niitd muun muassa palavereissa ja
myyntikeskusteluissa. Yrityksen tavoitteet on osin sidottu tyontekijdiden
tuloskortteihin. (Esihenkild 2023.)

Talla hetkella esihenkild myods kokee, etta nykyinen perehdytysprosessi ei tue
riittavasti uusien tyontekijdiden sitoutumista ja tehokkuutta, joka osittain
vaikuttaa siihen, ettd perehdytysprosessi ei valmistele tyontekijoita riittavasti

onnistumaan ty6tehtavissaan. (Esihenkil6 2023.)
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Talotasoisesti esihenkild kokee perehdytysprosessin olevan kunnossa mutta
Yrityspankissa perehdytysprosessi vaatii selkeyttamist, jotta se voisi tukea
enemman tyontekijdiden sitoutumista ja mahdollistaa onnistumisen
tyotehtavissd. Haasteita perehdytysprosessissa talla hetkella on, ettda sen
toteuttamiseen ei ole varattu riittdvasti resursseja esihenkilon puolesta, jolloin

perehdytysprosessi on ollut esihenkildn mielesta vajavainen.

6.2 Nykyinen perehdytysprosessi toimihenkiléiden nakdkulmasta

Tutkimukseen osallistuneista toimihenkildista viisi oli siirtynyt nykyiseen
tyotehtavaansa talon ulkopuolelta ja viisi oli siirtynyt nykyiseen ty6tehtavaansa
talon sisédisesti. Keskiarvollisesti toimihenkilét olivat tydskennelleet
haastatteluhetkelld ty6tehtdvassaan noin seitseman kuukautta. Tyokokemusta
nykyisesta tyotehtavasta loytyi vahimmilladn kuukausi ja pisimmillaan kaksi
vuotta. Talta osin haastatellun kriteeriksi asetettu raja maksimissaan kahden

vuoden tyokokemusta tayttyi.

Tutkimuksessa kartoitettiin  haastatteluun osallistuneiden toimihenkilGiden
tyokokemusta finanssialalta. Talla haluttiin saada parempi kokonaiskuva siita
minkalaisella tyokokemuksella ihmisia on rekrytoitu yritykseen ja |6ydetadnko
siitd joitain yhtymakohtia koettuun perehdytyksen laatuun. Haastatteluun
osallistuneiden toimihenkildiden tydkokemus oli keskiarvollisesti noin kuusi ja
puoli vuotta. Finanssialan tyékokemusta toimihenkil6illa oli vahimmillaan noin

yksi vuosi ja pisimmillaan kaksikymmentakuusi vuotta.

6.2.1 Rekrytointiprosessi ja nykyinen perehdytysprosessi

Haastateltavien kesken rekrytointiprosessin  onnistumisesta oli hyvin
kaksijakoiset nakemykset. Suurin vaikuttava tekija, mika vaikutti haastateltavien
kokemuksiin rekrytointiprosessin onnistumisesta, oli se, etta oliko ty6tehtavaan
siirrytty yrityksen ulkopuolelta vai talon sisélla toisesta tyttehtavasta. Yrityksen
ulkopuolelta tulleilla tyontekijéilla oli yhtenadiset kokemukset siitd, etta yrityksen
rekrytointiprosessi oli edennyt selkeasti ja, ettd he olivat olleet tietoisia
rekrytointiprosessin etenemisesta ja aikataulusta koko rekrytointiprosessin ajan

kuten saaneet tiedon siitd, milloin rekrytoinnissa tehddan paatds. Yrityksen
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ulkopuolelta siirtynyt tyontekija kuvailee nykyista rekrytointiprosessia

seuraavasti:

Minulle jai hyva fiilis, ei nyt mitaan erityista mainittavaa, normaali
rekrytointiprosessi, jossa tieto kulki hyvin molempiin suuntiin, ja olin koko ajan
tietoinen missd mennaan. HR:n puolelta minuun oltiin yhteydessa, kerrottiin
mik&d on haun tilanne ja milloin saan 100 prosentin varmuuden tasta

tyOpaikasta, etta voin ilmoittaa toisaalle, ettéd en tule. (H3 2023.)

Talon sisdisen rekrytointiprosessin kautta siirtyneiden tydntekijoiden
kokemukset rekrytointiprosessista olivat kaksijakoiset. Osa sisaisesti
siirtyneista tyontekijoistd kokivat rekrytointiprosessin hyvin epamaaraiseksi,
kestoltaan hyvin pitkdksi ja rekrytointiprosessin tilanteesta tiedottaminen oli
myo6s ollut sekavaa. Yrityksen sisdisesti siirtynyt tyontekija kommentoi

rekrytointiprosessia:

Itselleni jai tosi ep&selva fiilis, ettd olenko mind nyt hyva kandidaatti vai
ajatellaanko minua kandidaatiksi ollenkaan ja miten tama tasta nyt etenee, kun
olen ilmaissut kiinnostukseni tata tyotehtavaa kohtaan. Siina meni aikaa
varmaan kaksi kuukautta, jolloin muutaman kerran jouduin olemaan itse
yhteydessa, ettd missa mennaan ennen kuin sain sitten tiedon valituksi
tulemisesta. Aika semmoinen huonosti hoidettu rekrytointiprosessi sanoisin.
(H1 2023.)

Talon sisaisesti siirtyneista tyontekijoista kaksi oli siirtynyt niin, etta he eivat
olleet osallistuneet varsinaiseen rekrytointiprosessiin vaan olivat ilmaisseet
kiinnostuksena sen hetkiselle esihenkildlleen Yrityspankkiin siirtymisesta ilman,
etta kaynnissa oli ollut varsinaista rekrytointiprosessia. Toimihenkildlle oli sen
jalkeen tarjottu tyotehtavia Yrityspankista, kun heidan osaamiselleen oli tullut
tarvetta. Tutkimukseen osallistuneilta toimihenkildilté kartoitettin myds heidéan
kokemuksiaan ensimmaisen tyopaivan kulusta, olivatko he kokeneet itsensa
tervetulleeksi ja millaiset taustatiedot he saivat tyodtehtdvastd ennen

Yrityspankkiin siirtymista.
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Toimihenkil6t kokivat saaneensa vajavaiset taustatiedot ennen ensimmaista
tyopdaivaa ja se oli muodostanut monelle epatietoisuutta ja ylimaaraista stressia,
kun he eivat olleet tietosia siitd, mitd ensimmainen tyopaiva pitaa sisallaan ja
miten siihen voi etukdteen valmistua. Yhden toimihenkilo6 ajatukset ennen

ensimmaista tyopaivaa olivat:

Sain kaytadnndssa aika véhaiset taustatiedot, se oli semmoinen sanotaanko
kolmen minuutin hissipuhe nykyiselta esihenkil6ltd, mita tyd suunnilleen pitaa
sisallaan. (H6 2023.)

Jokainen toimihenkild oli kokenut itsensé erittain tervetulleeksi ensimmaisena
tyopaivandan Yrityspankissa. Haastatteluissa nousi jokaisen kohdalla esille,
etta he olivat kokeneet paésseensé helposti osalliseksi uuteen tydyhteisdon.

Haastatteluun osallistunut toimihenkilo kommentoi asiaa:

Koin kylla itseni tervetulleeksi, mielesténi tiimissdmme on ollut alusta asti hyva

meininki. (H3 2023.)

Ensimmaisen tyopaivan runko noudatti muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta
samaa kaavaa: tyontekija sai ennakkoon tiedon mihin tulla, mihin aikaan ja, etta
hantd on vastassa esihenkild. Taman jalkeen uudelle tydntekijalle oli
esihenkilon toimesta hankittu tietokone ja osoitettu tyopiste, jonka jalkeen uusi
tyontekija oli kiertdnyt esihenkilon kanssa esittaytymassa talon henkildstolle.
Ensimmaiseen tyOpaivddn myos tyypillisesti sisaltyi talon tarjpama lounas
yhdessa esihenkilon kanssa. Taman jalkeen uusi tyontekija oli loppupaivan
tehnyt pakollisia verkkokursseja ja tutustunut itsenéisesti muun muassa Intran
ja Teams-kanavien materiaaleihin. Toimihenkild kuvaa ensimmaista

tyOpaivaansa:

Ensimmainen tyopéaiva oli kylla aika katselemista. Se sisalsi muistaakseni
vahan eri ihmisiin tutustumista ja sitten kaytiin esihenkilén kanssa lapi mitéa
verkkokursseja pitaa kayda. (H8 2023.)
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Toimihenkildiden kokemuksia vertaillessa voidaan todeta, ettd ensimmaisen
paivan osalta toteutus on teoriaan n&hden vajavainen, koska uusien
tyontekijoiden kanssa ei ollut kayty lapi perehdytyssuunnitelmaa, eika heilla ole
ollut ensimmaisen tyopaivan sisaltd etukateen tiedossa, nama vaikuttivat
toimihenkildiden kokemaan ensivaikutelmaan negatiivisesti, mika voi vaikuttaa
negatiivisesti pidemmalla aika valilla tydntekijdn motivaatioon ja sitoutumiseen

itse yritysta kohtaan.

6.2.2 Perehdytysprosessin vaiheet

Haastatteluun osallistuneilta toimihenkil6iltéa kartoitettiin heidan kokemuksiaan
perehdytyksestd ja sen pituudesta minka jalkeen perehdytysprosessin eri
vaiheita  kaytin  haastateltavien kanssa yksityiskohtaisemmin  [&pi.
Kokonaiskuva perehdytysprosessin vaiheista muodostettiin teoreettisen

viitekehyksen avulla.

Suurin  osa tutkimukseen osallistuneista toimihenkildista piti omaa
perehdytysprosessiaan hyvin sekavana ja epajohdonmukaisena. Selkeita
haastattelujen aikana nousseita kehityskohteita perehdytysprosessille oli, etta
perehdytykselle ei ollut olemassa kirjallista runkoa, jolloin moni koki epaselvaksi
mitd asioita pitdisi osata, milla aikataululla ja mita heiltd odotetaan. Talon
sisaisesti siirtyneet tyontekijat varsinkin kokivat, etta perehdytyksesta puuttui
kokonaan itse tydnopastaminen ja, etta Yrityspankissa on perehdytyksen osalta
"kylla tekemalla oppii” ja "kysy tarvittaessa apua” -kulttuuri. Haastatteluun

osallistunut toimihenkild6 kommentoi omaa perehdytysprosessiaan:

Koin sen olemattomaksi, sellaista ei ollut. Kun tulin taloon oli jonkinlainen
perehdytysprosessi, silloin perusasiat kaytiin lapi, tyovalineet ja missa talossa
on mitdkin, mutta perehdyttdminen itse tyodtehtdvaan on aina ollut aika
olematonta. Minut on jatetty oman onneni nojaan omien ty6tehtavieni kanssa.
Minulle sanottiin, ettd tuossa on puhelin, etsi sielta henkil6t ketkd voivat sinua
auttaa ja luo oma verkosto. Minulle ly6tiin kasa tehtavida, joita [ahdin purkamaan
itsendisesti ilman ulkopuolista apua ja jos en jotain tiennyt niin etsin mista voisin

saada apua, se oli minun kohdallani se perehdytysmalli. (H1 2023.)
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Kokemukset perehdytysprosessin pituudesta vaihtelivat huomattavasti eri
toimihenkildiden valilla, koska toimihenkildiden kanssa ei ollut kayty varsinaista
keskustelua perehdytyksen pituudesta, eikd heille ollut tehty Kkirjallista
perehdytyssuunnitelmaa mista he olisivat voineet tarkastaa
perehdytysprosessin keston. Osa toimihenkildista koki, etta heitd ei ollut
ollenkaan perehdytetty, kun taas toiset kokivat perehdytyksen olevan
useamman tydssaolo kuukauden jalkeen edelleen kdynnissa. Haastatteluissa
nousi kaikkien toimihenkildiden kohdalla esille, ettd yhdenk&an toimihenkilon
kanssa ei ollut etukateisesti kayty perehdytysprosessin pituutta lapi. YKksi

toimihenkild kommentoi perehdytysprosessin pituudesta kysyttdessa:

Tietylla tavalla varmasti on edelleen kdynnissa, vahan vaikea itse sanoa missa
kohdassa se menee, etta milloin perehdyttdminen loppuu vai onko se loppu jo.
Pitkalti aika paljon itse opiskelua tdméa on ollut, paljon verkkokursseja ja intraan
on tullut luettua. (H8 2023.)

Seuraavaksi tutkimuksessa paneuduttiin syvallisemmin perehdytyksen eri
vaiheisiin, jotka ovat nykyisen osaamistason ja oppimistyylin kartoitus,
kirjallinen  perehdytyssuunnitelma ja sen mahdollinen siséaltd, oliko
toimihenkilolle nimetty perehdyttdjaa tai mentoria, miten keskeisimmat
tyotehtavat kaytin  lapi ja miten ne perehdytettin, miten nykyinen
perehdytysprosessi auttoi toimihenkildd ymmartamaan organisaation arvoja ja
tavoitteita ja miten toimihenkilon oppimista seurattiin ja miten hénelle annettiin

palautetta.

Toimihenkildiden kokemukset kollektiivina olivat, ettd heidan kanssaan ei ollut
kayty varsinaista keskustelua aloitushetkella nykyisestd osaamistasosta tai
oppimistyylista, jolla varmistuttaisiin teoreettisen viitekehyksen mukaan siit&,
ettd perehdytysprosessi olisi mahdollisimman tehokas. Kokemukset olivat
pitkalti, ettd osaamistasoa oli kayty lapi yleisella tasolla rekrytointivaiheessa,
kun oli keskusteltu aiemmasta tyokokemuksesta, jonka jalkeen siihen ei ollut
palattu. Toimihenkilon omasta oppimistyylistd ei ollut koskaan keskusteltu
esihenkilon tai mahdollisen perehdyttajan toimesta. Toimihenkilén kokemus

osaamis- ja oppimistason kartoituksesta oli:
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Sanoisin, etta haastatteluvaiheessa kaytiin Iapi minun osaamistasoa, kun minut
rekrytointiin. Kuinka pitkaan olen ollut talossa ollut, ja mitd min& olen ennen
tehnyt ja kuinka hyvin tietty olen parjannyt. Luulen, ettd ehka sitd kautta on
sitten analysoitu sitd mitd mind osaan taalla tehda mutta ei mitdédn sen enempaa
mitddn oppimistyyleja, miten haluisin toita tehda tai minkalaista hommaa

tulevaisuudessa haluisin tehda. (H4 2023.)

Toimihenkil6ilta kysyttaessa nimettiinkd heille tydnopastukseen mentoria tai
perehdyttajaa, seitseman kymmenesta kertoi, etta heille oli nimetty erillinen
henkild kenen kanssa kaytannon tyotehtavia kaydaan lapi ja, ettd perehdyttajan

vastuullaan oli opastaa tyotehtavien tekemisessa.

Useampi toimihenkilé kuitenkin koki, etta itse perehdyttajalle ei ollut varattu
aikaa perehdyttamiseen riittavasti ja tydnopastus tapahtui perehdyttajan omien
tdiden ohella, jolloin tydbnopastus oli noudattanut enemman “kysy tarvittaessa
apua”’-mallia, jolloin toimihenkild oli ohjattu aloittamaan tekemaan tydtehtavaa

itsendisesti ja ohjeistettu kysymaan apua, jos ei ollut itse asiaan ratkaisua.

Yleisesti perehdyttaminen oli koettu ndennéaiseksi ja perehdytysta oli joutunut
erikseen kysymaan kollegoilta, kun nimetty perehdyttaja oli ollut kiinni muissa
tyotehtavissa. Nelja toimihenkilda myos koki, ettd perehdyttaminen oli yllattaen
loppunut kuin seindan kun organisaation sisalla oli tullut muutoksia kuten
perehdyttdjan poisjdanti toista. Taman jalkeen heilla ei endd nimetty uutta
perehdyttdjad. Kahdelle yrityksen sisaisesti siirtyneelle toimihenkildlle ei ollut
nimetty perehdytysprosessin missaan vaiheessa perehdyttajaa tai mentoria.

Toimihenkilén kokemus perehdyttamisesta oli:
Alkuun otin jotain ty6tehtavia tydlistalta ja minulla oli perehdyttdja seuraamassa
mit& pitaad tehd&, kun han omilta tyétehtaviltd&dn kerkesi. Pikkuhiljaa laajennettiin

osaamiskenttad, kun joku asia oli opittu. (H9 2023.)

Tydnopastuksen toteutus
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Haastattelussa siirryttiin seuraavaksi tarkastelemaan miten tydnopastus oli
toteutettu. Tarkoituksena oli selvittdd miten uudet tyotehtavat kaytiin

toimihenkilon kanssa lapi seka miten itse tydnopastus toteutettiin.

Uusien tyotehtavien lapikaynti oli toimihenkildiden kesken toteutettu hyvin
kaksijakoisesti. Seitseman kymmenesta toimihenkilosta koki, etta uudet
tyotehtavat oli kayty vajavaisesti lapi ja heille ei ollut tdysin selvaa mita tyénkuva
piti sisallaan. Kaytannossa tama tarkoitti sita, ettd toimihenkildille oli kerrottu
mista heidan tyotehtavansa Ioytyvat, esimerkiksi mité tyo- ja sdhkdpostilistoja

heidan tulee seurata.

Haasteeksi toimihenkil6iden kohdalla oli kuitenkin muodostunut, etta
tyotehtavia ei ollut rajattu riittavasti, jolloin moni toimihenkild koki epavarmuutta,
kuuluuko hanen tehdd esimerkiksi kaikkia tydlistan tyotehtavia. Monelle
toimihenkilolle oli jalkikateen kaynyt ilmi, etta eri tyolistoilla on myo6s paljon
sellaisia tyotehtavia mitka eivéat olleet kuuluneet toimihenkilon tyotehtaviin.
Lisdksi haastatteluissa toimihenkildiden keskuudessa nousi tieto, etta
vastuunjako oli koettu sekavaksi tyotehtdvien osalta, koska monelle
toimihenkilolle ei ollut taysin selvdd mitka tyotehtavat kuuluvat kenelle.

Haastateltu toimihenkild6 kommentoi asiaa:

Se on aina ollut sellainen veteen piirretty viiva, ettda mitd ne tyotehtavat
ylipaatansa ovat. Adriviivat ovat jollain tasolla tiedossa, mutta se on siina. (H2

2023.)

Kolme toimihenkil6a koki, etta heille oli perehdytysvaiheessa kerrottu selkeasti
mitd heidan kaytdnnon tybnsa pitaa sisalladn. Keskusteluissa nousi esille,
toimihenkilot kokivat omat ty6tehtdvansa selvéksi, koska he kertoivat muun
muassa tuloskortin ohjaavan pitkalti tekemista ja, ettda perehdytysvaiheessa
tyotehtavat ja niiden vastuujaot oli kayty riittavissa maarin lapi. Toimihenkil®

kommentoi asiasta kysyttédessa:
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No joo, kylla tdssa on aika selkeasti kayty lapi mita pitaisi tehda, toki jotain
vaihtelua on, mutta aika selke&sti on kayty mita pitaa tehda, kun téihin tulee (H5
2023).

Uusien tybtehtavien opastuksessa toimintamallina paasaantdisesti oli, etta
toimihenkilon kanssa oli kayty paapiirteittain tyotehtavien sisalto |&pi, niin, etté
toimihenkild oli seurannut kokeneemman kollegan tai perehdyttajan tyontekoa
muutaman tunnin, jonka jalkeen hantd oli ohjeistettu tekem&an helpoimpia
tyotehtavid, joko itsendisesti tai niin, ettd nimetty perehdyttaja osan aikaa
seurasi vierestd, jonka jalkeen toimihenkild6 oli itsendisesti tehnyt
samankaltaisia ty6tehtavid. Kaksi toimihenkilda koki, ettéd uusia tydtehtavia ei
ollut opastettu heille ollenkaan, jolloin uusiin tydtehtaviin tutustuminen oli ollut

jaanyt taysin toimihenkilon omalle vastuulle.

Nykyiseen tyotehtavaan yrityksen ulkopuolelta siirtyneet toimihenkilét kokivat,
ettd osana talotasoista perehdytysta oli kayty riittdvissa maariin yrityksen arvot
ja tavoitteet lapi, jolloin heille oli my6s muodostunut riittdéva ymmarrys yrityksen
arvoista ja tavoitteista. Yrityksen sisaisesti siirtyneet toimihenkil6t eivat olleet
kadyneet talotasoisessa koulutuksessa yrityksen arvoista ja tavoitteista.
Yhdenkaéan toimihenkilon kanssa ollut kayty keskustelua liikketoiminnan omista

arvoista ja tavoitteista.

Seuraavaksi toimihenkilolta kysyttiin miten heiddn oppimistaan oli seurattu ja
olivatko he saaneet siita palautetta. Kaikki toimihenkilot kokivat, ettd heidan
oppimistaan ei seurattu perehdytysprosessin aikana ja he eivat myoéskaan olleet
saaneet riittavasti oppimisestaan palautetta. Aiheet, jotka nousivat
toimihenkildiden keskuudessa esille olivat, ettéd oppimisen seuraaminen oli ollut
todella vahaista ja perehdytysprosessi ei ollut siséaltdnyt sdanndllisia palaute-
tai oppimiskeskusteluja. Toimihenkildiden saama palaute oli padsaantoisesti
keskittynyt toimihenkilén asenteeseen tai miten hienosti toimihenkild paasyt
osaksi tyoyhteisoa. Itse tyon teosta saatu palaute oli hyvin minimaalista tai sita

ei ollut saatu ollenkaan. Toimihenkildn kokemukset olivat:

Oppimistani ei ole seurattu ja palaute on ollut luokkaa: ” ettd hyvin olet

parjénnyt” ja esihenkildlta tullut tsemppejé, etté jatka samaan malliin, mutta en
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ole saanut substanssiosaamisesta tai yleisesti tyon teosta mitdéan palautetta tai
miten olen kehittynyt siind. Palaute on koskenut ainoastaan vain hyvaa

asennettani tyon tekemiseen. (H10 2023.)

Haastateltavien kokemukset nykyisen perehdytyksen laadusta

Perehdytysprosessin lapi kaynnin jalkeen toimihenkil6ilté kartoitettiin olivatko
he saaneet mielestaan riittavan ja tarpeeksi kattavan perehdytyksen nykyiseen
tyotehtavaansa, oliko heilla tarjottu mahdollisuutta vaikuttaa perehdyttdmisen
sisaltoon ja kerattiinkd heilta perehdytysprosessista palautetta sen aikana tai

jalkeen.

Vastaukset kattavasta ja riittavasta perehdytyksestad jakautuvat haastattelun
vastaajien kesken. Kaksi toimihenkilda koki saaneensa riittdvan perehdytyksen,
ettd he pystyivat suoriutumaan tyotehtavistaan yrityksen edellyttdmalla tasolla.
Kolme toimihenkilda koki saaneensa alkuunsa hyvaa perehdytystd, jonka
jalkeen perehdytys oli loppunut heidan mielestaan liian aikaisin liiketoiminnassa
tapahtuneiden muutoksien takia, eikd asiaan ollut sen koomin palattu.

Toimihenkil6 kommentoi asiasta kysyttédessa:

Sanoisin, ettd kylla tassa on vield oppimista. Itse ajattelen, etta puolen vuoden
paasta olisi varmempi niin sen ajan olen itselleni antanut. Perehdytys nyt olisi
voinut olla enemman organisoitu. Esimerkiksi jos olisi olemassa joku runko
missa olisi mitk& asiat minun pitda osata ja johon voin itse merkata mitd osaan

ja mitd en osaa, tulisi paljon varmempi olo. (H7 2023.)

Viisi toimihenkil6& koki, etta ei ollut saanut riittdvan kattavaa perehdytysta tai ei
ollut saanut mielestaan perehdytysta ollenkaan. Moni toimihenkil6istd nosti
esille oman proaktiivisuutensa, joka oli edes auttanut tiedon ja avun etsimisessa
ilman, ettd asiaa olisi perehdytetty heille. Haastatellun nakemys oman

perehdytyksensa kattavuudesta:

Mielesta en saanut riittdvan kattavaa perehdytysté. Toisaalta olen luonteeltani

oma-aloitteinen ja halukas oppimaan niin kompensoin sité silla, etta etsin itse
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tietoa muun muassa Intrasta, niin sanotusti I6ysin itse sen tiedon. Inmiset, jotka
eivat ole niin oma-aloitteisia niin heidan kohdalla se olisi ehka vahan huonompi

juttu. (H6 2023.)

Toimihenkil6t kokivat, etté eivat olleet pystyneet vaikuttamaan perehdytyksensé
sisaltoon, koska heiddn kanssaan ei ollut kayty aktiivista keskustelua
perehdyttdmisesta. Toimihenkil6t kuitenkin kollektiivina uskoivat
liketoiminnassa vallitsevan avoimen ilmapiirin vuoksi, ettd he olisivat voineet
vaikuttaa oman perehdytyksensd sisdltoon, jos olisivat tuoneet

kehitysehdotuksensa esille.

Yrityspankin  omasta perehdyttdmisprosessista ei keratty yhdeltakaan
toimihenkiloltéa palautetta. Tutkimuksessa nousseen perehdytyssuunnitelman
puuttuminen on yksi vaikuttava osatekija siihen miksi toimihenkil6ilta ei keratty

palautetta perehdyttdmisprosessista.

Nykyisen perehdytysprosessin arviointi ja kehityskohteet

Lopuksi toimihenkil6ilta kysyttiin mitéa hyvaa nykyisessa perehdytysprosessissa
oli ja mitd puutteita tai kehittdmismahdollisuuksia he olivat huomanneet
nykyisessa perehdytyksessa. Eniten toimihenkildiden keskuudessa nousivat
esille kokemus hyvasta perehdyttgjastd seka tukea antavasta tydyhteisosta.
Osalla toimihenkildista perehdyttajana toiminut henkild oli muun muassa
osannut huomioida toimihenkildn oman oppimistahdin ja karsivallisesti jaksanut
kayda myds samoja asioita uudelleen lapi. Perehdyttajan ollessa kiinni omissa
tyotehtavissdan olivat uudet toimihenkil6t saaneet joustavasti apua, myds
muulta tyoyhteisolta. Osa talon ulkopuolelta tulleista henkildistd nosti myo6s
hyvan talotasoinen perehdytyksen esille, jossa oli selke&sti kdyty organisaation

toiminta ja muut liiketoiminnat l&pi. Toimihenkild kommentoi perehdytystaan:

Kaikille uusille tyontekijoille suunnatut perehdytykset olivat hyvia. Siella
kerrottiin isot linjat ja sielld k&vi muun muassa muut liiketoiminnat
esittaytymassa, tykkasin kylla siitd ja siella oli ihan toimitusjohtajakin paikalla.
(H3 2023.)
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Toimihenkildiden havaitsemat puutteet sekd kehityskohteet nykyisesséa
perehdytysprosessissa olivat perehdytyssuunnitelman puuttuminen seka
perehdyttdjan ajan kayton priorisointi itse perehdyttamiseen. Toimihenkilot
toivoivat, ettd tulevaisuudessa perehdyttaminen olisi loogisempaa,
systemaattisempaa ja perehdyttdmiselle olisi olemassa runko, josta uusi
tyontekija pystyisi seuraamaan myos itse omaa edistymistaan seka tietaisi
paremmin mitd haneltd odotetaan millakin aikataululla. Talla hetkella
toimihenkilot kokevat perehdytysprosessin olevan hyvin epéalooginen, eivatka
he itse tiedd mitd heiltd todellisuudessa odotetaan tai missa vaiheessa
esimerkiksi perehdytysprosessi on. Toimihenkilén ndkemys perehdyttamisen

kehittamismahdollisuuksista oli:

Toivoisin, etta olisi jonkinlainen runko, missa olisi eri osa-alueet mitka siihen
kuuluu ja mill& aikataululla oletetaan, ettd oppiminen etenee. Silloin tietda mité
on tulossa ja itsekin tietdd, ettd osaa jo tietyn osa-alueen ja ymmartad myos

sen, ettei ole miljoonaa asiaa ehka sittenk&aéan opittavana. (H7 2023.)

Liséksi toinen useasti noussut kehitysehdotus oli, ettéd uudella tyéntekijalla olisi
nimetty perehdyttaja/ mentori, jonka tydtehtdvana olisi ainoastaan keskittya
edistim&an uuden tyontekijan oppimista sek& paasemista osaksi tydyhteisoa.
Moni  toimihenkild  reflektoi  Yrityspankissa toteutettua perehdytysta
aikaisemmilla tydonantajilla toteutettuihin perehdytyksiin. Keskeisin ero oli, etta
Yrityspankissa perehdyttaminen ei ole kenenkaan tietyn henkilon vastuulla,
jolloin uusille toimihenkil6ille on ollut alusta Iahtien muun muassa se epaselvaa,
ettdA mika osa-alue perehdytyksesta on kenenkin vastuulla. Toimihenkilon

nakemys asiasta oli:

Aikaisemmassa tyopaikassani oli puolen vuotta henkild, jonka tydtehtavana oli
pelkastaan olla uusien tydntekijoiden kanssa ja se oli hanen tydtehtavansa.
Mielestani meillékin pitéisi olla henkild, jolla on perehdyttdmisen vastuu ja
hanella on oikeasti substanssiosaamista ja vastuu hoitaa se perehdytys. (H2
2023.)
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Muita toimihenkildiden haastatteluissa nousseita kehitysehdotuksia olivat, etta
tyontekijan urapolkua selkiytettaisiin heti alusta alkaen muun muassa siten, etta
heiddan kanssaan kaytaisiin  aktiivisemmin keskustelua mahdollista
uravaihtoehdoista seka asioiden ennakointi, esimerkiksi uuden tydntekijan
tullessa Yrityspankkiin hdneen otettaisiin hyvissd ajoin ennen aloittamista
yhteyttd esihenkilon tai perehdyttajan toimesta. Ennakkoon tydntekijdn kanssa
kaytaisiin ensimmaisien paivien sisaltoa lapi ja lahettaisiin ennakkomateriaalia

tyontekijélle uudesta tydtehtavasta.

Lopuksi toimihenkil6illa oli viela mahdollisuus vapaaseen sanaan. Vapaan
sanan aikana osa toimihenkildistd halusi viela kiittaa omaa tyQyhteisoaan
hyvasta ja auttavaista ilmapiiristd, jossa uskaltaa tehda virheitd. Vapaassa

sanassa ei noussut tutkimuksen osalta uutta olennaista tietoa esille.

7 TULOSTEN YHTEENVETO

Opinnaytetyén tavoitteena oli lahtea Kkartoittamaan toimeksiantajan
perehdytyksen nykytilaa ja sen kehittdmismahdollisuuksia. Opinnaytetyd oli
toimeksiantajalle ajankohtainen, koska tutkimus toteutettiin tybelamassa
havaittu kehittdmistarpeen takia. Tutkimuksen idea oli tutkijal&ahtdinen, miké sen
jalkeen esitettiin toimeksiantajalle, minka jalkeen toimeksiantajan kanssa tehtiin
toimeksiantosopimus ja sovittiin  tutkimuksen tavoitteista. Tutkimuksen
tavoitteena  oli  kartoittaa  tyontekijoiden  kokemukset  nykyisesta
perehdytysprosessista ja tutkimustulosten sekd teoreettisen viitekehyksen

avulla lahteéd kehittamaan nykyista perehdytysprosessia.

Tutkimuksen keskeisimmat havainnot olivat, ettd nykyinen perehdytys on
toteutettu  ilman  kirjallista  perehdytyssuunnitelmaan, minkd takia
toimihenkildiden kokema perehdytyksen laatu vaihteli huomattavasti eri
vastaajien kesken. Paasaantoisesti nykyinen perehdytys oli koettu sekavaksi ja
epaloogiseksi. Liséksi toinen keskeinen havainto oli, ettd yrityksen nykyisen
mentorointi- ja perehdyttdjajarjestelman kehittdminen oli jaanyt kesken, tdméa
kavi ilmi muun muassa niin, etta perehdyttdjia ei koulutettu itse perehdyttajan
rooliin ja heille ei ollut resursoitu aikaa itse perehdyttdmiseen vaan perehdytys

tapahtui nykyisten tyotehtdvien ohella. Moni tutkimukseen osallistuneista
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toimihenkildista oli kokenut, etta perehdyttgjalla ei ollut riittavasti aikaa
perehdyttdd vaan suurin osa perehdyttajan tydajasta meni omien tydtehtavien
tekemiseen. Taman opinnaytetyon lopputuotoksena toimeksiantajalle tehtiin
kirjallinen perehdytyssuunnitelma (salainen, liite 3.) ja perehdytysprosessin

arviointilomakkeet (liite 4 ja 5.) uudelle ty6ntekijalle seka perehdyttgjalle.

Opinnaytetydn merkitys Yrityspankille on iso, koska teoreettisessa
viitekehyksessa kavi ilmi, ettd onnistunut perehdytysprosessi vaikuttaa suuresti
uuden tyontekijan ensivaikutelmaan yrityksestd, motivaatioon seka
sitoutumiseen yritysta kohtaan. Rekrytoinnin kustannukset ovat kuitenkin
yritykselle aina  taloudellisesti  merkittavat. Lopputuotoksena tehty
perehdytyssuunnitelma (salainen, liite 3.) varmistaa sen, etta tulevaisuudessa
liketoiminnan perehdytysprosessi on tasalaatuisempi ja, ettd sitd kehitetddn
jatkuvasti vastaamaan uusien tyontekijoiden tarpeita yrityksen toiminta- ja
tyoskentelytapojen  muuttuessa. Tama kuitenkin  vaatii sen, etta
tulevaisuudessa liiketoiminnan perehdytykseen resursoidaan enemman aikaa

seka rahaa.

7.1 Tutkimuskysymykseen vastaaminen

Taman opinnaytetyon tutkimuskysymyksena oli:

e Millainen on laadukas perehdytyssuunnitelma toimeksiantajan
Yrityspankki-liketoiminnalle?

Tutkimuskysymykseen lahdettiin  etsimaan vastausta ensin keraamalla
aihealuetta kuvaava teoreettinen viitekehys. Kun aihealueeseen oli tutustuttu
syvéllisemmin teoreettisen viitekehyksen avulla, aloitettiin tutkimuskysymysta
selvittama&an haastattelemalla liiketoiminnassa tydskentelevia toimihenkildita
sekd vyhta esihenkil6a, jotka tayttivat tutkimuksen haastattelukriteerit.
Haastattelun jalkeen tutkimusaineistoista nostettiin analysoinnin tuloksena
saadut keskeisimmat kehityskohteet, joihin pyrittin I6ytdm&an teorian ja

tutkimusaineiston analysoinnin avulla vastaus.

Tutkimuksen pohjalta voidaan todeta, etta laadukas perehdytyssuunnitelma on
ennalta suunniteltu kirjallinen kokonaisuus, joka auttaa uuden tyontekijan

padsemaan nopeasti osaksi tyoyhteista, tyétapoja ja huomioi ja mukautuu
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uuden tydntekijan tarpeisiin. Erityisesti laadukas perehdytyssuunnitelma antaa
uudelle tyontekijalle avaimet tydssa onnistumiseen. Jatkuvuuden kannalta
tarkeintd on varmistaa, ettd tulevaisuudessa perehdytyssuunnitelmasta
keratddn saanndllisesti palautetta ja sita kehitetddn jatkuvasti.  Lisaksi
perehdytysprosessin roolit ja vastuunjako pitdd olla kaikkien osapuolten
tiedossa. Jotta roolit pystytddn toteuttamaan laadukkaasti, tulee

perehdytysprosessin toteuttamiseen varata kunnolla aikaa seké rahaa.

7.2 Tutkimustulosten tarkastelu

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettei Yrityspankilla ole talla hetkella olemassa kirjallista
perehdytyssuunnitelmaa, joka olisi uuden toimihenkilon tukena koko
perehdytysprosessin ajan. Kirjallisen perehdytyssuunnitelman puuttuminen on
tehnyt perehdytysprosessista sekavan. Liiketoiminnan perehdytyksen koettu
laatu vaihteli radikaalisti opinnaytetyohon haastateltujen toimihenkildiden
valilla. Teoriassa Kkirjoitetaan, ettd perehdytyksen etenemista seurataan
perehdytyssuunnitelmalla. Sen tarkein tehtéava on varmistaa, etta perehdytys
etenee suunnitellusti ja uusi tyontekija saa edellytykset suoriutua hénelle
annetusta tyotehtavasta. Organisaatioilla tulisi olla valmis suunnitelma siita,
miten perehdytys organisaatiossa toteutetaan. (Ahokas & Makelainen 2013;
Eklund 2018, 76-80.)

Kupias & Peltola (2009, 102-103) ja Viitala (2005, 356—-357) kirjoittavat, etta
perehdytysprosessi alkaa jo ennen varsinaista ensimmaista tyopaivaa.
Tiedottaminen ennen tyoéhon tuloa kuvaillaan olevan perehdytyksen
ensimmainen vaihe. Tassa vaiheessa on tarkeaa keskustella tarkemmin
tydsuhteen aloittamisesta ja tyon sisallostéd ja antaa ennakkoon tydhaon liittyvaa

materiaalia, esimerkiksi Tervetuloa taloon -esite.

Lisaksi teoriassa korostetaan ensimmaisen tyopaivan merkitysta ja miten se
vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen. Vastaanotto ja yritykseen perehtyminen on
tyontekijalla erityisen jannittava ja tarkea paiva, joka sailyy mielesséa pitkaan.
Ensivaikutelman voi tehda vain kerran ja siihen tulisi myds panostaa, koska
tarkeintd on, etta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi. (Kupias & Peltola
2003, 103-105; Viitala 2005, 357-359.)
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Tutkimuksen toinen keskeinen havainto oli, etta liikketoiminnassa ei talla hetkella
ole toimivaa mentorointi- tai perehdyttajajarjestelmaa. Kupias ja Peltola (2009,
150) korostavat mentoroinnin hyotyja osana uuden tyontekijan perehdytysta.
Mentorointiin merkittavin kaytettdva taloudellinen resurssi on aika, koska
prosessin suunnittelu vie aikaa ja toteutuakseen se vaatii useamman henkilon
tyopanosta. Mentorointia tulisi ajatella investointina, koska yritykselle on
aarimmaisen arvokasta saada jaettua vuosien aikana kertynytta hiljaista tietoa

seka saada jaettua sita uusille osaajille.

Perehdyttdjaksi paras mahdollinen valinta ei aina ole yrityksen kokenein tai
paras tyontekija. Perehdyttajaksi tulisi valita henkild, jolla on hyvat
vuorovaikutustaidot, aitoa kiinnostusta tyotehtavad kohtaan, ymmartaa oman
roolinsa merkityksen ja ennen kaikkea han haluaa perehdyttaa. (Moisalo 2011,
331-334; Eklund 2018, 140-142, 146.)

Liiketoiminnassa perehdyttgjalle ei ollut varattu aikaa itse perehdyttamiseen ja
paasaantoisesti perehdytys tapahtui perehdyttajan tyotehtavien sivussa.
Tutkimuksessa kéavi myds ilmi, etta perehdyttgjien koulutukseen ei myodskaan
ole varattu resursseja. Kaytossa olevat perehdyttamismenetelmat
liiketoiminnassa olivat vierihoitoperehdyttdminen ja eri digitaalisilla alustoilla

toteuttavat verkkokurssit.

Teoreettisessa viitekehyksessa todetaan, etta digitaaliset
perehdyttdmismenetelmat ovat lisanneet perehdytyksen joustavuutta koska
osa perehdytyksestd pystytddn toteuttamaan ilman, ettd se on aika- tai
paikkasidonnaisia. Vierihoitoperehdyttamisen edut ovat, ettd se on yksilollista
ja perehdyttamiselle on selked vastuuhenkild. Vaarana piilee, etta
perehdyttdmisen laatu on liikaa perehdyttdjdn osaamisen ja innostuksen
varassa. (Lindstrom ym. 2023; Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Keskeisimmét haastateltavien keskuudesta nousseet kehitysehdotukset olivat,
ettd tulevaisuudessa perehdytysprosessi sisaltaisi selkean kirjallisen
suunnitelman, joka on ennalta suunniteltu ja sitd seurataan systemaattisesti

koko perehdytysprosessin ajan. Toiveena oli myds, etta perehdytyssuunnitelma
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olisi my6s koko ajan perehdytettavan saatavilla ja perehdytyksen aikana
kaytaisiin enemman palaute- ja kehityskeskusteluja, jolloin uusi tydntekija

tiedostaisi paremmin mita haneltd odotetaan ja missa vaiheessa perehdytys on.

Teoriassa korostetaan, ettd saanndllisen palautteen keraaminen on
perehdytysprosessin kehittamisen kannalta on tarkeda, koska ilman palautetta
perehdyttdmisprosessia on vaikea kehittaa, liséksi palaute ohjaa myos tyéssa
oppimisista. Palautteen avulla opitaan samalla arvioimaan omaa ja toisten
toimintaa. (Ahokas & Makeldinen, 2013; Hyppanen 2013, luku 7: Tehokas

perehdyttdminen.)

Perehdytettdvan kanssa on hyva sopia etukateen palaverista, jossa arvioidaan
muun muassa tyotehtavien oppimisen tilannetta. Talla luodaan perehdyttavalle
varmuus siita, ettd hanen perehdytykseensa suhtaudutaan vakavasti ja se on
yritykselle tarke&aé. Palaverit antavat perehdytettéavalle mahdollisuuden kertoa,
jos jokin ei suju toivotulla tavalla tai jos jonkun tyodtehtdvan haltuunotossa
tarvitaan lisatukea. (Joki 2021, 96)

8 PEREHDYTYSSUUNNITELMAN TOTEUTUS PDCA-MALLIN
MUKAISESTI

Yrityspankin perehdytyssuunnitelman luontiin kaytettiin jatkuvan kehittamisen
mallia (PDCA-malli), koska perehdytyksen yllapito ja sen kehittdminen on
jatkuva prosessi, jota tulee paivittaa, tasaisin valiajoin siina missa tyotehtavien,
yrityksen toimintatapojen seka kaytantéjen. (Toikko & Rantanen 2009, 14-16;
Patel & Deshpande 2017, 199.)

PLAN — Suunnitteluvaihe

Perehdytyksen tavoitteita |&hdetdan  maarittelemddn  opinnaytetyén
tutkimustulosten ja tyohon toteutetun teoreettisen viitekehyksen avulla.
Perehdytyssuunnitelman ensimmaisessa vaiheessa perehdytykselle asetetaan
tavoitteet, maaritelladn miten tavoitteet saavutetaan, arvioidaan nykyisen
perehdytyksen vahvuudet, heikkoudet seka tehd&an kehityssuunnitelma

perehdytysprosessin kehittamiksesi.
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Tavoitteena perehdyttdmissuunnitelmalle on, ettd uusi tyontekija tulee
mahdollisimman nopealla aikataululla yritykselle tuottavaksi, paasee osaksi
tyoyhteisda ja adaptoituu yrityksen arvoihin seké tavoitteisiin. Lisaksi tasséa
vaiheessa nimetddn vastuuhenkilot perehdytykselle ja varmistetaan, etta
perehdyttdjien osaaminen on ajan tasalla ja heille on resursoitu riittdvasti aikaa

uuden tyontekijan perehdytykseen.

Tavoitteeseen paaseminen varmistetaan kirjallisella perehdytyssuunnitelmalla
(lite 3, salainen), joka on toteutettu tdmé&n opinnadytetydn lopputuotoksena
toimeksiantajalle. Tulevaisuudessa perehdytyksen tavoitteet arvioidaan uuden
tyontekijan tullessa taloon, jonka pohjana kaytetddn edellistda tehtyd
perehdyttdmissuunnitelmaa. Tavoitteita asetettaessa on tarkea& Kkartoittaa
uuden tyontekijan lahtétaso ja oppimistyyli, jotta perehdyttamissuunnitelmasta
tulee mahdollisimman yksilollinen. Lisaksi on tarkedd arvioida nimetyn
perehdyttdjan kanssa, ettd hanella on riittdvd osaaminen perehdyttda uusi
tyontekija. Esihenkilon tulee budjetoida perehdyttéjalle riittavasti aikaa toteuttaa

perehdytysprosessi asetettujen tavoitteiden mukaisesti.

Nykyisen perehdytysprosessin vahvuudet ja heikkoudet arvioitiin opinnaytetyén
toteutusvaiheessa haastattelemalla nykyistd henkilostoa. Tutkimukseen
haastateltiin toimihenkil6ita, joiden perehdytyksesta oli kulunut alle kaksi vuotta.
Tutkimustulokset ovat tarkemmin luettavissa luvussa 5. Tulevaisuudessa kun
nykyinen perehdyttdmissuunnitelma on kéaytdssa, perehdytysta kehitetaan
PDCA-mallin mukaisesti. Perehdytysprosessin vahvuuksia ja heikkouksia
arvioidaan osana uuden tyontekijan perehdytystd (lite 4 ja 5, salainen)
opinndytetydhon toteutettujen arviointiomakkeiden avulla. Arviointilomakkeet

on suunnattu perehdyttgjalle ja perehdytettavalle.
DO - Toteutusvaihe
Perehdytyssuunnitelman seuraavassa vaiheessa korjataan

suunnitteluvaiheessa havaitut kehityskohteet, koulutetaan tehdyt muutokset

perehdyttdjille ja suoritetaan perehdyttdmissuunnitelma muutosten mukaisesti.
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Toteutusvaiheessa ensimmaiseksi analysoidaan keréttya palautetta, joka on
saatu palautekyselylla perehdytettavalta ja perehdyttgjalta. Tassa vaiheessa on
tarkeaa ymmartad mitkd asiat nykyisessa perehdytyksessa on toteutettu hyvin,
mitd kehitettdvaa nykyisessa prosessissa on ja varmistua siitd, etta havaitut

kehityskohteet asetetaan myds kaytantoon.

Ennen varsinaisen perehdyttdmisprosessin toteuttamista esihenkilé kay tehdyt
muutokset [&pi perehdyttdjan kanssa. Esimerkiksi, jos perehdytettavalle
suunnattuihin materiaaleihin tai menetelmiin on tehty muutoksia. Talla
varmistutaan, ettd perehdyttajan osaaminen on aina ajan tasalla. Kahden
ensimmaisen vaiheen jalkeen perehdyttdmissuunnitelma voidaan toteuttaa
suunnittelu  ja  toteutusvaiheissa tehtyjen  muutoksien  mukaisesti.
Perehdytysprosessin kehittamiseksi on téarke&aa, ettda prosessista keréataan
palautetta sdanndllisesti sekd perehdytettavalta, ettd perehdyttjalta seka

muilta prosessiin osallistuvilta osapuolilta.

CHECK - Tarkistusvaihe

Kun perehdyttamissuunnitelman vaiheet ovat toteutettu  siirrytaan
tarkistusvaiheeseen, jossa arvioidaan miten muutoksien tekemisessa
onnistuttiin, oliko toteutettu perehdytys linjassa asetettujen tavoitteiden kanssa

ja onko suunnitelmaa tarpeellista paivittaa.

Tarkistusvaiheessa tarkeintd on kerdtd riittavasti palautetta, jotta
perehdytysprosessin tehokkuutta ja sen onnistumista voidaan arvioida
luotettavasti. Palautetta ja tietoa perehdytysprosessista voidaan kerata
esimerkiksi palautekyselyin tai seuraamalla muita taloudellisia mittareita.
Keratyn tiedon avulla pystytddn arvioimaan onko perehdytyksen tavoitteet

saavutettu ja onko perehdytysprosessia tarpeen péaivittaa.

Kerattya palautetta ja tietoa tulee arvioida kriittisesti niin esihenkilon,
perehdyttdjan kuin perehdytettdvan nakokulmasta. Tassa kohtaa olisi hyva
kayda kehityskeskustelu yhdessa esihenkilon, perehdyttdjan ja perehdytetyn
kanssa, jossa arvioidaan perehdytysprosessin onnistuminen ja sen mahdollisia

kehityskohteita. Kehityskeskustelun avulla huomioidaan kaikkien osapuolien
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nakokannat. Keskustelun avulla pystytaan tekemaan laadukkaampia paatoksia
ja  suunnitella  mahdollisia  jatkotoimenpiteitd ~ perehdytysprosessin

kehittdmiseksi.

ACT = Toimintavaihe

Perehdytyssuunnitelman viimeisessa vaiheessa, toimintavaiheessa
tarkoituksena on toteuttaa aikaisemmissa vaiheissa havaitut kehityskohteet.
Esihenkilon rooli toimintavaiheessa on varmistaa prosessin toteutuminen ja
antaa tarvittavat resurssit ja tuki perehdyttdmisprosessin kehittamiseen.
Toimintavaiheessa edellisissd vaiheissa tehtyjen johtop&atoksien avulla
voidaan suunnitella parannustoimet perehdyttdmissuunnitelmalle ja varmistaa

perehdyttdmisen jatkuva kehittyminen.

Toimintavaiheessa keréatty tieto ja oppiminen tulee dokumentoida, ettd sita
voidaan hyddyntdd, myods tulevaisuudessa. Dokumentointi voi tapahtua
esimerkiksi niin, etta kaikki keratty tieto tallennetaan yhteen paikkaan ja
varmistetaan, ettd tieto on kaikkien asianosaisten saatavilla, esimerkiksi
kaikkien tyontekijoiden saatavilla olevaan Teams-kanavaan. Kun mallissa
toimintavaihe on suoritettu, aloitetaan prosessi alusta mallin ensimmaisesta

vaiheesta.

9 TUTKIMUKSEN EETTISYYS JA LUOTETTAVUUS

Tutkimuksen eettisyyden arviointi

Tutkimuksen teossa tutkijaa sitovat monet eettiset kysymykset, jotka tutkijan on
otettava huomioon tutkimuksessaan. Eettisessd hyvassa tutkimuksessa
noudetaan hyvia tieteellisia kaytantdja, joihin jokaisen tutkijan tulisi tutustua
ennen tutkimuksen aloittamista. Hyuviin tieteellisiin kaytantéihin kuuluu muun
muassa se, etta tutkija raportoi tutkimuksen kaikki vaiheet yksityiskohtaisesti ja
toimii tieteellisen tiedon vaatimusten edellytysten mukaisesti sek& noudattaa
tiedeyhteison toimintatapoja kuten huolellisuutta ja tarkkuuttaa itse
tutkimusty6ssa, tulosten dokumentoinnissa, esittdmisessa seka tutkimuksen ja

sen tulosten arvioinnissa. (Hirsjarvi ym. 2009. 23-24.)
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Ennen  tutkimuksen  aloittamista  toimeksiantajan kanssa  tehtiin
toimeksiantosopimus, jonka lisaksi toimeksiantajan kanssa keskusteltiin tyon
tavoitteista ja odotuksista. Taman liséksi tutkijana tutustuin hyviin tieteellisiin
kaytantoihin ennen tutkimuksen aloittamista. Opinnaytetyoni tutkimus
toteutettiin eettisesti tieteellisida kaytantdja noudattaen. Tutkimusta tehdessa
pidettiin mielessa muun muassa tutkimustuloksien oikeaoppinen kasittely ja

huomioitiin koko opinnaytetydn ajan tieteellisen tiedon asettamat vaatimukset.

Tutkimuksesta mielestani annettiin myas riittavasti ennakkoon tietoa. Jokaiselle
tutkimukseen osallistuneelle henkildlle l&hetettin  sdhkopostilla ennen
tutkimukseen osallistumasta tieto tutkimuksessa kaytettavista
tutkimusmenetelmista, sen toteutustavoista ja tavoitteista. Jokaiselta
tutkimukseen osallistuneelta henkildlta saatiin myds Kkirjallinen suostumus

ennen tutkimuksen aloittamista.

Lisaksi koko tutkimuksen ajan on myds varmistettu, ettéd kerattya tietoa on
kasitelty vastuullisesti, turvallisesti ja sitd sailytetty oikein. Kaikki
tutkimustulokset ovat suojattu niin, etta niita ei voi lukea ilman salasanaa ja
salasana on ainoastaan tutkijan tiedossa. Osallistujien henkil6llisyys on suojattu
tutkimuksessa muun muassa vastauksien anonymisoinnilla ja poistamalla
asianmukaisesti materiaalit, joista haastateltavat olisi voinut tunnistaa. Lisaksi
osallistujille annettiin  tieto vastauksien luottamuksellisuudesta ennen
tutkimukseen osallistumista muun muassa kertomalla, ettd tutkimukseen
kerattyja tietoja ei kayteta tutkimuksen ulkopuolella ilman asianomaisen

suostumusta.

Kasitteiden validiteetti ja reliabiliteetti avulla arvioidaan tutkimuksen
luotettavuutta. Perinteisesti niita kaytetaan arvioimaan maarallista tutkimusta ja
niiden kaytt6 laadullisessa tutkimuksessa on herattdnyt mielipiteita.
Validiteetilla tarkoitetaan sita, etta tutkimuksessa on tutkittu sitd mita on alun
perin sovittu tutkittavan ja reliabiliteetti tarkoittaa tulosten pysyvyytta, eli samat
tutkimustulokset ovat toistettaessa saatavilla uudestaan. (Tuomi & Sarajarvi
2018, 119; Kananen 2017, 175.)
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Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tutkimustyon kaikissa vaiheissa on valtettava eparehellisyytta ja tutkijan on
otettava huomioon muun muassa seuraavat periaatteet: tutkimuksen raportointi
ei saa olla harhaanjohtavaa, jolloin tutkijan on kuvattava perusteellisesti
tutkimuksessa kaytetyt metodit ja kaikki lainattu teksti pitda lainattaessa

osoittaa asianmukaisesti lahdemerkinndin. (Hirsjarvi ym. 2009. 25-26.)

Luotettavuutta laadullisessa tutkimisessa parantaa tutkijan tekemé tarkka
selonteko tutkimuksen toteuttamistavoista ja sen kaikista vaiheista.
Haastattelututkimuksessa kuvaillaan olosuhteita ja paikkaa, jossa aineisto on
keratty. Samoin kuvaillaan haastattelun aikana esiintyneet hairiotekijat, kaytetty
alka ja muut olennaiset haastattelutilanteeseen vaikuttaneet tekijat.
Tutkimuksen laht6kohtana on, ettd se kunnioittaa ihmisarvoa. Tutkimukseen
osallistuvien henkildiden itsem&aradmisoikeutta pitdd pyrkia kunnioittamaan ja
antaa heille mahdollisuus vetaytya tutkimuksesta, koska tahansa. (Hirsjarvi ym.
2009. 25, 232-233.)

Lahdin arvioimaan tutkimuksen luotettavuutta kokonaisuutena. Tutkimuksen
luotettavuutta vahvistavia tekijoitd olivat teorian ja tutkimustuloksien
yhteensopivuus. Tutkimuksessa nousseet kehitysehdotukset mukailivat
teoriassa esitettyja keskeisimpia toimintatapoja ja kasitteitd. Lisaksi
tutkimuksen toteuttamistavat ja tehdyt valinnat on pyritty kuvaamaan
mahdollisimman tarkasti ja perustellusti. Haastateltavista kerattya aineistoa on

myos kasitelty eettisesti oikein ja luotettavasti.

Tutkimuksen luotettavuutta heikentda se, etta tutkijan kokemus
tutkimushaastatteluista rajautui ainoastaan edelliseen opinndytety6hon (amk)
seka se, etté olen tutkijana toimeksiantajayrityksessa toissa. Tutkijana tiedostin
asian koko tutkimusprosessin ajan, jolloin kiinnitin siihen erityista huomiota ja
pyrin tarkastelemaan kaikkea kerattyd tietoa mahdollisimman objektiivisesti.
Esimerkiksi haastattelutilanteissa en tuonut omia ndkemyksiani haastateltavalle
esille. TAman tutkimuksen tulokset perustuvat tutkimusaineistoon, ei tutkijan

omiin mielipiteisiin, joten taltd osin tutkimus on toteutettu luotettavasti.
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Tutkimuksen haastattelutilanteet pyrittiin jarjestamaan niin, etta ne olivat kaikille
mahdollisimman tasalaatuiset. Jokaisen haastateltavan kanssa onnistuttiin
[6ytamaan hairioton rauhallinen tila, jossa ei ollut muita henkildita.
Haastattelutilanne pyrittiin viemaan alusta loppuun kaikkien kanssa samalla
ennalta maaritellylla tavalla. Tutkimuksen toteuttamistapaa kasitellaan

tarkemmin luvussa 5.

Tutkimusprosessi on yleistavissa muihin alalla toimiviin yrityksiin, mutta itse
tutkimustulokset eivat ole, koska tutkimuksessa tarkasteltiin ilmiéta yhdessa
yrityksessa. Tutkimustulokset eivat ole suoraan verrannolliset muiden alan
toimijoiden kanssa, koska tutkimuksessa ei ole tutustuttu muiden alalla
toimivien yritysten perehdytysprosesseihin. Vertailukelpoisuuden
selvittamiseksi myds muiden alan toimijoiden perehdytysprosessia tulisi tutkia
tarkemmin ja toteutushetkelld alalla toimivien yrityksien perehdytyssuunnitelmia

ei l0ytynyt julkisista l&hteista.

10 OMA POHDINTA

Kokonaisuudessaan opinnaytetyoni onnistui mielestéani hyvin. Onnistuin
jaksottamaan tydskentelyni niin, ettd tutkimuksen tekeminen ei tuntunut
missdan kohtaan liilan raskaalta ja motivaationi tyon tekemiseen sailyi koko
opinnaytetydprosessin ajan. Aloitin ideocimaan opinnaytety6tani syksylla 2022
ja hyvin nopeasti idea nykyisen tydnantajani perehdytysprosessin
kehittamisesta nousi pinnalle. Kirjoittamisprosessin aloitin tammikuussa 2023
ja tydon sain valmiiksi saman vuoden toukokuussa. Opinnaytetydprosessi on
sisaltdnyt useita pitkia iltoja opinnaytetyoni parissa, mutta opinnaytetyotani
tehdessa opin, ettad hyvalla suunnittelulla ja aikataulussa pysymisella paésee jo

pitkalle, pitda vain luottaa prosessiin.

Ennen tatd opinnaytetyotd olin tehnyt yhden kunnollisen tieteellisen
tutkimuksen, joten selkeéksi kehityskohteekseni nousi tutkimusmenetelmien ja
tapojen kayttd sekd tiedonhaku. Tatd opinnaytetydtd tehdessani kuitenkin
mielestani opin tekemaan tutkimuksen niin, ettéd se vastaa laadultaan ylemman
ammattikorkeakoulun  arviointikriteereitd.  Oppimistani  tuki loistavasti

opinnaytetyon aikana tehty Tybtelaméan kehittaminen laadullisen tutkimuksen
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menetelmin-kurssi. Tiedonhaku oli minulle alkuunsa haasteellista. Kaytin siihen
opinnaytetyoni aikana paljon tunteja ja koen kehittyneeni siind taman
opinnaytetyoprosessin aikana niin, etta pystyn nyt laaja-alaisesti etsimaan

tutkittua vertaisarvioitua tietoa eri tietolahteista.

Ammatillisesti opin opinnaytety6stani paljon uusia asioita henkilostéjohtamista,
hr-kaytannoista seka miten tydelamalahtdinen kehittémisprojekti suunnitellaan,
toteutetaan seka raportoidaan aikataulussa. Opin, ettd perehdyttaminen on
yritykselle erittain tarkeaa ja siihen tulee kohdistaa resursseja, koska hyvin
toteutettuna se lisda tyontekijoiden sitoutuneisuutta, motivaatiota ja muuttaa
uudet  tyontekijat nopeammin  yritykselle  tuottaviksi.  Onnistunut
perehdytysprosessi vaatii toistuvaa tarkastelua ja sen onnistumista tulee
arvioida jatkuvasti. Mielestani paras tapa kehittad perehdytystd on osallistaa
kehittamistybhon henkilostbd, koska sita kautta yrityksen johto oppii
ymmartamaan paremmin mitkd ovat yrityksen tyontekijoiden tarpeet ja
odotukset. Lisaksi avoin ja selked kommunikaatio on, myds erittain tarkeaa
koko perehdytysprosessin ajan, koska silloin voidaan varmistaa, ettd uusi
tyontekija ymmartad mika hanen roolinsa on organisaatiossa ja mita hanelta

odotetaan.

Tutkimuksen haastatteluvaihe onnistui mielestani hyvin, koska sain
haastateltua kaikki asettamieni haastattelukriteerien tayttavat liiketoiminnassa
tyoskentelevat toimihenkilot. Liiketoiminnassa haastatteluhetkella tydskenteli
25 toimihenkildd mukaan lukien esihenkil6t, joista kriteerit taytti 11 henkil6a eli
44 prosenttia. Luonnollisesti kaikki eivat voi tayttdd kriteereitd, niin otanta
tutkimukseen oli henkilostoon nahden mielestani hyva. Tutkimuksen
kysymyksia olisi voinut pohtia syvallisemmin, jolloin tutkimuksen vastaukset

seka tulokset olisivat voineet olla laadukkaampia.

Tuottamani perehdytyssuunnitelma vaatii myods tulevaisuudessa viela pienta
hiomista, koska opinnaytetyotani tehdessa olin opintovapaalla, jolloin minulla ei
ollut paasya yrityksen sisdisiin tietokantoihin kuten Intraan tai yrityksen muihin
tiedostoihin. Itse tutkimuksen lopputulosta se ei himmenna ja tieto oli myo6s

toimeksiantajalle tiedossa ennen tutkimuksen tilaamista.
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Jatkotutkimusaiheet

Opinnaytetyon jatkotutkimusaiheita voisi olla, esimerkiksi miten eri digitaalisia
alustoja kuten virtuaalitodellisuutta voidaan kayttdad perehdytyksen tukena ja
tutkia minkalainen vaikutus niilla on uusien tydntekijoitd oppimisprosessiin, kun
digitaalisia oppimisalustoja verrataan perinteiseen perehdytysmenetelmiin.
Tama tyo olisi hyvin ajankohtainen aihe kaynnissa olevan teknologisen

murroksen aikakauden takia.

Toinen mielenkiintoinen jatkotutkimusaihe voisi olla miten hyvin toteutettu
perehdytysprosessi vaikuttaa organisaation suorituskykyyn, tyontekijoiden
sitoutumiseen ja tydmotivaatioon. Omassa opinnaytetydssani edella mainittuja
aiheita sivutaan useampaan kertaan ja mielestani aihealue ansaitsisi
tarkempaa tutkiskelua, koska hyvin toteutettu perehdytys on yrityksille

kilpailuetu.
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Liite 1 1(2)
Haastattelukysymykset henkilstolle
Taustatiedot
a) Oletko tullut nykyiseen tyotehtavaasi yrityksen ulkopuolelta vai siirryitk®
talon sisalta?
b) Kuinka kauan olet ollut nykyisessa tyotehtavassasi?

c) Kuinka pitka finanssialan kokemus sinulla on?

Nykyinen perehdytysprosessi

Millainen oli perehdytysprosessi?

a) Millainen oli ensimmainen tydpaivasi ja koitko itsesi tervetulleeksi?

b) Saitko riittdvat taustatiedot tydtehtavastasi ennen ensimmaista
tyOpaivaa?

Nykyisen perehdytysprosessin vaiheet

a) Kartoitettiinko nykyinen osaamistasosi ja oppimistyylisi?

b) Oliko sinulle nimetty perehdyttaja/ mentori?

c) Kerrottiinko perehdytysvaiheessa mitka ovat tydtehtaviasi ja mitka eivat
ole?

d) Miten sinulle perehdytettiin tyotehtavasi?

e) Kuinka hyvin perehdytys auttoi sinua ymmartdmaan organisaation
arvoja ja tavoitteita?

f) Seurattiinko oppimistasi ja saitko siitd palautetta?

Saitko mielestasi riittdvan ja tarpeeksi kattavan perehdytyksen

nykyiseen tydtehtavaasi?



5)

6)

7)

8)

66

Liitel 2(2)
Haastattelukysymykset henkildstolle

Mika oli parasta perehdytyksessasi?

Mita puutteita perehdyttdmisessé on talla hetkella tai miten kehittaisit

Sita?

Koitko voivasi vaikuttaa perehdyttdmisen sisaltoon?

Keréattiinkd sinulta palautetta perehdyttamisprosessista sen aikana

tai sen jalkeen?

Vapaa sana
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Liite 2 1(2)
Haastattelukysymykset esihenkildille

. Millainen on perehdytysprosessinne?

. Mita perehdyttamismenetelmia kaytatte?

. Kuka/ ketka teilla vastaa perehdytysprosessin toteutuksesta ja

koordinoinnista?

. Minkéalaista koulutusta perehdyttdjat saavat valmistautuessaan

perehdytysprosessiin?

. Kuinka pitkaan tyypillisesti kestaa uuden tyontekijan perehdytys?

. Millaisia palaute- ja arviointikeinoja kaytatte uusien tyontekijéiden

perehdytyksessa?

. Minkalaista perehdytysmateriaalia uudelle tyontekijéalle on olemassa,

jota he voivat kayttaa oppimisensa tukena?

. Miten varmistutaan siita, ettd uudet tyontekijat ymmartavat

organisaation arvot ja tavoitteet perehdytyksen aikana?
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Liite 2 2(2)

Haastattelukysymykset esihenkildille

9. Kuinka hyvin nykyinen perehdytysprosessi on onnistunut tukemaan

tyontekijoiden sitoutumista ja tehokkuutta?

10.Kuinka hyvin nykyinen perehdytysprosessi valmistelee uusia

tydntekijoitd onnistumaan tehtavissaan?

11.Mitka ovat tarkeimmat tekijat, jotka tekevat perehdytysprosessista

onnistuneen?

12.Kuinka hyvin perehdytysprosessi huomioi erilaisten tyontekijoiden

taustat? (esim. tydkokemus, koulutus jne.)?

13.Millaisia haasteita on havaittu uusien tydntekijoiden

perehdytyksessa?

14.Kuinka usein nykyista perehdytyssuunnitelmaa paivitetdan ja

kehitetaan?

15.Miten nykyista perehdytysprosessia voidaan parantaa ja kehittaa

tulevaisuudessa?

Vapaa sana
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Liite 3 1(2)
Perehdytyssuunnitelma

Salainen.
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Liite 4 1(2)
Perehdytysprosessin arviointilomake (tyontekija)

Arviointilomakkeen tarkoituksena on arvioida ja kehittaa nykyista
perehdytysprosessia. Kun arvioit nykyista perehdytysprosessia muista

perustella kaikki vastauksesi.

1. Miten perehdytysprosessi vastasi odotuksia?

2. Miten perehdyttdmisen tukimateriaali tuki oppimistasi?

3. Oliko perehdytysprosessi kestoltaan riittdvan pitka?

4. Miten perehdytysprosessi auttoi sinua ymmartamaan uudet

tyotehtavasi ja roolisi organisaatiossa?

5. Saitko riittavasti palautetta perehdytysprosessia aikana?

6. Mistéd asioista sait palautetta?

7. Oliko perehdyttaja riittavasti tukenasi ja lasna perehdytyksesi aikana?

8. Millaista ohjausta ja tukea sait perehdytysprosessin aikana?

9. Miten hyvin koet padésseesi osaksi tydyhteis6a?

10. Miten perehdytysprosessi auttoi sinua ymmartamaan Yrityspankin
arvoja ja tavoitteita?
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Liite 4 2(2)
Perehdytysprosessin arviointilomake (tyontekija)

11.Miten perehdytysprosessi on auttanut sinua onnistumaan
tyotehtavissasi?

12. Miten perehdytysprosessissa huomioitiin aiempi tydkokemuksesi ja
oppimistyylisi?

13. Mika onnistui erityisen hyvin nykyisessé perehdytysprosessissa?

14.Miten kehittaisit nykyista perehdytysprosessia?

15.Minké kokonaisarvosanana antaisit nykyiselle perehdytysprosessille?
(Asteikolla 1-5)

Kiitos vastauksista ja avustasi perehdytysprosessin kehittdmisessa. ©
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Liite 5 1(2)
Perehdytysprosessin arviointilomake (perehdyttdja)
Arviointilomakkeen tarkoituksena on arvioida ja kehittaa nykyista
perehdytysprosessia. Kun arvioit nykyista perehdytysprosessia muista

perustella kaikki vastauksesi.

1. Miten valmistauduit perehdytysprosessiin ennen uuden tydntekijan
tuloa?

2. Saitko riittavat resurssit perehdytysprosessin toteuttamiseen?

3. Satiko riittvasti tukea perehdytysprosessin aikana, esimerkiksi
esihenkiloltasi?

4. Olitko mielestasi tarpeeksi saatavilla perehdytysprosessin aikana?

5. Millaiset taustatiedot sait uuden tyontekijan tyétehtavista ja vastuista
ennen perehdytysprosessia?

6. Kuinka onnistuit huomioimaan uuden tydntekijan aiemman
tyokokemuksen ja oppimistyylin?

7. Miten onnistuit tukemaan uuden tyéntekijan oppimista? Millaisia
perehdytysmenetelmia kaytit?

8. Miten onnistuit motivoimaan ja kannustamaan uutta tyontekijaa?
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Liite 5 2(2)

Perehdytysprosessin arviointilomake (perehdyttaja)

9. Oliko sinulla riittavasti aikaa antaa uudelle tyontekijalle palautetta ja
vastata hanen kysymyksiinsa?
10. Miten perehdytysprosessin aikataulutuksessa onnistuttiin?

11.Missa onnistuit erityisen hyvin?

12.Miten arvioisit oman onnistumisesi? (Astekoilla 1-5)

13. Miten kehittaisit nykyista perehdytysprosessia?

Kiitos vastauksista ja avustasi perehdytysprosessin kehittamisessa. ©
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