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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Hameenlinnassa sijaitsevalle Lammin
Saastépankille pohja perehdytysoppaasta. Toimeksiantaja sai oppaan kayttéonsa
perehdytyksen tueksi, jotta perehdytyksestad saataisiin koostettua mahdollisimman selkea ja
yhtenainen prosessi. ldea opinnaytetydlleni ja perehdytysoppaan toteuttamiselle Iahti
likkeelle oltuani Lammin Saastopankissa kesatbdissa vuonna 2023. Huomasin
perehdytyksessa asioita, joita voisi kehittdd. Keskustelimme opinnaytetydni mahdollisesta
aiheesta yhdessa toimeksiantajan kanssa ja selvisi, ettd opinnaytetydni aihe olisi erittain
ajankohtainen ja hyédynnettavissa oleva pankille.

Oppaan toteuttamiseksi oli ensin etsittava tietoa perehdytyksen kasitteista, jotta sain
ymmarryksen perehdytyksen kokonaiskuvasta. Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostui
perehdyttamisesta ja sen osa-alueista kuten: perehdytyksen hyddyista organisaatiolle,
perehdytyksen tavoitteista, perehdytyksen eri vaiheista ja suunnitelmista seka perehdyttajalle
tarkeista ominaisuuksista. Rekrytointivaihe oli rajattu pois kasiteltavista aiheista.
Teoriaosuuden avulla oli tarkoituksena opastaa lukija opinnaytetydni aiheeseen ja tarjota
lukijalle paremmat edellytykset oppaan ymmartamiselle. Perehdytysoppaaseen toin esille
omia nakokulmiani ja ideoitani oppaan sisallosta ja rakenteesta. Olin koonnut
perehdytysoppaaseen asioita, jotka olivat mielestani tarkeita ottaa huomioon perehdytyksen
aikana. Oppaan siséaltda koskevista aiheista olin haastatellut toimeksiantajaa aktiivisesti.
Oppaaseen sisallytin muutamia listoja, jotka hyddyttavat niin perehdytettavaa, kuin
perehdyttajaakin. Listat mahdollistivat perehdytyksen etenemisen seurannan.

Opinnaytetydn lopputuloksena syntyi erilaisia kehittdmisideoita perehdytyksen toteuttamiselle
ja pohja perehdytysoppaasta. Opas oli suunniteltu ja toteutettu toimeksiantajan toiveiden
mukaisesti siten, ettd heidan on mahdollista muokata perehdytysopasta tarpeidensa
mukaan. Opas toteutettiin pankin toimihenkildiden ja perehdytettavien henkildiden kayttoon.
Perehdytysopas on salainen, eika sita julkaista. Se suunniteltiin tukemaan pankin sisaista
perehdytysprosessia ja varmistamaan uusien tyontekijoiden sujuva perehdytys
organisaatioon. Opas toimitettiin toimeksiantajalle keskeneraisena ja muokattavissa olevana.
Toimeksiantaja teki itse tarvittavat muutokset ja lisdsi oppaaseen materiaaleja, joita ei voitu
minulle toimittaa, silld en ollut opinnaytetyoni tekohetkelld tydsuhteessa kyseisessa
yrityksessa ja materiaalit olivat pankkisalaisuuden alaisia.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyOraportti ja opinnaytetyon liitteena toteutettu perehdytysopas
olivat ty0elamaa kehittavia ja toimeksiantajaa hyodyttavia ja miellyttavia. Aihe oli erittain
ajankohtainen toimeksiantajalle. Tuloksista huomattiin, ettd oppaaseen oli tuotu esille
perehdytyksen tukemisen ja onnistumisen kannalta tarkeita asioita ja opas toimii hyvana
pohjana ja tukena alkuperehdytykselle.
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The aim of this thesis was to create a customizable orientation guide for Lammin
Saastépankki in Hameenlinna. The client had access to the guide to support the orientation
process and to make the orientation process as clear and uniform as possible. The idea for
my thesis and the implementation of the orientation guide started after working at Lammin
Saastépankki in 2023. During the orientation, | noticed things that could be developed. We
discussed the possible topic of my thesis with the client and found that the topic of my thesis
would be very topical and usable for the bank.

In order to implement the guide, | first had to look for information on the concepts of
orientation in order to understand the overall picture of orientation. The theoretical framework
of the thesis consisted of induction and its components such as: the benefits of induction to
the organization, the objectives of the induction, the different phases and plans of the
induction, and the characteristics important to the facilitator. The recruitment phase was
excluded from the topics discussed. The purpose of the theory section was to introduce the
reader to the topic of my thesis and to provide the reader with better conditions for
understanding the guide. In the introductory guide, | put forward my own views and ideas
about the content and structure of the guide. In the orientation guide | had put together some
things that | thought were important to consider during the orientation. | had actively
consulted the client on issues related to the content of the guide. In the guide, | had included
some lists that would be useful for the new employee as well as for the person doing the
orientation. The lists made it possible to monitor the progress of the orientation.

The result of the thesis was several development ideas for the implementation of the
orientation and a basis for the orientation guide. The guide was designed and implemented
according to the client's wishes, so that it is possible for them to modify the orientation guide
according to their needs. The guide has been implemented for use by bank staff and
trainees. The guide is classified and will not be published. It was designed to support the
bank's internal orientation process and ensure the smooth integration of new employees into
the organization. The guide was delivered to the client as incomplete and editable document.
The client made the necessary changes and added material to the guide that could not be
provided to me, as | was not employed by the company at the time of my thesis.

Overall, the thesis report and the orientation guide, produced as an attachment to the thesis,
were useful and enjoyable for the client. The topic was very timely for the client. The results
showed that the guide had raised important issues for the support and success of the
orientation, and the guide serves as a good basis and support for the orientation.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd kasittelee perehdytysta ja sen vaikutuksia. Perehdyttaminen on tarked ja
ajankohtainen aihe. Tyon tavoitteena on kasitella perehdytysta ja esitella konkreettisesti
pohja perehdytysoppaasta, jonka olen tuottanut opinnaytetydni toimeksiantajalle Lammin
Saastopankille. Ideana on, etta toimeksiantaja kehittda ja muokkaa perehdytysopaspohjan
itse loppuun. Opinnaytetyoni tekohetkella en ollut toimeksiantajayrityksessa toissa, joten
tasta syysta he eivat ole voineet kaikkia oppaaseen tarvittavia materiaaleja minulle toimittaa.

Perehdytysopas on salainen, eika sita julkaista.

Tybssa haetaan vastauksia muun muassa seuraaviin tutkimuskysymyksiin: Kuinka
perehdyttamista voidaan kehittda kohdeorganisaatiossa? Miten laaditaan hyva

perehdytysopas?

Perehdytysopas kehitettiin toimeksiantajan haastatteluiden pohjalta. Tyon toteutukselle
annettiin hyvin vapaat kadet. Minun annettiin itse pohtia esimerkiksi mita oppaaseen
sisadllytetaan ja missd muodossa se toteutetaan. Sisaltérunko kehittamisprojektille on: pankin
esittely (jossa kerrottu lyhykaisyydessaan pankin historiasta, missiosta ja visiosta),
organisaatiokulttuuri ja arvot, pankin palvelut, saannokset ja lait, tarkeimmat
toimintaprosessit, turvallisuus ja riskienhallinta, tyotehtavat, tiimit ja vastuut, pankin
jarjestelmat, hyvinvointi ja henkildkuntaedut, koulutusmahdollisuudet ja eteneminen uralla

seka tarkeat yhteystiedot.

Oppaaseen sisallytettiin kaikki oleelliset perusasiat, jotka liittyvat organisaatioon ja sen
toimintaan, joista on hydtya perehdyttdmisessa. Perehdytysopas mahdollistaa uuden
tydntekijan nopean sopeutumisen ja oppimisen omaan tydtehtavaansa ja tydymparistéonsa.
Oppaan avulla varmistetaan, etta tydntekijalla on tarvittava tieto ja taito tydtehtavansa
suorittamiseen mahdollisimman itsenaisesti. Opasta voidaan hydédyntda myos vanhojen
tydntekijoiden kohdalla. Oppaalla on vaikutusta organisaation menestykseen ja henkiléstdn
kehitysstrategiaan. Perehdytysoppaan tekemisesta saan itse lisda varmuutta ja tietoa, joita

minun on mahdollista hyodyntaa tulevaisuudessa omassa tyoelamassani.

Tyéturvallisuuslain (2002/738) mukaan tyontekija on perehdytettdva ennen uuden tyon tai
tyotehtavan aloittamista. Tyontekija on perehdytettava myos silloin, kun hanen tyotehtavansa
muuttuu tai kun tyOpaikalla otetaan kayttoon uusia menetelmia tai tyovalineita. Laki maaraa,

ettad annettua opetusta on tarvittaessa taydennettava. Annettu perehdytys on



tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyénantajan vastuulla.(Laki tySturvallisuuslaista
738/2002)

Perehdytyksesta oli tehty useampia ammattikorkeakoulun opinnaytetoéita eri aloille.
Opinnaytetdissa kasiteltiin esimerkiksi sosiaali-, ja terveys- ja finanssialan perehdytysta.
Suurin osa opinnaytetoista koski sairaanhoitajien perehdyttamista. Opinnaytetdissa kasiteltiin
mika on perehdytyksen ja perehdyttajan rooli. (Joronen, 2020 s. 6) Finanssialan
perehdytyksesta 16ytyi opinnaytetdita, joissa oli kasitelty hieman erilaisia nakékulmia kuten:
perehdyttaminen paivittaisasioinnissa, jossa oli tarkoituksena syventya pankin
perehdytysprosessiin paivittdisasioinnissa. Kyseisessa opinnaytetydssa pohdittiin mika on
perehdyttajan rooli perehdytyksessa ja miten perehdytys on toteutettu. (Pelttari, 2016, s. 3)
Toisen opinnaytetydn aiheena oli perehdyttdminen palveluneuvojaksi. TAman opinnaytetyon
nakokulmana oli saada toteutettua toimeksiantajalle yhtenaisempi ja tehokkaampi
perehdytys. Tama toteutettiin perehdytyskalenterin avulla, joka luo jokaisen toimipisteen

valille yhtenaiset sdannot ja tavat toimia. (Aaltonen, 2023, s. 2)

Opinnaytety0 toteutetaan toimeksiantona Lammin Saastopankille, joka kuuluu
Saastdépankkiryhmaan. Lammin Saastdpankki on suomalainen pankki ja Lammin
Saastdpankki kuvailee toimintaansa vastuulliseksi ja luotettavaksi. Pankki lupaa, etta

kaikessa heidan toiminnassansa nakyy paikallisuus ja paikallinen toiminta.

Pankkipalveluita tarjotaan yhteensa kuudella eri paikkakunnalla. Kanta-Hameessa ja
Uudellamaalla. (Hameenlinna, Lammi, Riihimaki, Hyvinkaa, Nurmijarvi, Tuusula).
Saastopankkiryhman tarkoituksena on auttaa asiantuntijuudellaan suomalaisten taloudellista
hyvinvointia, seka edistaa heidan vaurastumistaan vastuullisesti, tuloksellisesti ja

yksildllisesti.

Saastopankkiryhman arvoja ovat asiakaslaheisyys, vastuullisuus, tuloksellisuus ja yhteistyo.
Saastdépankkiryhma on ollut osana yhteiskuntaa jo yli 200 vuotta. Ensimmainen
Saastépankki on perustettu Turkuun vuonna 1822. Saastopankkiryhma perustettiin
vahavaraisia varten ja tarkoituksena oli sdastavaisyyden opettaminen. Saastépankkiryhma
on ollut ensimmainen, joka on tarjonnut pankkipalveluita kaikille niita tarvitseville. Yksilon ja
yhteisdn hyvinvoinnin edistdmisen halu piilee toiminnan taustalla. Vuonna 1931 laissa
todettiin, ettd Saastdépankki on yleishyddyllinen koko kansan pankki. Rahalaitos, joka ei

tavoittele voittoa. (Lammin Saastdpankin sisainen tietolahde, 20.10.2023)



Kuva 1. Saastdpankkiryhma osa yhteiskuntaa jo 200 vuotta. (Lammin Saastépankin sisadinen
tietolahde, 20.10.2023)
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Lammin Saastopankki on Great Place to Work -sertifioitu tydpaikka ja 2023 vuonna
tyodntekijoista 93 % oli sita mielta, etta yritys on kokonaisuudessaan todella hyva tydpaikka.
(Great Place To Work® Institute Inc, 2023).

Kuva 2. Saastopankkiryhma panostusta tydhyvinvointiin. (Lammin Saastopankin sisdinen
tietolahde, 20.10.2023)
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Tyontekijéita Lammin Saastopankissa on 60. Pankissa on myds mahdollista suorittaa
kesatydt tai tydharjoittelu ja tAmankin takia perehdytykseen liittyvien asioiden on oltava

ajantasaiset, selkeat ja toimivat.

2 Perehdytys ja sen tavoitteet

Perehdytys tarkoittaa uusien asioiden oppimista ja saadun tiedon soveltamista.
Perehdytyksen aikana myos organisaation on kyettdva muokkaamaan omia
toimintatapojaan, vastaanottamaan uutta tietoa ja sopeutumaan muutokseen, jota uusi
tydntekijd mahdollisesti tuo tullessaan. (Eklund, 2023, s. 23) Perehdytys on tarpeen silloin,
kun yritykseen on tullut uusi henkild tai jos han tydskentelee jo yrityksen sisalla, mutta hanen
roolinsa ja ty6tehtavansa vaihtuu (Joki, 2021, s. 85). Perehdyttamiseen sisaltyy kaikki ne
toiminnot, joiden avulla uutta tydntekijaa opetetaan suorittamaan hanen rooliinsa kuuluvat
tyotehtavat itsenaisesti. Lisaksi perehdyttamisen tarkoituksena on saada tyontekija
mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, tydyhteisda, toimintatapoja, seka erilaisia
sidosryhmia. (Joki, 2021, s. 85)

Perehdytys vaikuttaa paljon tyontekijan tydhyvinvointiin, viihtyvyyteen ja tydssa
suoriutumiseen. Perehdytyksessa on huolehdittava, etta perehdytettavalla on tarpeeksi aikaa
palautumiseen, seka uuden opitun tiedon sisaistamiseen. (Eklund, 2023, s. 29, 48)
Perehdytysprosessin on oltava oikeudenmukainen ja sellainen, etta tyontekija pystyy helposti
ymmartamaan prosessin kokonaisuuden, jotta han pystyy ndkemaan, milla tavoin tydntekija
pystyy itse vaikuttamaan perehdytysprosessin muodostumiseen. (Eklund, 2023, s.28)
Jokainen ihminen oppii ja siséistaa asioita eri tavalla, joten perehdytyksessa olisi tarkeaa olla
tarjolla erilaisia tapoja asioiden oppimiseen, jotta jokainen perehdytettava voisi I6ytaa
itselleen parhaan mahdollisen tavan uusien asioiden oppimiseen tydpaikalla (Eklund, 2023,
s. 52).

Perehdytys on osa johtamista. Hyvin suunnitellun perehdytyksen avulla organisaation on
mahdollista paasta tavoitteitaan kohti ja paasta toteuttamaan strategiaansa.
Perehdytysprosessin on tarkeda kohdata organisaation strategian kanssa. (Eklund, 2023. s.
25) Organisaatio voi valita omat tavoitteensa perehdytykselle. Tavoitteet voivat olla
lyhytaikaisia tai pidempiaikaisia, jotka vaativat usein sitoutumista useamman vuoden ajan.
Perehdytyksessa voi olla tarkeana asiana esimerkiksi nopea oppiminen uuteen tyotehtavaan,
tiimissa tyoskentelyn tarkeys, itsenainen tyoskentely tai tyopaikan yhteishengen

vahvistaminen. Perehdytyksen tavoitteena on huolehtia, etta tyontekija sopeutuu uuteen



tydymparistdon ja osaa suorittaa tydnsa turvallisesti ja oikein (Eklund, 2023, s. 23).
Perehdytyksen erilaisia tavoitteita voivat olla esimerkiksi: tyontekijdiden sitouttamisen
edistdminen, organisaation strategian tukeminen, organisaatiokulttuurin vahvistaminen,
uusien tydntekijéiden piirteiden huomioiminen yksil6llisesti, tydn merkityksellisyyden

kokemisen vahvistaminen ja vuorovaikutuksen parantaminen (Eklund, 2020).

Ehdot perehdytykselle maarittaa tyolainsaadanto. Tyoturvallisuuslaissa 738/2002 (14 §) on
maaritelty, etta tydnantajan vastuulla on huolehtia tydntekijan riittava perehdytys tyéhon ja
tyossa kaytettavien tyévalineiden kayttéon, seka turvallisiin tydskentelytapoihin. Tyéntekijalle
on annettava tarpeelliset tiedot mahdollisista haitta-, ja vaaratekijoista tyopaikalla. (Eklund,
2023, s. 24)

Toimiva perehdytys vaatii riittavasti resursseja ja aikaa. Mikali perehdytys on toimiva, se
tukee organisaatiota ja uutta tydntekijaa sekd mahdollistaa molempien kehittymisen ja
oppimisen. Organisaation on huolehdittava, ettéd perehdyttajalla on tarpeelliset valmiudet
uuden tyontekijan perehdytyksen toteuttamiselle. Jokaisella uudella tyéntekijalla on oikeus
saada tasalaatuinen ja hyva perehdytys omaa tydtehtavaansa ja tydymparistdansa kohtaan.
(Eklund, 2023, s. 34) Suunnitellessa perehdytysta on otettava huomioon perehdytettavan
toiveet ja tarpeet. Olennaista perehdytyksessa on tiedon kohdentaminen ja mukauttaminen
siten, ettd asiat ovat olennaisia juuri silld hetkelld perehdytettavalle ja ne tukevat hanen
oppimistaan. (Eklund, 2023, s. 49)

2.1 Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat

Perehdyttamisen sisaltéon ja kestoon vaikuttaa moni asia kuten aloittavan tyontekijan
tybkokemus, ammatillinen osaaminen, henkildén aikaisempi ammattitausta, hanen tuleva
roolinsa organisaatiossa ja hanen ikansa. Mikali tydntekijalld on kokemusta saman alan
tyétehtavista, niin silloin hanella on jo selkea yleiskasitys alaan liittyvista asioista seka
tyétehtavista ja hanelld on hyvat mahdollisuudet nopeaan oppimiseen. Henkildlle, joka tulee
taysin eri alalta, kaikki on uutta, joten hanella oppiminen vie varmasti enemman aikaa ja
energiaa. Kokeneemmalle tydntekijalle saattaa olla helpompaa aloittaa uudessa
tydpaikassa, silla aikaisemman tydkokemuksensa pohjalta han on jo tottunut suorittamaan
erilaisia tyotehtavia erilaisissa tydymparistdissa. Kokenut tyéntekija osaa olla yleensa oma-
aloitteisempi ja aktiivisempi, kuin nuori tai kokematon tyéntekija, joka tarvitsee tukea ja tietoa
perusasioista lahtien. Perehdyttamisjakso siis kestaa kokemattomalla tyontekijalla
pidempaan, kuin kokeneemmalla tyontekijalla. Perehdytyksen sisalto ja kesto maaraytyy

tyontekijan tydsuhteen pituuden ja tyétehtavien mukaan. (Joki, 2021, s. 86)



Kesatyontekijoiden ja muiden lyhyiden tyOsuhteiden perehdytykseen on sisallytettava
kaikkein tarkeimmat ja oleellisimmat tiedot tyosta, joiden avulla tyontekija voi suoriutua
tyotehtavistaan. Tyontekijoille, jotka ovat olleet pitkalla perhevapaalla, tydskennelleet
ulkomailla pidemman ajanjakson tai ovat palaamassa t6ihin pitkan opiskelujakson jalkeen on
jarjestettava perehdytys. Tydymparistdssa, tydtehtavissa, toimintatavoissa ja tydpaikalla
kaytettavassa tekniikassa on saattanut tapahtua jo vuodenkin aikana paljon muutoksia ja
kehitysta, josta pitkdan poissaolleet tyontekijat eivat tieda. Perehdyttaminen on tarpeellista
tallaisessa tilanteessa ja perehdytyksen laajuus arvioidaan aina tapauskohtaisesti. (Joki,
2021, s. 86)

Hyvinvoinnin ja tuottavuuden maksimoimisen nakdkannalta uusien tyontekijoiden lisaksi on
tarkeaa huolehtia perehdytyksen suorittamisesta myos niille, jotka vaihtavat tyétehtavaa
organisaation sisalla tai henkildille, jotka palaavat opinto -, tai perhevapaalta. Hyvan
perehdytyksen avulla johtotason tyontekijéilla on mahdollisuus paasta toteuttamaan
nopeallakin aikataululla tuottavaa tydta koko organisaation hyvaksi. (Kurttila & Aalto, 2022, s.
201)

Tyontekija, jolla on aikaisempaa tydkokemusta osaa havainnoida ja han kykenee
huomaamaan yrityksen sisalla toimintatapoja, joita vakituinen henkildsté ei huomaa.
Vakituinen henkilostd sokeutuu helposti ja nain ollen heidan on vaikeampi nahda talon
sisdisia toimintatapoja ja tehda niihin muutoksia. On tarkeaa, etta uusia tyontekijoita
kuunnellaan ja heille annetaan mahdollisuus kyseenalaistaa ja kertoa oma mielipiteensa
yrityksen toimintatavoista. Taman avulla saadaan uutta nakdkulmaa ja eri vaihtoehtoja

uusille toimintatavoille, joita voisi hyddyntaa yrityksessa. (Joki, 2021, s. 87)

Perehdyttamisohjelma on laajempi, mikali tyontekijaa perehdytetaan yrityksen esihenkilo-, tai
asiantuntijatehtaviin. Naihin rooleihin perehdytettavan on opittava sisaistamaan uusi roolinsa

ja vastuunsa esihenkilon tyotehtavassa. (Joki, 2021, s. 87)

2.2 Perehdytysprosessin kokonaisuuden jaottelu

Perehdyttdminen voidaan jakaa erilaisiin osa-alueisiin. Osa-alueet voidaan jakaa esimerkiksi
seuraavanlaisesti: organisaatioon ja sen toimintatapoihin tutustuminen, seka verkostoihin
tutustuminen, yrityksen tyétiloihin tutustuminen, omiin toimintatapoihin ja tyétehtaviin

tutustuminen, tiimin jasenten tyotehtaviin ja prosesseihin tutustuminen, yrityksessa



kaytettaviin digitaalisiin ja fyysisiin tydkaluihin tutustuminen. On suositeltavaa jakaa
perehdytyksen osa-alueet useamman tyontekijan vastuulle. (Kurttila & Aalto, 2022, s. 201)
Perehdytysprosessin kokonaisuuden jaottelu pienempiin osa-alueisiin auttaa helpottamaan
perehdytysprosessin suunnittelua. Jaottelu tekee kokonaisuudesta helpommin hallittavan ja
mahdollistaa eri osa-alueiden delegoinnin eteenpain. Jaottelun avulla helpotetaan
perehdytettavaa sisaistamaan perehdytettavaa aihetta ja sen sisaltéa paremmin. Osa-alueet
tulisi jaotella siten, etta ne helpottavat perehdytysta ja sen seurantaa seka tukevat
perehdytykselle asetettuja tavoitteita. (Eklund, 2023, s. 89)

Kuva 3. Perehdytysprosessin kokonaisuuden osa-alueet (Eklund, 2023, s 90).

Tyotehtavaan | Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuvalueet " Prosessitja

ja tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen

Verkostot
seuranta

Eklundin (2023, s. 90) mukaan on olemassa erilaisia kaavioita ja listoja, joissa on esitelty
perehdytykseen kuuluvaa sisaltda. Kaaviot ja listat kuvastavat asioita, jotka tulisi
perehdytyksessa kayda lapi. Organisaatioita on erilaisia ja ne muuttuvat jatkuvasti. Valmiit
mallit, jotka ovat toteutettu tietyn organisaation kaytettavaksi eivat valttamatta sovellu
jokaisen toimialan ja organisaation perehdytyksen toteuttamiseksi toivotulla lopputuloksella.
Perehdytysprosessin sisalléon jakamiseen on olemassa erilaisia malleja. Kuvassa 3 esitetdan
yleinen runkoesimerkki yhdesta tavasta, kuinka pilkkoa perehdytysprosessi eri osa-alueisiin.
Eklund on jakanut perehdytysprosessin osa-alueet organisaation toimintaan, prosesseihin ja

kaytantoihin, verkostoihin, kehittymisen seurantaan, vastuualueisiin ja tavoitteisiin ja



tyétehtavaan opastamiseen. Organisaatio voi oheisen mallin avulla alkaa pohtimaan heille

sopivaa sisaltoa esitettyjen osa-alueiden alle.

3 Perehdyttaja ja tarkeat ominaisuudet

Esihenkild on suurimmaksi osaksi vastuussa koko perehdytyksen vaiheista ja sen
onnistumisesta. Kaytannossa kuka tahansa voi toimia perehdyttajana, jopa organisaation
ulkopuolinen henkild. Tehtdvaan valittu henkilé vastaa uuden tydntekijan opettamisesta
tiettyyn tyotehtavaan ja hanta kutsutaan perehdyttajaksi. Perehdytysprosessissa voi olla
mukana myés useampi perehdyttaja. (Eklund, 2023, s. 138) Perehdyttajan on osattava
huomioida, etta jokaisella uudella tyontekijalla on erilaiset lahtokohdat tyon aloittamiselle ja
omat taipumuksensa asioiden oppimiselle. Kaikilla ihmisilla on oma kykynsa sietaa stressia
ja muita arsykkeita. Toiset ihmiset pystyvat sisaistdmaan paljon tietoa lyhyessakin ajassa,
kun taas toiset haluavat pysytella ensin perusasioiden harjoittelussa rauhallisessa tahdissa

ennen siirtymistaan vaativampiin tehtaviin. (Eklund, 2023, s. 144)

Perehdytyksen paatavoitteena on tarjota uudelle tyontekijalle mahdollisuuksia uusien
asioiden oppimiseen, haasteita, sopivasti aikaa tiedon kasittelylle ja riittavalle palautumiselle.
Uuden tiedon kertominen taukoamatta ei ole aina kaikkein tehokkain tapa opettaa uusia
asioita uudelle tyontekijalle. Perehdyttdjan tehtadvana on ohjata tyontekijaa keskittymaan
olennaisiin asioihin perehdytyksen aikana, jotta uusi tyontekija ei ylikuormitu liiallisesta
informaatiosta. (Eklund, 2023, s. 145) Perehdyttgjan tarkeimpiin taitoihin lukeutuu I&snéolo,
kuuntelutaito ja rauhallisuus. (Eklund, 2023, s. 146) Perehdyttjan aito into ja halu osallistua
perehdyttamiseen on tarkeaa, silld asenne nékyy helposti ja uusi tyontekija aistii sen.
Perehdytys on tehokkaampaa ja avoimempaa, kun perehdyttdjalla on oikea asenne.
Perehdyttajan on tarkedd ymmartaa perehdyttdmisen merkitys ja omistautua aidosti omalle
roolilleen perehdyttdjanad. Tehtavaansa omistautuneelle perehdyttajalle on ensiarvoisen
tarkeaa, etta uusi tydntekija tuntee olonsa tervetulleeksi organisaatioon. Mikali
perehdyttajalta puuttuu taysin kiinnostus rooliaan kohtaan, on tarkeaa selvittaa mista tama
valinpitamattémyys johtuu. Organisaation on tarjottava perehdyttgjélle hanen tarvitsemaansa
tukea ja hanen on saatava mahdollisuus kouluttautumiseen. Tuen ja
kouluttautumismahdollisuuksien tarjoaminen on organisaation vastuulla. (Eklund, 2023, s.
140-141)



Perehdyttdjan ja uuden tydntekijan valinen perehdytyssuhde vaikuttaa merkittavasti siihen,
kuinka helposti ja nopeasti uusi tydntekija sopeutuu organisaatioon ja sen toimintatapoihin.
Lisaksi suhde vaikuttaa siihen, miten nopeasti han omaksuu oman roolinsa ja tyétehtavansa.
(Seppanen, 2022, s. 36) Perehdytyksen aikana uusi tydntekija voi kokea paljon erilaisia
tunteita. Kokonaan uusi tyo ja tyoskentely-ymparisté saattavat aiheuttaa uudelle tyéntekijalle
merkittdvaa stressia. Perehdyttajan kuuluu olla tietoinen ja ottaa huomioon mahdolliset
arsykkeet, jotka voivat lisata uuden tydntekijan stressitasoa. Yksi perehdyttajan keskeisista
tehtavista on tarjota tukea ja auttaa luomaan turvallisuuden tunnetta uudelle tyontekijalle.
Perehdyttajan on varattava riittdvasti aikaa uudelle tyéntekijalle ja hanen
perehdyttamiselleen, seka huolehdittava perehdytyksen suunnitellun mukainen eteneminen.
Tarkeaa on myods varmistaa, ettd organisaation mahdollinen Kiire ei liiallisesti kuormita uuden
tydntekijan stressitasoa. Perehdyttajan tehtdvana on luoda uudelle tydntekijalle tervetullut
ilmapiiri. (Eklund, 2023, s. 143)

4 Perehdytyksen vaikutukset

Tassa luvussa kasitelldan perehdytyksen vaikutuksia. Ensimmaisena kasitellaan
perehdytyksen tavoitteet ja seuranta, jonka jalkeen perehdytaan onnistuneen perehdytyksen

vaikutuksiin.

4.1 Perehdytyksen seuranta ja sen tavoitteet

Organisaatio maarittda usein perehdytykselle yleispatevat tavoitteet, mutta jokaiselle uudelle
tyodntekijalle tulisi sopia omat henkildkohtaiset tavoitteet perehdytysjaksolle (Eklund, 2023, s.
118). Tydntekijan on kyettava suorittamaan tehtavansa riittdvan itsenaisesti perehdytyksen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyontekijan menestykseen vaikuttavat myds hanen omat
tybelamataitonsa. Vaikka tyoelamataidot eivat suoraan kuulu ammatissa vaadittavaan
ydinosaamiseen, ne ovat kuitenkin hyodyllisia yksilon osaamisen soveltamisessa
organisaatiossa. Tallaisiin taitoihin kuuluvat esimerkiksi vuorovaikutustaidot,
organisointitaidot ja yhteistyotaidot. (Eklund, 2023, s. 128)

Seuraamalla ja noudattamalla perehdytyksen alkuvaiheessa asetettuja tavoitteita pidetaan
huoli, etta tyontekija etenee oikeaan suuntaan sovittujen tavoitteiden saavuttamiseksi.
Perehdytyksen seurannan tarkoituksena on myos varmistaa, etta tyontekijan jatkaa
kehittymistaan, vaikka perehdytysprosessi olisi jo paattynyt. Jarjestelmallisen seurannan

avulla perehdyttaja saa tietoonsa mitkad asiat tyontekija kokee hankaliksi ja minkalaista tukea
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voidaan tarjota tydntekijalle oppimisen tukemiseksi. Aktiivinen seuranta takaa yksildllisen ja
tehokkaan perehdytyksen. (Eklund, 2023, s. 116) Joen (2021, s. 95) mukaan on tarkeaa
muistaa huolehtia perehdytyksen seurannasta. Perusasioiden perehdyttamisen jalkeen on
oikea aika sopia perehdytettavan kanssa molemmille sopiva ajankohta, jolloin keskustellaan
ja arvioidaan tyontekijan kehitysta, seka sopeutumista tydyhteis66n. Seurannan avulla
varmistetaan, ettad perehdytettava tuntee, ettd hanen perehdytystdan arvostetaan
tydyhteisdssa. Seurantakeskusteluissa tyontekijalle tarjoutuu erinomainen tilaisuus ilmaista,
mikali han kaipaa lisatukea jossakin asiassa. Perehdytyksen seuranta kannattaa hajottaa
pienempiin osiin ja asettaa valitavoitteita. Tama lahestymistapa motivoi perehdytettavaa
tehokkaammin, koska han kokee useammin onnistumisen tunteen saavuttaessaan yhden
pienen tavoitteen verrattuna pitkan aikavalin tavoitteiden saavuttamiseen isoissa
kokonaisuuksissa. (Eklund, 2023, s. 118) Perehdytyksen seurannasta voidaan huolehtia
esimerkiksi perehdytyskeskusteluilla. Perehdytyskeskustelut ovat tilaisuuksia, joissa
perehdyttaja ja uusi tydntekija voivat keskustella perehdytyksen etenemisesta ja kayda lapi
tulevia askeleita. Naissa keskusteluissa olisi suositeltavaa, ettd molemmat osapuolet antavat
avointa ja rakentavaa palautetta. (Eklund, 2023, s. 120) Alapuolella olevassa kuvassa 4

esittelen perehdytyksen seurantaa konkreettisemmin.

Kuva 4. Perehdytyksen seurannan sykli (Eklund, 2023, s. 119)

Piivittdminen Suunnitelma
Arviointi Tekeminen

- <

Seuranta
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Kuvassa 4 esitetdan perehdytyksen seurannan sykli. Ensimmaisena laaditaan suunnitelma
perehdytyksesta ja kdydaan se lapi yhdessa perehdytettavan kanssa. Taman jalkeen alkaa
perehdytyssuunnitelman tekeminen eli toteuttaminen. Yksil6lliseen ja tehokkaaseen
perehdytykseen kuuluu perehdytyksen kulun seuranta ja arviointi. Seurannan, ja arvioinnin
pohjalta tapahtuu suunnitelman paivittdminen, jossa on otettu huomioon perehdytettavalta
saadut palautteet. Paivittamisen jalkeen perehdytysta aletaan toteuttamaan paivitetylla ja

parannellulla versiolla suunnitelmasta. (Eklund, 2023, s. 119)

4.2 Onnistuneen perehdytyksen vaikutukset

Perehdytyksen aikana jokaisen tydntekijan yksildllisten tarpeiden huomioiminen vahvistaa
tydsuhdetta ja edistaa tydntekijan sitoutumista organisaatioon ja omaan tydtehtavaansa.
(Eklund, 2023, s. 145) Mahdollisuus kasitelld henkilokohtaisia asioita tyopaikalla luo
tyéntekijalle psykologista turvallisuutta, mika puolestaan edistdd onnistunutta perehdytysta.
Tama positiivinen kokemus vaikuttaa myos merkittavasti tyotyytyvaisyyteen ja tydntekijan
viihtyvyyteen organisaatiossa. (Tainio-Keinonen, 2020) Onnistunut ja hyvin suunniteltu
perehdytys voidaan nahda organisaatiolta vastuullisuustekona. Tallaisen perehdytyksen
avulla voidaan keventaa merkittavasti uuden tyontekijan taakkaa uusien asioiden
oppimisesta. Onnistuneella perehdytyksella voi olla positiivisia vaikutuksia tyéhyvinvointiin,

oppimiseen ja jaksamiseen (Kokko, n.d.).

Seppasen (2022, s. 36) mukaan onnistuneeseen perehdytykseen vaikuttavat useat tekijat.
Kolme keskeisinta tekijaa, jotka voivat varmistaa perehdytyksen onnistumisen, ovat laadukas
perehdytysohjelma, omistautunut, motivoitunut ja sitoutunut perehdyttaja seka tuki, jota
tarjotaan perehdytettavalle koko perehdytysprosessin aikana ja sen jalkeen. Jarkevasti
suunniteltu ja toteutettu perehdytys auttaa perehdytettdvaa oppimaan ja sisaistamaan tyon ja
siihen liittyvat asiat nopeammin. Tydntekijan suoriutuessa itsenaisesti tydtehtavissdan hanen
henkinen kuormituksensa vahenee, eika han tarvitse muiden tyontekijdéiden apua niin usein.
Tama mahdollistaa muiden tyontekijdiden tehokkaan tydskentelyn ilman ylimaaraisia
keskeytyksia. (Kokko, n.d.).

Perehdytysprosessin aikana perehdytettava kokee onnistumisia, jotka motivoivat tyon
toteuttamista. Tyontekijan osaaminen kehittyy, itsevarmuus kasvaa ja han oppii, seka
kehittyy tydskentelyn ohessa. Perehdytyksen jaksottaminen pidemmalle aikavalille on
tarkeaa sen kuormittavuuden vuoksi. Toistojen ja ajan avulla ihminen pystyy oppimaan
syvemmin ja sisaistdmaan asioita. Omaan ty6tehtavaan ja tavoitteisiin perusteellisesti

perehtyminen auttaa saavuttamaan positiivisia asiakaskokemuksia. (Kokko, n.d.).
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Onnistuneen perehdytyksen avulla voidaan saada tyontekijoita sitoutettua tydyhteisdon tai
tiettyyn tydtehtavaan. Tama voi vahentaa tyontekijdiden vaihtuvuutta organisaatiossa ja
lisata heidan sitoutumistansa tydpaikkaan. Hyvalla ja sitouttavalla perehdytyksella voidaan
my0s pienentaa perehdytyskustannuksia. Tydntekijan ollessa sopivasti sitoutunut ja
uppoutunut tydhénsa hanen motivaationsa kasvaa, seka hanen tydhyvinvointinsa paranee.
Lisaksi tyon laatu paranee ja virheet vahenevat, mika vaikuttaa turvallisuuden kasvuun.
Onnistunut perehdytys auttaa parantamaan organisaation tuottavuutta ja lisaa kilpailuetua.
(Kokko, n.d.). Joki (2021, s. 95) kuvailee, etta hyvin hoidetulla perehdytyksella on positiivisia
vaikutuksia tyoyhteison toimivuuteen ja yrityksen tulokseen. Onnistuneella perehdytyksella
voidaan myds vaikuttaa uuden tydntekijan nopeaan sopeutumiseen tydyhteiséon. Mikali
tyontekijalla on aito halu ja motivaatio suorittaa tyotehtaviaan, seka saada aikaan hyvia

tuloksia tyépaikalla, silla on merkitysta koko liiketoiminnan menestymiseen.

Kattavalla perehdytykselld on merkittava vaikutus koko liiketoiminnan menestymiseen.
Positiiviset vaikutukset ulottuvat myds tydnantajaan, vahvistaen positiivista
tybnantajamielikuvaa. Perehdytys tarjoaa tydnantajalle erinomaisen tilaisuuden vaikuttaa
positiiviseen tydnantajamielikuvaan varmistamalla perehdytysprosessin suunnitelmallisuuden
ja selkeyden. Organisaation vastuulla on valita patevat perehdyttajat, jotka omalta osaltaan
vaikuttavat positiivisen tydnantajamielikuvan ja hyvan tydntekijdkokemuksen rakentumiseen.
(Kokko, n.d.).

5 Perehdytysopas

Perehdytysopas on toimeksiantajalle erittain ajankohtainen. Pankilla on olemassa
entuudestaan erilaisia tiedostoja, jotka liittyvat perehdytykseen ja asioihin, joita taytyy olla
hoidettuna ennen kuin uusi tyontekija aloittaa organisaatiossa. Toimeksiantajaa
haastateltuani selvisi, ettd heidan nykyiset tiedostonsa eivat palvele organisaatiota niin kuin
pitdisi. Tarkoituksena on siis tuottaa toimeksiantajalle palveleva ja ajankohtainen opas, jossa

olisi huomioitu oppaan helppo muokattavuus tulevaisuutta ajatellen.

Oppaaseen tulee listaus tarkeista asioista ja perustiedoista, joita pankissa aloittavan
tyontekijan tulee tietdd. Oppaan avulla saadaan ohjattua uusia tydntekijoita ja sen avulla he
saavat kattavan kasityksen pankin toiminnasta, tavoitteista ja muista tarkeista asioista. Opas
helpottaa uuden tydntekijan sopeutumista tydymparistddn ja sen toimintaan. Oppaasta on

myos hyotya vanhojen tyontekijoiden perehdytyksessa.
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5.1 Tutkimusmenetelma

Kyseisessa luvussa keskitymme tutkimusmenetelmaan ja sen tarkoitukseen, jonka jalkeen
esittelen projektin kehittdmista prosessimaisen kuvauksen avulla. Tassa opinnaytetydssa
toteutettiin toiminnallinen osuus, jonka toteutuksessa on hyddynnetty toimeksiantajan
laadullista haastattelua. Laadullinen tutkimus tarkoittaa tutkimuskohteen havainnointia ja se
pohjautuu erilaisiin aineistoihin, joita analysoidaan. Laadullinen tutkimus tarvitsee tuekseen

my0s teoriaosuutta. (Kallinen, Timo & Kinnunen, Taina. Etnografia, Vuori n.d.)

Valittu menetelma sopii siis tutkittavaan aiheeseen, silla tydssa on hyddynnetty
haastatteluaineistoa ja haastattelun avulla on saatu erilaisia ndkokulmia. Haastattelu
mahdollistaa lisdkysymysten esittdmisen aiheeseen liittyen. Tyon tutkimuksellinen osuus ja
kaytanndn toteutuksena tuotettu perehdytysopas tukivat toinen toisiaan. Toiminnallisen
osuuden tiedonhankinnan keinoina on kaytetty perehdyttdmisen teoreettista viitekehysta,
pankin sisaisia materiaaleja ja toimeksiantajan haastatteluita. Tarkoituksena oli selvittaa mita
pankki toivoo perehdytysoppaalta ja miten pankki haluaa kehittda perehdytysprosessia.
Haastatteluiden avulla sain myos mielipiteita oppaan keskeneraisista versioista. Naiden
kommenttien pohjalta pystyin tekemaan tarvittavia muutoksia oppaaseen. Suurin osa
haastatteluista tapahtui sahkopostin valityksella, mutta yksi haastattelu suoritettiin Teams-
ohjelman valityksella. Haastatteluiden pohjalta pystyin analysoimaan saatua tietoa ja

kehittamaan sisaltdoa oppaaseen.

Toiminnallinen opinnaytetyd sopii kaytettavaksi silloin, kun tarkoituksena on toteuttaa
toiminnallisena osana konkreettinen ty6elaman kehittamistyo, jolla pyritdan kehittdmaan
kaytanndn toimintaa organisaatiossa. Toiminnallinen tuotos voi olla esimerkiksi jonkin
tuotoksen kehittdmissuunnitelma tai opas. Kehittdmistydssa voidaan kasitella erilaisia asioita,
kuten arvioida organisaation toimintatapoja, kehittda tai luoda uusia toimintatapoja, tuotteita

tai palveluita. (HAMK — Hameen ammattikorkeakoulu, n.d.)

5.2 Projektin kehittaminen

Aloitin tyoni maarittelemalla tarpeen, jota varten toteutan kehittamisprojektin. Tarpeen
kartoittamiseksi tehtiin toimeksiantajan, eli Lammin Saastopankin kanssa yhteisty6ta. Sain
selville heidan perehdytysprosessinsa tilanteen ja olemassa olevat haasteet koskien
perehdytysta. Paatin aloittaa opinnaytetyoni hankkimalla ensin laajasti teoriatietoa

perehdyttamisesta ja sen eri osa-alueista. Koin, etta aiheeseen tutustuminen heti alussa
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helpottaa kehittdmisprojektin toteuttamista. Teoreettisen osuuden valmistuttua aloitin

kehittamisprojektin tekemisen.

Ennen kehittdmisprojektin suunnittelua analysoin Lammin Saastdpankin nykytilanteen
toimeksiantajan antamien haastattelujen ja dokumenttien avulla, seka tarkastelemalla pankin
sisdisia asioita. Nykytilanteen analyysin tuloksien pohjalta toteutin pankille
perehdytysoppaan, jonka sisaltda ja rakennetta pohdittiin ja suunniteltiin yhdessa pankin

edustajien kanssa.

Kehittamisprojektin alussa asetin projektille tavoitteet. Tavoitteiksi asetin pankin
perehdytysprosessin paivittdmisen ajantasaiseksi, yhtenaiseksi ja selkedksi, jotta opas
palvelisi pankkia paremmin ja helpottaisi uusien tyéntekijdiden perehdytysta. Opas
toteutettiin pankin toivomaan pohjaan, jotta se olisi mahdollisimman hyddyllinen ja
helppokayttdinen. Oppaan sisalto tuotettiin yhteistydssa pankin edustajan kanssa.
Kehittamisprojektin toteuttamiseksi olen aktiivisesti haastatellut toimeksiantajaa ja kysellyt

heidan toiveitansa, seka ehdottanut omia ideoitani kehittamisprojektin toteutukseen liittyen.

Toimeksiantajalta sain projektin toteuttamiselle hyvinkin vapaat kadet. Sain itse pohtia mika
alusta ja toteutustapa olisi paras vaihtoehto oppaan tuottamiselle. Toimeksiantajan toiveena
olisi, etta tuotoksen tulisi olla helposti jaettavissa, jotta he saavat hyddynnettya opasta
yrityksen sisalla jarkevasti. Liséksi opas tulee toteuttaa sellaisella alustalla ja sellaisessa
muodossa, etta sitd on mahdollista muokata ja paivittaa helposti myos tulevaisuudessa.
Talléin opas on helppo pitda ajan tasalla ja organisaatiota palvelevana. Oppaan sisallén
suhteen toimeksiantaja toivoi, etta opas sisaltaisi perusasioita, joita kuka tahansa pankkiin
toihin tuleva tai jo tdissa oleva voi hyddyntaa. Toimeksiantajaa haastateltuani selvisi, etta
perehdytysopas tulee kayttoon Lammin Saastopankin jokaisessa konttorissa. Opasta tulee
kayttamaan erityisesti uudet tyontekijat, mutta tarpeen vaatiessa opas on myds vanhojen

tyontekijoiden hyddynnettavissa.

Toimeksiantaja toimitti minulle yleisesittelyn Lammin Saastdpankista, jonka pohjalta olen
saanut esiteltya toimeksiantajan oppaaseen. Lisaksi olen saanut toimeksiantajalta tiedostoja,

jotka ovat hyddyksi minulle oppaan kehittdmisessa ja toteuttamisessa.

Toimitin toimeksiantajalle alustavan ehdotuksen ja nakemykseni oppaan sisaltérungosta.
Toimeksiantaja oli tyytyvainen sisaltérunkoon. Toimeksiantaja teki minulle selvéksi, etta en
voi mitenkaan toteuttaa taysin valmista opasta, vaan pikemminkin tarkoituksena luoda

alustava pohja ja runko, jota he voivat muokata tarpeidensa mukaisesti. Sovimme, etta voin
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aloittaa oppaan toteuttamisen PowerPointilla ja etenen sisaltdrungon mukaisesti. Alustava

sisaltérunko on johdannossa esiteltyna.

Seuraavaksi paasin aloittamaan oppaan toteuttamista ja sita varten sain pankin sisaisia
materiaaleja avukseni. Osa oppaan kohdista jaa pankin taytettaviksi, silla en ole oikeutettu
saamaan kaikkia pankin sisaisia tietoja. PowerPointiin merkitsin omia kommenttejani, joissa
esittelin ideoitani mita tiettyyn diaan voisi viela kehitella. Toimitin toimeksiantajalle
keskeneraisia versioita tyostani, jotta sain heiltd kommentteja. Kommenttien avulla pystyin
kehittdmaan ja muokkaamaan opasta oikeaan suuntaan. Pilotoitava versio oppaasta
valmistui ja toimitin sen toimeksiantajalle pilotoinnin suorittamista ja kommentoimista varten.
Pilotoinnin valmistuttua muokkasin opasta pilotoinnista nousseiden kommenttien perusteella.
Taman jalkeen oli aika toimittaa toimeksiantajalle viimeinen versio oppaasta, jonka jalkeen
opas on toimeksiantajan muokattavissa. Seuraavaksi esittelen kuvissa 5 ja 6 tiivistetysti

perehdytysoppaan kehittdmisen eri vaiheet.

Kuva 5. Projektin kehittdmisen vaiheet 1.

PROJEKTIN KEHITTAMISEN VAIHEET

Oppaan Keskeneraisten versioiden
allustavan lahettaminen kommentoitavaksi
sisaltérungon - ) ] .
Toimeksiantajan roimitug toimeksiantajalle ja oppaan
i paivitys kommenttien pohjalta
nykytllar.ne.e?n toimeksiantajalle
analysointi ja ja oppaan
Tiedonetsinta iekti
teoreettisen t pr(?luek-t(;n toteutuksen
avoitteiden ) )
Perehdytysic{p_paan viitekehyksen madrittely aloittaminen
tarp?een m.aanftely muodostamista
ja yhteistyo varten
toimeksiantajan
kanssa

Ala puolella esitelldan projektin kehittdmisen vaihe 2, jossa keskitytdan oppaan pilotointiin ja

sen jalkeisiin vaiheisiin.
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Kuva 6. Projektin kehittdmisen vaiheet 2.

PROJEKTIN KEHITTAMISEN VAIHEET

Perehdytysopas valmis
ja odottaa
toimeksiantajan

Oppaan kkauksi
muokkauksia
muokkaus Viimeisen version
pilotoinnista lahettaminen

nousseiden  toimeksiantajalle
kommenttien

pohijalta
Pilotoitavan Pilotointi

version ldhetys
toimeksiantajalle

Perehdytysoppaan sisaltd koostuu asioista, jotka ovat minun seka pankin mielesta oleellisia
asioita tuoda esille perehdytyksessa. Naita asioita ovat muun muassa pankin esittely,
organisaatiokulttuuri ja -arvot, tarjottavat palvelut, finanssialaa koskevat lait ja sdannokset,
tarkeimmat toimintaprosessit, turvallisuus ja riskienhallinta, tyotehtavat, tiimit ja vastuut,
pankissa kaytettavat jarjestelmat, hyvinvointi ja henkildstéedut, koulutusmahdollisuudet ja
jatkokehitys pankissa seka tarkeat yhteystiedot. Lopussa on paikka muistilistalle, johon
pankki voi koota asiat, mitka pitda hoitaa perehdytyksen aikana tiettyyn aikamaareeseen
mennessa. Oppaaseen on liitetty listaus suoritettavista turvallisuus-, ja
riskienhallintakoulutuksista. Listauksen yhteyteen pankin on mahdollista muokata itse

liitteeksi linkit koulutuksien sivuille.

Pankin jarjestelma -kohtaan minulla oli ajatuksena, etta pankki luo diaan visuaalisuutta
esimerkiksi kuvakaappauksen muodossa eri jarjestelmiin kirjautumisesta. Tama auttaa uutta
tyéntekijad hahmottamaan ja havainnollistamaan kaytettavat jarjestelmat mielestani
paremmin. Lisaksi finanssialaa koskevien lakien ja sdanndksien yhteyteen olen liittanyt linkit
sivulle, josta lait I0ytavat. Taman avulla perehdytettava 16ytda nopeasti luotettavat ja selkeat
lahteet ja pystyy itsenaisesti tarkastelemaan aihetta lisda. Oppaaseen olen kirjannut pankille
kohdat, joihin he voivat itse lisata oikopolun pankin Intraan, josta I0ytyy lisatietoja kustakin
aiheesta. Tama lisaa interaktiivisuutta. Tydtehtavat-, tiimit ja vastuut-osio seka

organisaatiokaavio jaa pankin taytettavaksi, silla heilla oli tydtehtavien kuvaus ja
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organisaatiokaavio paivityksessa. Olen kuitenkin lisannyt kommentteja diaan, jossa on oma
nakemykseni, seka ideoita siita mita diaan voisi sisallyttaa sitten, kun tyétehtavien kuvaus ja
organisaatiokaavio ovat valmistuneet. Perehdytysopas sisaltaa yritykseen liittyvaa salaista
tietoa, minka takia opasta ei voida julkaista kokonaisuudessaan. Alapuolella esittelen

perehdytysoppaan ulkonakéa, sisaltda ja ideaa kuvakaappauksien muodossa.

Kuva 7. Perehdytysoppaan sisaltéa: Menestyksen tekijat.

Ndin menestymme

Q L

Kehitdmme ja

Autamme Olemme helposti Kokeil Khiivisesti

asiakkaita |Ghestyttavia ja Ohecli em.me aAKTlvisesTl

onnisftumaan kiinnostavia —ynhaessd

el&man eri asiakkaiden,

k&dnteissd henlgllosjon ja )
yhteistydkumppaneid
en kanssa

Kuvassa esitetaan tekijoita, jotka vaikuttavat Lammin Saastdpankin menestykseen.
Ensimmaisena on asiakkaiden auttaminen kohti onnistumista elaman eri vaiheissa.
Seuraavana menestyksentekijana on helposti Iahestyttavyys ja kiinnostavuus, jonka jalkeen
tulee yhdessa asiakkaiden, henkildston ja yhteistybkumppaneiden kanssa aktiivisesti uusien
asioiden kehittdminen ja kokeilu. Oppaan alussa on esitelty pankkia, arvoja, visiota ja
missiota, jotta uusi tydntekija saa heti ymmarryksen pankista, sen arvoista ja

organisaatiokulttuurista.
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Kuva 8. Perehdytysoppaan sisaltéa: Pankin tarjoamat tuotteet ja palvelut

Tuotteet ja palvelut

Rahoituspalvelut

Asunnonvdlitys
& isénndinti
Sp-Koti
Sp-Isénndinti

Vakuutuspalvelut
Sp-Vakuutus
Lahitapiola

Lakipalvelut

Péivittaispalvelut

Vdlitetyt tuotteet
& palvelut

Varainhoito

Sadstédminen
&
sijoittaminen

Kuvassa on esiteltyna organisaation tarjoamat tuotteet ja palvelut. Asiantuntijatiimi tarjoaa

seuraavia palveluita: paivittaispalvelut, valitetyt tuotteet ja palvelut, varainhoito, sdastaminen

ja sijoittaminen, lakipalvelut, vakuutuspalvelut, asunnonvalitys seka rahoituspalvelut.
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Kuva 9. Perehdytysoppaan sisaltéa: Listaus perehdytyksen aikana hoidettavista asioista

Perehdytyksen
aikana hoidettavat

asiat
Valmis ensimmadaisend tyopdaivana: Valmis kuukauden kuluessa:
« Lisaa tahan listaus « Turvallisuuskoulutukset
mahdollisista lomakkeista « Lisaa tahan myés asiat, jotka
tai tehtavista, jotka taytyy - :
olla hoidettuna uuden hi\deﬁcvn perehdytysjakson
tydntekijan ensimmdaisen alkana.
tyopdivan aikana. + Esim. pelastussuunnitelmaan
+ Listauksen OTVU”CI]‘ helpompi Lg};ﬁt%n;'rgg?r;tngﬁq%ﬂfmmm‘et'
pysya ajan tasalla . p
hoidettavista asicista turvaliisuusaiheet.

perehdytyksen aikana.

Kuvassa nakyy hieman runkoa perehdytyksen aikana hoidettaville asioille. Pankki tayttaa
hoidettavat asiat listaan itse. Lista helpottaa perehdyttgjaa ja perehdytettadvaa pysymaan ajan

tasalla asioista, jotka taytyy olla hoidettuna tiettyyn aikarajaan mennessa.
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Kuva 10. Perehdytysoppaan sisaltéa: Tarkastuslista perehdytyksen aikana opituista asioista
uudelle tyontekijalle

Opitut asiat ja asiat, Pa=d
] . ° . .s o —
joissa tarvitaan viela =
tukea
s . Asiat, joissa tarvitsen lisad
A_smt, jotka olen oppinut perehdytyksen perehdytysté:
aikana:

« Listaus tulisi olla taytettyna * Tuen ja lisGperehdytyksen
ennen tfarjoaminen, mikali
perehdytyskeskustelua. perehdytettava kokee

. haluavansa lisaa apua joissakin

« Listauksesta pystyy aiheissa.

tarkastamaan, onko
perehdytettava oppinut
tarvittavat asiat.

Kuten kuvasta 10 huomataan, kyseessa listaus opituista asioista seka asioista, joissa
perehdytettava tarvitsee lisaa perehdytysta. Perehdytettavan tulisi olla tayttanyt listaus ennen
ensimmaista perehdytyskeskustelua, jossa kasitelldan perehdyttamisen etenemista ja
onnistumista. Listaus helpottaa myos perehdyttajaa ja organisaatiota ndkemaan
konkreettisesti ne asiat, jotka perehdytettava kokee oppineensa perehdytyksen aikana ja
joissa han kaipaa lisaa perehdytysta ja tukea.

Sovimme yhdessa toimeksiantajan kanssa oppaan pilotoinnista. Pilotoitavan version toimitin
toimeksiantajalle 24.01.2024. Opas pilotoitiin siten, ettd organisaation nelja jasenta luki
oppaan ja antoi kommentit ja kehitysehdotukset sen pohjalta. Pilotoinnin suoritti pankin
henkildstdjohtaja, hallinnon asiantuntija, seka kaksi pankin muuta tyéntekijaa. Palautetta ol
saatu kerattya uusilta tydntekijoiltd seka tydntekijoilta, joilla on pidemman ajan kokemusta
tydskentelystd Lammin Saastdpankissa. Pilotoinnin pohjalta saatu palaute oli rakentavaa ja
asiallista. Kaikki pilotoinnin suorittaneet olivat hyvin pitkalti samaa mieltd oppaan
kokonaisuudesta. Pilotoinnista saadun palautteen pohjalta muokkasin opasta hieman, jonka
jalkeen lahetin viimeistellyn version toimeksiantajalle. Pilotoinnin palautteen vaikutuksesta

kasitellaan tarkemmin kohdassa 6 Pohdinta.



6 Tulokset ja johtopaatokset

Tassa luvussa kasitellddn konkreettisia lopputuloksia ja johtopaatdksia, eli tuottamani
perehdytysoppaan sisaltdd tarkemmin seka toimeksiantajan ja pilotoinnin palautteen
merkitysta. Opinnaytetyoni lopputuloksena syntyi kaytannonlaheinen opas, jota
toimeksiantaja pystyy kehittdmaan ja hyddyntamaan. Oppaasta on hyotya
perehdytysprosessin uudistuksessa ja kehityksessa. Perehdytysopas tarjoaa yleiskuvan
organisaatiosta, selventaa tydtehtavia ja vastuita ja antaa kdytdnnon ohjeita. Opas sisalsi
kaytannonlaheista perustietoa ja erilaisia nakokulmia organisaatiossa tyoskentelysta.
Oppaaseen olin koonnut omia kehitysideoitani, joita toimeksiantaja voi hydédyntaa

tyontekijoiden perehdyttamisessa. Merkittavimpana tuloksena muodostui runko
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perehdytysoppaasta, joka tukee organisaation perehdytysprosessia ja soveltuu kaytantéon.

Opas on tehty helposti muokattavaksi, jotta organisaatio pystyy jatkossa muokkaamaan

opasta siten, etta se vastaa perehdytysprosessin tarpeita myds tulevaisuudessa.

Kokonaisuudessaan opas auttaa uusia tyontekijoita sopeutumaan organisaatioon
tehokkaasti seka yhtenaistamaan, edistamaan ja tuomaan erilaista nakdkulmaa ja
lisasisaltoa pankin perehdytysprosessille. Opas on hyddyksi myos perehdytysprosessin

seurannassa ja arvioinnissa kuvassa 10 esitetyn listauksen avulla. Lista auttaa

perehdytysprosessin tehokkuuden arvioinnissa ja mahdollistaa perehdytysprosessin jatkuvan

kehittymisen.

Pilotoinnista saatu palaute hyddytti minua lopullisen oppaan viimeistelyssa. Saatu palaute oli

rakentavaa ja palautteessa oli mukana kehitysehdotuksia. Palautteissa kerrottiin
kokonaisuuden ja rungon koostuvan juuri niista asioista ja ajatuksista, joita toimeksiantaja
toivoikin oppaasta I6ytyvan. Palautteista selvisi oppaan olevan hyva pohja, jonka avulla
pankki voi vieda perehdytysprosessia eteenpain. Palautteiden mukaan opas toimii hyvana
pohjana alkuperehdytyksen tukemisessa. Kuitenkin tallaisenaan se toimii enemmankin

alkuesittelyna, kuin oppaana, joka kulkisi perehdytyksen mukana pidempaan.

Kokonaisuus on todella laaja ja sen vuoksi asiat jaavat hieman pintaraapaisuksi, minka
vuoksi siitd tulee enemmankin esite, kuin opas. Palautteissa ilmeni, etta pakollisten
koulutuksien esille tuominen selkeasti oppaaseen oli todella hyva asia. Myos
organisaatiokaavio, tiimit, vastuut ja tyotehtavat oli palautteiden mukaan todella hyva osa
kokonaisuutta. Pilotoinnin suorittanut ryhma piti myos siita, ettd oppaan alussa oli esitelty

yrityksen strategia, visio ja arvot.
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Palautteista nousi esille myos se, ettéd Saastopankkikokemuksen mainitseminen
materiaaleissa oli hyva ja tarkea asia I06ytya oppaasta. Palautteista ilmeni, ettd toimeksiantaja
koki tarkeaksi, kun olin tuonut tarkeat yhteystiedot ja pankin jarjestelmat osaksi opasta. Ne
luovat selkeampaa kuvaa perehdytettavalle. Lisaksi palautteissa mainittiin, etta

asiakasprosessikuvaus tuo oppaaseen erittain hyvaa rakennetta.

Palautteiden yhteenvetona edelld mainitut asiat antavat hyvan lahtékohdan uudelle
tyontekijalle tyon aloittamiselle ja opas on kokonaisuudessaan hyva paketti, eikd vaadi suuria
muutoksia. Oppaan siséallésta saa laajemman ja syvemman kokonaisuuden, kun pankki

taydentaa opasta mydéhemmin omalla sisallollaan.

Palautteissa nousi esille muutamia kehitysideoita, miten tyésta saisi tehtyda enemman
oppaan kuin esitteen. Palautteessa ehdotettiin, ettéd perehdytyksen aikana hoidettavien
asioiden listausta voisi pilkkoa pienempiin ja pidempiin osiin, kuin ensimmaisen paivan
aikana hoidettavat asiat ja ensimmaisen kuukauden aikana hoidettavat asiat. Tall6in esite
muuttuisi enemman oppaaksi, joka kulkisi perehdytyksen matkassa jopa ensimmaiset 6
kuukautta riippuen perehdytettavan henkildn roolista. Samaan yhteyteen ehdotettiin sellaisen
listan tekemista, josta voisi tarkistaa, ettd perehdytettdva on varmasti oppinut kaikki
tarvittavat asiat. Tdman avulla saadaan kasitys asioista, jotka sujuvat ja joissa uusi tydntekija

tarvitsee vield lisda tukea ja perehdytysta.

Palautteiden pohjalta aloin tydstamaan lopullista versiota oppaasta. Keskityin palautteista
nousseihin kehitysehdotuksiin, eli kuinka ty6ta saisi muokattua viela enemman oppaan
kaltaiseksi. Paatin luoda listan, johon perehdytettava kirjoittaa perehdytyksen aikana
opituista asioista ja niista asioista, joissa han kaipaisi viela lisaperehdytysta. Lisaksi pilkoin
perehdytyksen aikana hoidettavien asioiden listausta pienempiin ja hieman pidempiin osiin,
jota palautteessa ehdotettiin. Alla olevissa kuvissa 11 ja 12 esittelen listauksen muutoksien

jalkeen.



Kuva 11. Perehdytysoppaan sisaltéa: Pilotoinnin jalkeen paivitetty listaus perehdytyksen
aikana hoidettavista asioista

Perehdytlyksen
aikana hoidettavat
asiat

Valmis ensimmdisen perehdytysviikon
aikana:

+ Lisad tahan listaus mahdollisista
lomakkeista tai fehtévistd, jotka
taytyy olla hoidettuna vuden
tyontekijan ensimmadisten
tyopdivien aikana

= Listauksen avulla helpompi pysy&
ajan tasalla hoidettavista asioista
perehdytyksen aikana.

«  Tyovdlineiden opastus
(séihkdposti, kalenteri, huoneiden
Varaus yms.)

nE
L ]
il

Valmis toisen perehdytysviikon
aikana:

= Esim. pelastussuunnitelmaan
tutustuminen, hdt&poistumistiet,
halyt, vartiointi ja muut
furvallisuusaineet.

Kuva 12. Perehdytysoppaan sisaltdéa: Pilotoinnin jalkeen paivitetty listaus perehdytyksen

aikana hoidettavista asioista

Perehdytyksen
aikana hoidettavat
asiat

Valmis kolmannen viikon aikana:

= Tarkistus, etta kaikki
varmasti kayty 1api ja
hoidettu

Toisen kuukauden jalkeen:

» Valitsekkaus ja keskustelu +
mahdollisuus antaa lisatukea
mikdli tydntekija site tarvitsee

Valmis neljdnnen viikon aikana:

» Neljagnnen viikon aikana tai
jalkeen keskustelu
perehdyttamisen etenemisesta,
mit& opittu, missa tarvitaan lisGa
tukea.

Jatkosta keskustelu ja sen suunnittelu
tyotehtavasta riippuen
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Listaa muutin siten, etta se on jaettuna pienempiin ja pidempiin osioihin, kuin ensimmaisen
perehdytyspaivan-, ja ensimmaisen kuukauden aikana hoidettavat asiat. Sisalté muuttui
sellaiseksi, etta listassa kasitellaan asioita ensimmaisesta perehdytysviikosta neljanteen
perehdytysviikkoon asti, jonka jalkeen lista on muutettavissa henkilon roolista ja
perehdytyksen kestosta riippuen. Tama tuo perehdytysprosessiin nakyviin enemman

perehdytyksen henkilokohtaistamista.

Opas on helposti muokattavissa, mika mahdollistaa oppaan paivittamisen, jotta se olisi
jatkossakin ajantasainen ja soveltuva organisaation perehdytysprosessin tukemiseksi.
Perehdytysopasta voidaan kayttda uusien tydntekijdiden, sekd vanhojen tydntekijdiden
perehdytyksessa. Opasta voi kayttdd myos itsendisen perehtymisen tukemisessa ja asioiden
kertaamisessa. Oppaasta on myos hyotya perehdyttgjalle. Toimeksiantajan mielesta tydni ol
onnistunut ja tavoite oli saavutettu. Pankki voi hyodyntaa tuottamaani materiaalia ja kayttaa

sitd perehdytyksen tukena.

7 Pohdinta

Omasta mielestani opinnaytetydprosessini oli kokonaisuudessaan onnistunut. Saavutin
tydssani omat seka toimeksiantajan asettamat tavoitteet. Olin aikatauluttanut tehtavéat ja
taman avulla minun oli helpompaa pysya aikataulussa ja edeta kohti tavoitteitani.

Opinnaytetydsta on minulle hyétya myos tulevaisuudessa ja koen, etta sain paljon uusia

nakodkulmia aiheeseen liittyen ja osaan katsoa niitd useammalta eri nakdkannalta.

Opinnaytetydn raporttiosuus oli kirjoitettu johdonmukaisesti ja selkedsti. Rakenteeltaan
raporttiosuus oli mielestani tarpeeksi laaja. Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys oli
ajankohtainen ja tuki perehdytysoppaan tekoa. Teoreettiseen viitekehykseen olisi voinut etsia
joitain kirjalahteita kirjastosta, mutta suurimman osan opinnaytetydn tekemisen ajasta asuin
Etela-Koreassa, mika toi omat haasteensa kirjalahteiden etsimiseen. Lisasin viela
opinnaytetydprosessin loppuvaiheilla muutaman kuvan, jotka kuvaavat projektin kehittdmisen

vaiheita tiivistetysti ja selkeasti. Tama oli mielestani hyva lisays opinnaytetyohon.

Laadittu perehdytysopas vastasi omia odotuksiani. Se oli toteutettu toimeksiannon

mukaisesti, ammattimaisesti ja selkeasti. Oppaan sisaltd osoittaa, etté olen perehtynyt
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pankin toimintaperiaatteisiin, toimeksiantajan toimittamiin materiaaleihin, finanssialan lakeihin
ja saannodksiin. Opin hyédyntamaan ja yhdistamaan teoriaa seka kaytantéa oppaaseen
mahdollisimman havainnollistavasti. Sisaistin oppimaani ja osasin hyédyntaa opittuja asioita
opinnaytetyon ja perehdytysoppaan toteutuksessa. Opas toteutettiin miettimalla sisaltdéa ja
rakennetta useasta eri nakdkulmasta, jotta tuotoksena olisi mahdollisimman selkea ja
tehokas tydkalu perehdytyksessa. Yhteistydta tehtiin toimeksiantajan kanssa koko
opinnaytetydprosessin ajan. Sain yhteistydn avulla uusia nakoékulmia, ideoita ja oppeja, joita
sain hyédynnettya opinnaytetydssani. Yhteistyd opetti asioita, joita voin hyédyntaa
tulevaisuudessa. Opinnaytetyon avulla opin yksityiskohtaisemmin ja syvallisemmin

perehdytyksesta kasitteend, seka finanssialasta ja sitd koskevista sdannoksista.

Mielestani opinnaytetydni vahvuuksia olivat aiheen ajankohtaisuus ja soveltuvuus
toimeksiantajalle. Opinnaytetydn sisaltod oli mielestani selked ja helposti ymmarrettavissa
oleva. Koko opinnaytetydprosessia oli erittdin mielenkiintoista ja opettavaista tehda. Olen
tyytyvainen opinnaytetydhoni. Sain tuotua perehdytysoppaaseen kattavasti tarkeita
nakokulmia. Pilotoinnin palautteista ilmeni, ettd ne auttavat uutta tydntekijaad sopeutumaan
organisaatioon. Koen, etta olisin saanut oppaaseen tuotua enemman syvallisempaa ja
pankkisalaisuuden alaisena olevaa tietoa lisattya, mikali olisin ollut opinnaytety6ta

tehdessani tydsuhteessa pankkiin.

Olisin voinut aloittaa perehdytysoppaan tekemisen hieman aikaisemmin, mutta paatin
kuitenkin, ettd on parempi keskittya ensin teoreettiseen viitekehykseen, jonka jalkeen alan
tydstamaan perehdytysopasta. Haastetta oppaan tekemiseen toi omalla tavallaan tyon
toteuttamisen vapaus. Eli oli hieman hankalaa miettia tyon rajausta ja asioita, joita
oppaaseen olisi tarkeaa sisallyttaa. Pidin kuitenkin siita, ettd toimeksiantaja luotti minuun ja
antoi niinkin vapaat kadet tydn suunnittelulle ja toteutukselle. Opinnaytetydraportissa
menetelmaosuus oli mielestani haastava ja olisin kaivannut siihen enemman konkreettista
tietoa. Tulokset ja johtopaatdkset paatin yhdistaa samaan lukuun, silla koin etta tallaisen

opinnaytetyon tekemisessa niihin olisi tullut hyvin samankaltaista sisaltoa.

Opinnaytetydprosessi kirkasti positiivista mielikuvaani finanssialaa ja pankkity6ta kohtaan.
Koen, ettd taman opinnaytetyén tekeminen antoi minulle mahdollisuuden perehtya itsea
kiinnostavaan aiheeseen syvallisemmin ja mahdollisuuden hyédyntda oppimiani asioita
tydelamassa. Opin ja sisaistin paljon uusia asioita perehdyttamisesta ja kehittdmisprojektin
toteuttamisesta. Opinnaytetyon tekemisen aikana kiinnostukseni kasvoi aihetta kohtaan. Aion

varmasti hyédyntaa opittuja asioita tulevaisuudessa. Perehdyttdminen on tarkeassa roolissa
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ihan jokaisessa tyopaikassa. On siis tarkeaa ymmartaa mita perehdytys on ja mista se

koostuu.

Jatkoa ajatellen mielestani toimeksiantajan on tarkeaa huolehtia, etta perehdytyksen
suunnitteluun, toteuttamiseen, seurantaan ja arviointiin on varattu riittavasti aikaa.
Perehdytyksen toteutuksen tulisi olla suunnitelmallista ja perehdyttajaksi tulee valita
tehtavaan sopivin henkild. Henkildlla tulisi olla perehdyttajalle oleellisia tarkeita piirteita ja
henkilon tulisi olla sitoutunut perehdyttajan rooliin. Sdannollisen palautteen keraaminen

perehdyttajalta ja uudelta tydntekijaltd auttaa parantamaan perehdytysprosessia entisestaan.

Perehdytysta voi tutkia tulevaisuudessa esimerkiksi teknologiaa hyédyntaen: Miten uudet
teknologiat voivat kehittda ja parantaa perehdytysprosessia? Voisiko esimerkiksi tekoalya tai
mobiilisovelluksia kayttaa perehdytysprosessin kehittdmisessa apuna? Lisaksi voisi tutkia

henkildkohtaisen perehdytyksen merkitysta ja kuinka se vaikuttaa perehdyttamiseen.
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Liite 1. Opinnaytetyon aineistonhallintasuunnitelma

Oma nimi: Jenica Saviniemi

Opinnaytetydn nimi: Perehdytysopas

Opinnaytetydn valmistumisaika: Helmikuu 2024

Tutkimusaineiston tallennus, sailytys ja omistajuus

Tutkimusaineistoa opinnaytetydssa on toimeksiantajan laadullinen haastattelu. Haastattelut
on toteutettu suojattujen sahkdpostiviestien valityksella. Aineiston kasittelyssa seka
sailytyksessa on otettu huomioon tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat saanndkset. Aineistoa
sdilytetdan suojattujen sahkdpostiketjujen sisalla. Tydn valmistuttua opinnaytetydn tekija saa

sdilyttaa aineistoja itselldaan nii kauan, kuin tarvitsee.

Opinnaytety6ta sailytetaan tyon tekijan henkilokohtaisella tietokoneella, joka on varustettu
salasanalla. Tarkasteluoikeudet haastatteluiden aineistolle ovat opinnaytetydn tekijalla ja
toimeksiantajalla. Opinnaytetydn omistaa opinnaytetydn tekija. Opinnaytetyon liitteena tehty
salainen ja luottamuksellinen perehdytysopas on tuotettu toimeksiantajan kaytettavaksi ja

muokattavaksi.

Opinndytetydaineiston jatkokaytto tyon valmistumisen jalkeen

Toimeksiantaja saa kayttaa opinnaytetydaineistoa tyon valmistumisen jalkeen muokatakseen

perehdytysopasta organisaation tarpeiden mukaisesti.
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