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1 Johdanto 

Tämä opinnäytetyö käsittelee perehdytystä ja sen vaikutuksia. Perehdyttäminen on tärkeä ja 

ajankohtainen aihe. Työn tavoitteena on käsitellä perehdytystä ja esitellä konkreettisesti 

pohja perehdytysoppaasta, jonka olen tuottanut opinnäytetyöni toimeksiantajalle Lammin 

Säästöpankille. Ideana on, että toimeksiantaja kehittää ja muokkaa perehdytysopaspohjan 

itse loppuun. Opinnäytetyöni tekohetkellä en ollut toimeksiantajayrityksessä töissä, joten 

tästä syystä he eivät ole voineet kaikkia oppaaseen tarvittavia materiaaleja minulle toimittaa. 

Perehdytysopas on salainen, eikä sitä julkaista.  

Työssä haetaan vastauksia muun muassa seuraaviin tutkimuskysymyksiin: Kuinka 

perehdyttämistä voidaan kehittää kohdeorganisaatiossa? Miten laaditaan hyvä 

perehdytysopas? 

 Perehdytysopas kehitettiin toimeksiantajan haastatteluiden pohjalta. Työn toteutukselle 

annettiin hyvin vapaat kädet. Minun annettiin itse pohtia esimerkiksi mitä oppaaseen 

sisällytetään ja missä muodossa se toteutetaan. Sisältörunko kehittämisprojektille on: pankin 

esittely (jossa kerrottu lyhykäisyydessään pankin historiasta, missiosta ja visiosta), 

organisaatiokulttuuri ja arvot, pankin palvelut, säännökset ja lait, tärkeimmät 

toimintaprosessit, turvallisuus ja riskienhallinta, työtehtävät, tiimit ja vastuut, pankin 

järjestelmät, hyvinvointi ja henkilökuntaedut, koulutusmahdollisuudet ja eteneminen uralla 

sekä tärkeät yhteystiedot. 

Oppaaseen sisällytettiin kaikki oleelliset perusasiat, jotka liittyvät organisaatioon ja sen 

toimintaan, joista on hyötyä perehdyttämisessä. Perehdytysopas mahdollistaa uuden 

työntekijän nopean sopeutumisen ja oppimisen omaan työtehtäväänsä ja työympäristöönsä. 

Oppaan avulla varmistetaan, että työntekijällä on tarvittava tieto ja taito työtehtävänsä 

suorittamiseen mahdollisimman itsenäisesti. Opasta voidaan hyödyntää myös vanhojen 

työntekijöiden kohdalla. Oppaalla on vaikutusta organisaation menestykseen ja henkilöstön 

kehitysstrategiaan. Perehdytysoppaan tekemisestä saan itse lisää varmuutta ja tietoa, joita 

minun on mahdollista hyödyntää tulevaisuudessa omassa työelämässäni.  

Työturvallisuuslain (2002/738) mukaan työntekijä on perehdytettävä ennen uuden työn tai 

työtehtävän aloittamista. Työntekijä on perehdytettävä myös silloin, kun hänen työtehtävänsä 

muuttuu tai kun työpaikalla otetaan käyttöön uusia menetelmiä tai työvälineitä. Laki määrää, 

että annettua opetusta on tarvittaessa täydennettävä. Annettu perehdytys on 
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työturvallisuuslain (738/2002) mukaan työnantajan vastuulla.(Laki työturvallisuuslaista 

738/2002) 

Perehdytyksestä oli tehty useampia ammattikorkeakoulun opinnäytetöitä eri aloille. 

Opinnäytetöissä käsiteltiin esimerkiksi sosiaali-, ja terveys- ja finanssialan perehdytystä. 

Suurin osa opinnäytetöistä koski sairaanhoitajien perehdyttämistä. Opinnäytetöissä käsiteltiin 

mikä on perehdytyksen ja perehdyttäjän rooli. (Joronen, 2020 s. 6) Finanssialan 

perehdytyksestä löytyi opinnäytetöitä, joissa oli käsitelty hieman erilaisia näkökulmia kuten: 

perehdyttäminen päivittäisasioinnissa, jossa oli tarkoituksena syventyä pankin 

perehdytysprosessiin päivittäisasioinnissa. Kyseisessä opinnäytetyössä pohdittiin mikä on 

perehdyttäjän rooli perehdytyksessä ja miten perehdytys on toteutettu. (Pelttari, 2016, s. 3) 

Toisen opinnäytetyön aiheena oli perehdyttäminen palveluneuvojaksi. Tämän opinnäytetyön 

näkökulmana oli saada toteutettua toimeksiantajalle yhtenäisempi ja tehokkaampi 

perehdytys. Tämä toteutettiin perehdytyskalenterin avulla, joka luo jokaisen toimipisteen 

välille yhtenäiset säännöt ja tavat toimia. (Aaltonen, 2023, s. 2)  

Opinnäytetyö toteutetaan toimeksiantona Lammin Säästöpankille, joka kuuluu 

Säästöpankkiryhmään. Lammin Säästöpankki on suomalainen pankki ja Lammin 

Säästöpankki kuvailee toimintaansa vastuulliseksi ja luotettavaksi. Pankki lupaa, että 

kaikessa heidän toiminnassansa näkyy paikallisuus ja paikallinen toiminta.  

Pankkipalveluita tarjotaan yhteensä kuudella eri paikkakunnalla. Kanta-Hämeessä ja 

Uudellamaalla. (Hämeenlinna, Lammi, Riihimäki, Hyvinkää, Nurmijärvi, Tuusula). 

Säästöpankkiryhmän tarkoituksena on auttaa asiantuntijuudellaan suomalaisten taloudellista 

hyvinvointia, sekä edistää heidän vaurastumistaan vastuullisesti, tuloksellisesti ja 

yksilöllisesti.  

Säästöpankkiryhmän arvoja ovat asiakasläheisyys, vastuullisuus, tuloksellisuus ja yhteistyö. 

Säästöpankkiryhmä on ollut osana yhteiskuntaa jo yli 200 vuotta. Ensimmäinen 

Säästöpankki on perustettu Turkuun vuonna 1822. Säästöpankkiryhmä perustettiin 

vähävaraisia varten ja tarkoituksena oli säästäväisyyden opettaminen. Säästöpankkiryhmä 

on ollut ensimmäinen, joka on tarjonnut pankkipalveluita kaikille niitä tarvitseville. Yksilön ja 

yhteisön hyvinvoinnin edistämisen halu piilee toiminnan taustalla. Vuonna 1931 laissa 

todettiin, että Säästöpankki on yleishyödyllinen koko kansan pankki. Rahalaitos, joka ei 

tavoittele voittoa. (Lammin Säästöpankin sisäinen tietolähde, 20.10.2023) 
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Kuva 1. Säästöpankkiryhmä osa yhteiskuntaa jo 200 vuotta. (Lammin Säästöpankin sisäinen 

tietolähde, 20.10.2023) 

 

Lammin Säästöpankki on Great Place to Work -sertifioitu työpaikka ja 2023 vuonna 

työntekijöistä 93 % oli sitä mieltä, että yritys on kokonaisuudessaan todella hyvä työpaikka. 

(Great Place To Work® Institute Inc, 2023).  

Kuva 2. Säästöpankkiryhmä panostusta työhyvinvointiin. (Lammin Säästöpankin sisäinen 

tietolähde, 20.10.2023) 
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Työntekijöitä Lammin Säästöpankissa on 60. Pankissa on myös mahdollista suorittaa 

kesätyöt tai työharjoittelu ja tämänkin takia perehdytykseen liittyvien asioiden on oltava 

ajantasaiset, selkeät ja toimivat.  

2 Perehdytys ja sen tavoitteet 

Perehdytys tarkoittaa uusien asioiden oppimista ja saadun tiedon soveltamista. 

Perehdytyksen aikana myös organisaation on kyettävä muokkaamaan omia 

toimintatapojaan, vastaanottamaan uutta tietoa ja sopeutumaan muutokseen, jota uusi 

työntekijä mahdollisesti tuo tullessaan. (Eklund, 2023, s. 23) Perehdytys on tarpeen silloin, 

kun yritykseen on tullut uusi henkilö tai jos hän työskentelee jo yrityksen sisällä, mutta hänen 

roolinsa ja työtehtävänsä vaihtuu (Joki, 2021, s. 85). Perehdyttämiseen sisältyy kaikki ne 

toiminnot, joiden avulla uutta työntekijää opetetaan suorittamaan hänen rooliinsa kuuluvat 

työtehtävät itsenäisesti. Lisäksi perehdyttämisen tarkoituksena on saada työntekijä 

mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, työyhteisöä, toimintatapoja, sekä erilaisia 

sidosryhmiä. (Joki, 2021, s. 85)  

Perehdytys vaikuttaa paljon työntekijän työhyvinvointiin, viihtyvyyteen ja työssä 

suoriutumiseen. Perehdytyksessä on huolehdittava, että perehdytettävällä on tarpeeksi aikaa 

palautumiseen, sekä uuden opitun tiedon sisäistämiseen. (Eklund, 2023, s. 29, 48) 

Perehdytysprosessin on oltava oikeudenmukainen ja sellainen, että työntekijä pystyy helposti 

ymmärtämään prosessin kokonaisuuden, jotta hän pystyy näkemään, millä tavoin työntekijä 

pystyy itse vaikuttamaan perehdytysprosessin muodostumiseen. (Eklund, 2023, s.28) 

Jokainen ihminen oppii ja sisäistää asioita eri tavalla, joten perehdytyksessä olisi tärkeää olla 

tarjolla erilaisia tapoja asioiden oppimiseen, jotta jokainen perehdytettävä voisi löytää 

itselleen parhaan mahdollisen tavan uusien asioiden oppimiseen työpaikalla (Eklund, 2023, 

s. 52). 

Perehdytys on osa johtamista. Hyvin suunnitellun perehdytyksen avulla organisaation on 

mahdollista päästä tavoitteitaan kohti ja päästä toteuttamaan strategiaansa. 

Perehdytysprosessin on tärkeää 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. 

Perehdytyksessä voi olla tärkeänä asiana esimerkiksi nopea oppiminen uuteen työtehtävään, 

tiimissä työskentelyn tärkeys, itsenäinen työskentely tai työpaikan yhteishengen 

vahvistaminen. Perehdytyksen tavoitteena on huolehtia, että työntekijä sopeutuu uuteen 
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työympäristöön ja osaa suorittaa työnsä turvallisesti ja oikein (Eklund, 2023, s. 23). 

Perehdytyksen erilaisia tavoitteita voivat olla esimerkiksi: työntekijöiden sitouttamisen 

edistäminen, organisaation strategian tukeminen, organisaatiokulttuurin vahvistaminen, 

uusien työntekijöiden piirteiden huomioiminen yksilöllisesti, työn merkityksellisyyden 

kokemisen vahvistaminen ja vuorovaikutuksen parantaminen (Eklund, 2020). 

Ehdot perehdytykselle määrittää työlainsäädäntö. Työturvallisuuslaissa 738/2002 (14 §) on 

määritelty, että työnantajan vastuulla on huolehtia työntekijän riittävä perehdytys työhön ja 

työssä käytettävien työvälineiden käyttöön, sekä turvallisiin työskentelytapoihin. Työntekijälle 

on annettava tarpeelliset tiedot mahdollisista haitta-, ja vaaratekijöistä työpaikalla. (Eklund, 

2023, s. 24) 

Toimiva perehdytys vaatii riittävästi resursseja ja aikaa. Mikäli perehdytys on toimiva, se 

tukee organisaatiota ja uutta työntekijää sekä mahdollistaa molempien kehittymisen ja 

oppimisen. Organisaation on huolehdittava, että perehdyttäjällä on tarpeelliset valmiudet 

uuden työntekijän perehdytyksen toteuttamiselle. Jokaisella uudella työntekijällä on oikeus 

saada tasalaatuinen ja hyvä perehdytys omaa työtehtäväänsä ja työympäristöänsä kohtaan. 

(Eklund, 2023, s. 34) Suunnitellessa perehdytystä on otettava huomioon perehdytettävän 

toiveet ja tarpeet. Olennaista perehdytyksessä on tiedon kohdentaminen ja mukauttaminen 

siten, että asiat ovat olennaisia juuri sillä hetkellä perehdytettävälle ja ne tukevat hänen 

oppimistaan. (Eklund, 2023, s. 49)  

2.1 Perehdyttämiseen vaikuttavat tekijät 

Perehdyttämisen sisältöön ja kestoon vaikuttaa moni asia kuten aloittavan työntekijän 

työkokemus, ammatillinen osaaminen, henkilön aikaisempi ammattitausta, hänen tuleva 

roolinsa organisaatiossa ja hänen ikänsä. Mikäli työntekijällä on kokemusta saman alan 

työtehtävistä, niin silloin hänellä on jo selkeä yleiskäsitys alaan liittyvistä asioista sekä 

työtehtävistä ja hänellä on hyvät mahdollisuudet nopeaan oppimiseen. Henkilölle, joka tulee 

täysin eri alalta, kaikki on uutta, joten hänellä oppiminen vie varmasti enemmän aikaa ja 

energiaa.  Kokeneemmalle työntekijälle saattaa olla helpompaa aloittaa uudessa 

työpaikassa, sillä aikaisemman työkokemuksensa pohjalta hän on jo tottunut suorittamaan 

erilaisia työtehtäviä erilaisissa työympäristöissä. Kokenut työntekijä osaa olla yleensä oma-

aloitteisempi ja aktiivisempi, kuin nuori tai kokematon työntekijä, joka tarvitsee tukea ja tietoa 

perusasioista lähtien. Perehdyttämisjakso siis kestää kokemattomalla työntekijällä 

pidempään, kuin kokeneemmalla työntekijällä. Perehdytyksen sisältö ja kesto määräytyy 

työntekijän työsuhteen pituuden ja työtehtävien mukaan. (Joki, 2021, s. 86) 
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Kesätyöntekijöiden ja muiden lyhyiden työsuhteiden perehdytykseen on sisällytettävä 

kaikkein tärkeimmät ja oleellisimmat tiedot työstä, joiden avulla työntekijä voi suoriutua 

työtehtävistään. Työntekijöille, jotka ovat olleet pitkällä perhevapaalla, työskennelleet 

ulkomailla pidemmän ajanjakson tai ovat palaamassa töihin pitkän opiskelujakson jälkeen on 

järjestettävä perehdytys. Työympäristössä, työtehtävissä, toimintatavoissa ja työpaikalla 

käytettävässä tekniikassa on saattanut tapahtua jo vuodenkin aikana paljon muutoksia ja 

kehitystä, josta pitkään poissaolleet työntekijät eivät tiedä. Perehdyttäminen on tarpeellista 

tällaisessa tilanteessa ja perehdytyksen laajuus arvioidaan aina tapauskohtaisesti. (Joki, 

2021, s. 86)  

Hyvinvoinnin ja tuottavuuden maksimoimisen näkökannalta uusien työntekijöiden lisäksi on 

tärkeää huolehtia perehdytyksen suorittamisesta myös niille, jotka vaihtavat työtehtävää 

organisaation sisällä tai henkilöille, jotka palaavat opinto -, tai perhevapaalta. Hyvän 

perehdytyksen avulla johtotason työntekijöillä on mahdollisuus päästä toteuttamaan 

nopeallakin aikataululla tuottavaa työtä koko organisaation hyväksi. (Kurttila & Aalto, 2022, s. 

201) 

Työntekijä, jolla on aikaisempaa työkokemusta osaa havainnoida ja hän kykenee 

huomaamaan yrityksen sisällä toimintatapoja, joita vakituinen henkilöstö ei huomaa. 

Vakituinen henkilöstö sokeutuu helposti ja näin ollen heidän on vaikeampi nähdä talon 

sisäisiä toimintatapoja ja tehdä niihin muutoksia. On tärkeää, että uusia työntekijöitä 

kuunnellaan ja heille annetaan mahdollisuus kyseenalaistaa ja kertoa oma mielipiteensä 

yrityksen toimintatavoista. Tämän avulla saadaan uutta näkökulmaa ja eri vaihtoehtoja 

uusille toimintatavoille, joita voisi hyödyntää yrityksessä. (Joki, 2021, s. 87) 

Perehdyttämisohjelma on laajempi, mikäli työntekijää perehdytetään yrityksen esihenkilö-, tai 

asiantuntijatehtäviin. Näihin rooleihin perehdytettävän on opittava sisäistämään uusi roolinsa 

ja vastuunsa esihenkilön työtehtävässä. (Joki, 2021, s. 87) 

 

2.2 Perehdytysprosessin kokonaisuuden jaottelu 

Perehdyttäminen voidaan jakaa erilaisiin osa-alueisiin. Osa-alueet voidaan jakaa esimerkiksi 

seuraavanlaisesti: organisaatioon ja sen toimintatapoihin tutustuminen, sekä verkostoihin 

tutustuminen, yrityksen työtiloihin tutustuminen, omiin toimintatapoihin ja työtehtäviin 

tutustuminen, tiimin jäsenten työtehtäviin ja prosesseihin tutustuminen, yrityksessä 
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käytettäviin digitaalisiin ja fyysisiin työkaluihin tutustuminen. On suositeltavaa jakaa 

perehdytyksen osa-alueet useamman työntekijän 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 eteenpäin. Jaottelun avulla helpotetaan 

perehdytettävää sisäistämään perehdytettävää aihetta ja sen sisältöä paremmin. Osa-alueet 

tulisi jaotella siten, että ne helpottavat perehdytystä ja sen seurantaa sekä tukevat 

perehdytykselle asetettuja tavoitteita. (Eklund, 2023, s. 89) 

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

             

Eklundin (2023, s. 90) mukaan on olemassa erilaisia kaavioita ja listoja, joissa on esitelty 

perehdytykseen kuuluvaa sisältöä. Kaaviot ja listat kuvastavat asioita, jotka tulisi 

perehdytyksessä käydä läpi. Organisaatioita on erilaisia ja ne muuttuvat jatkuvasti. Valmiit 

mallit, jotka ovat toteutettu tietyn organisaation käytettäväksi eivät välttämättä sovellu 

jokaisen toimialan ja organisaation perehdytyksen toteuttamiseksi toivotulla lopputuloksella. 

Perehdytysprosessin sisällön jakamiseen on olemassa erilaisia malleja. Kuvassa 3 esitetään 

yleinen runkoesimerkki yhdestä tavasta, kuinka pilkkoa perehdytysprosessi eri osa-alueisiin. 

Eklund on jakanut perehdytysprosessin osa-alueet organisaation toimintaan, prosesseihin ja 

käytäntöihin, verkostoihin, kehittymisen seurantaan, vastuualueisiin ja tavoitteisiin ja 
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työtehtävään opastamiseen. Organisaatio voi oheisen mallin avulla alkaa pohtimaan heille 

sopivaa sisältöä esitettyjen osa-alueiden alle.  

 

3 Perehdyttäjä ja tärkeät ominaisuudet  

Esihenkilö on suurimmaksi osaksi vastuussa koko perehdytyksen vaiheista ja sen 

onnistumisesta. Käytännössä kuka tahansa voi toimia perehdyttäjänä, jopa organisaation 

ulkopuolinen henkilö. Tehtävään valittu henkilö vastaa uuden työntekijän opettamisesta 

tiettyyn työtehtävään ja häntä kutsutaan perehdyttäjäksi. Perehdytysprosessissa voi olla 

mukana myös useampi perehdyttäjä. (Eklund, 2023, s. 138) Perehdyttäjän on osattava 

huomioida, että jokaisella uudella työntekijällä on erilaiset lähtökohdat työn aloittamiselle ja 

omat taipumuksensa asioiden oppimiselle. Kaikilla ihmisillä on oma kykynsä sietää stressiä 

ja muita ärsykkeitä. Toiset ihmiset pystyvät sisäistämään paljon tietoa lyhyessäkin ajassa, 

kun taas toiset haluavat pysytellä ensin perusasioiden harjoittelussa rauhallisessa tahdissa 

ennen siirtymistään vaativampiin tehtäviin. (Eklund, 2023, s. 144) 

Perehdytyksen päätavoitteena on tarjota uudelle työntekijälle mahdollisuuksia uusien 

asioiden oppimiseen, haasteita, sopivasti aikaa tiedon käsittelylle ja riittävälle palautumiselle. 

Uuden tiedon kertominen taukoamatta ei ole aina kaikkein tehokkain tapa opettaa uusia 

asioita uudelle työntekijälle. Perehdyttäjän tehtävänä on ohjata työntekijää keskittymään 

olennaisiin asioihin perehdytyksen aikana, jotta uusi työntekijä ei ylikuormitu liiallisesta 

informaatiosta. (Eklund, 2023, s. 145) Perehdyttäjän tärkeimpiin taitoihin lukeutuu läsnäolo, 

kuuntelutaito ja rauhallisuus. (Eklund, 2023, s. 146) Perehdyttäjän aito into ja halu osallistua 

perehdyttämiseen on tärkeää, sillä asenne näkyy helposti ja uusi työntekijä aistii sen. 

Perehdytys on tehokkaampaa ja avoimempaa, kun perehdyttäjällä on oikea asenne. 

Perehdyttäjän on tärkeää ymmärtää perehdyttämisen merkitys ja omistautua aidosti omalle 

roolilleen perehdyttäjänä. Tehtäväänsä omistautuneelle perehdyttäjälle on ensiarvoisen 

tärkeää, että uusi työntekijä tuntee olonsa tervetulleeksi organisaatioon. Mikäli 

perehdyttäjältä puuttuu täysin kiinnostus rooliaan kohtaan, on tärkeää selvittää mistä tämä 

välinpitämättömyys johtuu. Organisaation on tarjottava perehdyttäjälle hänen tarvitsemaansa 

tukea ja hänen on saatava mahdollisuus kouluttautumiseen. Tuen ja 

kouluttautumismahdollisuuksien tarjoaminen on organisaation vastuulla. (Eklund, 2023, s. 

140–141) 
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Perehdyttäjän ja uuden työntekijän välinen perehdytyssuhde vaikuttaa merkittävästi siihen, 

kuinka helposti ja nopeasti uusi työntekijä sopeutuu organisaatioon ja sen toimintatapoihin. 

Lisäksi suhde vaikuttaa siihen, miten nopeasti hän omaksuu oman roolinsa ja työtehtävänsä. 

(Seppänen, 2022, s. 36) Perehdytyksen aikana uusi työntekijä voi kokea paljon erilaisia 

tunteita. Kokonaan uusi työ ja työskentely-ympäristö saattavat aiheuttaa uudelle työntekijälle 

merkittävää stressiä. Perehdyttäjän kuuluu olla tietoinen ja ottaa huomioon mahdolliset 

ärsykkeet, jotka voivat lisätä uuden työntekijän stressitasoa. Yksi perehdyttäjän keskeisistä 

tehtävistä on tarjota tukea ja auttaa luomaan turvallisuuden tunnetta uudelle työntekijälle. 

Perehdyttäjän on varattava riittävästi aikaa uudelle työntekijälle ja hänen 

perehdyttämiselleen, sekä huolehdittava perehdytyksen suunnitellun mukainen eteneminen. 

Tärkeää on myös varmistaa, että organisaation mahdollinen kiire ei liiallisesti kuormita uuden 

työntekijän stressitasoa. Perehdyttäjän tehtävänä on luoda uudelle työntekijälle tervetullut 

ilmapiiri. (Eklund, 2023, s. 143) 

4 Perehdytyksen vaikutukset 

Tässä luvussa käsitellään perehdytyksen vaikutuksia. Ensimmäisenä käsitellään 

perehdytyksen tavoitteet ja seuranta, jonka jälkeen perehdytään onnistuneen perehdytyksen 

vaikutuksiin. 

4.1 Perehdytyksen seuranta ja sen tavoitteet 

Organisaatio määrittää usein perehdytykselle yleispätevät tavoitteet, mutta jokaiselle uudelle 

työntekijälle tulisi sopia omat henkilökohtaiset tavoitteet perehdytysjaksolle (Eklund, 2023, s. 

118). Työntekijän on kyettävä suorittamaan tehtävänsä riittävän itsenäisesti perehdytyksen 

tavoitteiden saavuttamiseksi. Työntekijän menestykseen vaikuttavat myös hänen omat 

työelämätaitonsa. Vaikka työelämätaidot eivät suoraan kuulu ammatissa vaadittavaan 

ydinosaamiseen, ne ovat kuitenkin hyödyllisiä yksilön osaamisen soveltamisessa 

organisaatiossa. Tällaisiin taitoihin kuuluvat esimerkiksi vuorovaikutustaidot, 

organisointitaidot ja yhteistyötaidot. (Eklund, 2023, s. 128) 

Seuraamalla ja noudattamalla perehdytyksen alkuvaiheessa asetettuja tavoitteita pidetään 

huoli, että työntekijä etenee oikeaan suuntaan sovittujen tavoitteiden saavuttamiseksi. 

Perehdytyksen seurannan tarkoituksena on myös varmistaa, että työntekijän jatkaa 

kehittymistään, vaikka perehdytysprosessi olisi jo päättynyt. Järjestelmällisen seurannan 

avulla perehdyttäjä saa tietoonsa mitkä asiat työntekijä kokee hankaliksi ja minkälaista tukea 
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voidaan tarjota työntekijälle oppimisen tukemiseksi. Aktiivinen seuranta takaa yksilöllisen ja 

tehokkaan perehdytyksen. (Eklund, 2023, s. 116) Joen (2021, s. 95) mukaan on tärkeää 

muistaa huolehtia perehdytyksen seurannasta. Perusasioiden perehdyttämisen jälkeen on 

oikea aika sopia perehdytettävän kanssa molemmille sopiva ajankohta, jolloin keskustellaan 

ja arvioidaan työntekijän kehitystä, sekä sopeutumista työyhteisöön. Seurannan avulla 

varmistetaan, että perehdytettävä tuntee, että hänen perehdytystään arvostetaan 

työyhteisössä. Seurantakeskusteluissa työntekijälle tarjoutuu erinomainen tilaisuus ilmaista, 

mikäli hän kaipaa lisätukea jossakin asiassa. Perehdytyksen seuranta kannattaa hajottaa 

pienempiin osiin ja asettaa välitavoitteita. Tämä lähestymistapa motivoi perehdytettävää 

tehokkaammin, koska hän kokee useammin onnistumisen tunteen saavuttaessaan yhden 

pienen tavoitteen verrattuna pitkän aikavälin tavoitteiden saavuttamiseen isoissa 

kokonaisuuksissa. (Eklund, 2023, s. 118) Perehdytyksen seurannasta voidaan huolehtia 

esimerkiksi perehdytyskeskusteluilla. Perehdytyskeskustelut ovat tilaisuuksia, joissa 

perehdyttäjä ja uusi työntekijä voivat keskustella perehdytyksen etenemisestä ja käydä läpi 

tulevia askeleita. Näissä keskusteluissa olisi suositeltavaa, että 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) 
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Kuvassa 4 esitetään perehdytyksen seurannan sykli. Ensimmäisenä laaditaan suunnitelma 

perehdytyksestä ja käydään se läpi yhdessä perehdytettävän kanssa. Tämän jälkeen alkaa 

perehdytyssuunnitelman tekeminen eli toteuttaminen. Yksilölliseen ja tehokkaaseen 

perehdytykseen kuuluu perehdytyksen kulun seuranta ja arviointi. Seurannan, ja arvioinnin 

pohjalta tapahtuu suunnitelman päivittäminen, jossa on otettu huomioon perehdytettävältä 

saadut palautteet. Päivittämisen jälkeen perehdytystä aletaan toteuttamaan päivitetyllä ja 

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

4.2 Onnistuneen perehdytyksen vaikutukset 

Perehdytyksen aikana jokaisen työntekijän yksilöllisten tarpeiden huomioiminen vahvistaa 

työsuhdetta ja edistää työntekijän sitoutumista organisaatioon ja omaan työtehtäväänsä. 

(Eklund, 2023, s. 145) Mahdollisuus käsitellä henkilökohtaisia asioita työpaikalla luo 

työntekijälle psykologista turvallisuutta, mikä puolestaan edistää onnistunutta perehdytystä. 

Tämä positiivinen kokemus vaikuttaa myös merkittävästi työtyytyväisyyteen ja työntekijän 

viihtyvyyteen organisaatiossa. (Tainio-Keinonen, 2020) Onnistunut ja hyvin suunniteltu 

perehdytys voidaan nähdä organisaatiolta vastuullisuustekona. Tällaisen perehdytyksen 

avulla voidaan keventää merkittävästi uuden työntekijän taakkaa uusien asioiden 

oppimisesta. Onnistuneella perehdytyksellä voi olla positiivisia vaikutuksia työhyvinvointiin, 

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

Seppäsen (2022, s. 36) mukaan onnistuneeseen perehdytykseen vaikuttavat useat tekijät. 

Kolme keskeisintä tekijää, jotka voivat varmistaa perehdytyksen onnistumisen, ovat laadukas 

perehdytysohjelma, omistautunut, motivoitunut ja sitoutunut perehdyttäjä sekä tuki, jota 

tarjotaan perehdytettävälle koko perehdytysprosessin aikana ja sen jälkeen. Järkevästi 

suunniteltu ja toteutettu perehdytys auttaa perehdytettävää oppimaan ja sisäistämään työn ja 

siihen liittyvät asiat nopeammin. Työntekijän suoriutuessa itsenäisesti työtehtävissään hänen 

henkinen kuormituksensa vähenee, eikä hän tarvitse muiden työntekijöiden apua niin usein. 

Tämä mahdollistaa muiden työntekijöiden tehokkaan työskentelyn ilman ylimääräisiä 

keskeytyksiä. (Kokko, n.d.). 

Perehdytysprosessin aikana perehdytettävä kokee onnistumisia, jotka motivoivat työn 

toteuttamista. Työntekijän osaaminen kehittyy, itsevarmuus kasvaa ja hän oppii, sekä 

kehittyy työskentelyn ohessa. Perehdytyksen jaksottaminen pidemmälle aikavälille on 

tärkeää sen kuormittavuuden vuoksi. Toistojen ja ajan avulla ihminen pystyy oppimaan 

syvemmin ja sisäistämään asioita. Omaan työtehtävään ja tavoitteisiin perusteellisesti 

perehtyminen auttaa saavuttamaan positiivisia asiakaskokemuksia. (Kokko, n.d.).  
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Onnistuneen perehdytyksen avulla voidaan saada työntekijöitä sitoutettua työyhteisöön tai 

tiettyyn työtehtävään. Tämä voi vähentää työntekijöiden vaihtuvuutta organisaatiossa ja 

lisätä heidän sitoutumistansa työpaikkaan. Hyvällä ja sitouttavalla perehdytyksellä voidaan 

myös pienentää perehdytyskustannuksia. Työntekijän ollessa sopivasti sitoutunut ja 

uppoutunut työhönsä hänen motivaationsa kasvaa, sekä hänen työhyvinvointinsa paranee. 

Lisäksi työn laatu paranee ja virheet vähenevät, mikä vaikuttaa turvallisuuden kasvuun. 

Onnistunut perehdytys auttaa parantamaan organisaation tuottavuutta ja lisää kilpailuetua. 

(Kokko, n.d.). Joki (2021, s. 95) kuvailee, että hyvin hoidetulla perehdytyksellä on positiivisia 

vaikutuksia työyhteisön toimivuuteen ja yrityksen tulokseen. Onnistuneella perehdytyksellä 

voidaan myös vaikuttaa uuden työntekijän nopeaan sopeutumiseen työyhteisöön. Mikäli 

työntekijällä on aito halu ja motivaatio suorittaa työtehtäviään, sekä saada aikaan hyviä 

tuloksia työpaikalla, sillä on merkitystä koko liiketoiminnan menestymiseen. 

Kattavalla perehdytyksellä on merkittävä vaikutus koko liiketoiminnan menestymiseen. 

Positiiviset vaikutukset ulottuvat myös työnantajaan, vahvistaen positiivista 

työnantajamielikuvaa. Perehdytys tarjoaa työnantajalle erinomaisen tilaisuuden vaikuttaa 

positiiviseen työnantajamielikuvaan varmistamalla perehdytysprosessin suunnitelmallisuuden 

ja selkeyden. Organisaation vastuulla on valita pätevät perehdyttäjät, jotka omalta osaltaan 

vaikuttavat positiivisen työnantajamielikuvan ja hyvän työntekijäkokemuksen rakentumiseen. 

(Kokko, n.d.). 

5 Perehdytysopas 

Perehdytysopas on toimeksiantajalle erittäin ajankohtainen. Pankilla on olemassa 

entuudestaan erilaisia tiedostoja, jotka liittyvät perehdytykseen ja asioihin, joita täytyy olla 

hoidettuna ennen kuin uusi työntekijä aloittaa organisaatiossa. Toimeksiantajaa 

haastateltuani selvisi, että heidän nykyiset tiedostonsa eivät palvele organisaatiota niin kuin 

pitäisi. Tarkoituksena on siis tuottaa toimeksiantajalle palveleva ja ajankohtainen opas, jossa 

olisi huomioitu oppaan helppo muokattavuus tulevaisuutta ajatellen.  

Oppaaseen tulee listaus tärkeistä asioista ja perustiedoista, joita pankissa aloittavan 

työntekijän tulee tietää. Oppaan avulla saadaan ohjattua uusia työntekijöitä ja sen avulla he 

saavat kattavan käsityksen pankin toiminnasta, tavoitteista ja muista tärkeistä asioista. Opas 

helpottaa uuden työntekijän sopeutumista työympäristöön ja sen toimintaan. Oppaasta on 

myös hyötyä vanhojen työntekijöiden perehdytyksessä. 
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5.1 Tutkimusmenetelmä  

Kyseisessä luvussa keskitymme tutkimusmenetelmään ja sen tarkoitukseen, jonka jälkeen 

esittelen projektin kehittämistä prosessimaisen kuvauksen avulla. Tässä opinnäytetyössä 

toteutettiin toiminnallinen osuus, jonka toteutuksessa on hyödynnetty toimeksiantajan 

laadullista haastattelua. Laadullinen tutkimus tarkoittaa tutkimuskohteen havainnointia ja se 

pohjautuu erilaisiin aineistoihin, joita analysoidaan. Laadullinen tutkimus tarvitsee tuekseen 

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

Valittu menetelmä sopii siis tutkittavaan aiheeseen, sillä työssä on hyödynnetty 

haastatteluaineistoa ja haastattelun avulla on saatu erilaisia näkökulmia. Haastattelu 

mahdollistaa lisäkysymysten esittämisen aiheeseen liittyen. Työn tutkimuksellinen osuus ja 

käytännön toteutuksena tuotettu perehdytysopas tukivat toinen toisiaan. Toiminnallisen 

osuuden tiedonhankinnan keinoina on käytetty perehdyttämisen teoreettista viitekehystä, 

pankin sisäisiä materiaaleja ja toimeksiantajan haastatteluita. Tarkoituksena oli selvittää mitä 

pankki toivoo perehdytysoppaalta ja miten pankki haluaa kehittää perehdytysprosessia. 

Haastatteluiden avulla sain myös mielipiteitä oppaan keskeneräisistä versioista. Näiden 

kommenttien pohjalta pystyin tekemään tarvittavia muutoksia oppaaseen. Suurin osa 

haastatteluista tapahtui sähköpostin välityksellä, mutta yksi haastattelu suoritettiin Teams-

ohjelman välityksellä. Haastatteluiden pohjalta pystyin analysoimaan saatua tietoa ja 

kehittämään sisältöä oppaaseen. 

Toiminnallinen opinnäytetyö sopii käytettäväksi silloin, kun tarkoituksena on toteuttaa 

toiminnallisena osana konkreettinen työelämän kehittämistyö, jolla pyritään kehittämään 

käytännön toimintaa organisaatiossa. Toiminnallinen tuotos voi olla esimerkiksi jonkin 

tuotoksen kehittämissuunnitelma tai opas. Kehittämistyössä voidaan käsitellä erilaisia asioita, 

kuten arvioida organisaation toimintatapoja, kehittää tai luoda uusia toimintatapoja, tuotteita 

tai palveluita. (HAMK – Hämeen ammattikorkeakoulu, n.d.) 

5.2 Projektin kehittäminen 

Aloitin työni määrittelemällä tarpeen, jota varten toteutan kehittämisprojektin. Tarpeen 

kartoittamiseksi tehtiin toimeksiantajan, eli Lammin Säästöpankin kanssa yhteistyötä. Sain 

selville heidän perehdytysprosessinsa tilanteen ja olemassa olevat haasteet koskien 

perehdytystä. Päätin aloittaa opinnäytetyöni hankkimalla ensin laajasti teoriatietoa 

perehdyttämisestä ja sen eri osa-alueista. Koin, että aiheeseen tutustuminen heti alussa 
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helpottaa kehittämisprojektin toteuttamista. Teoreettisen osuuden valmistuttua aloitin 

kehittämisprojektin tekemisen.  

Ennen kehittämisprojektin suunnittelua analysoin Lammin Säästöpankin nykytilanteen 

toimeksiantajan antamien haastattelujen ja dokumenttien avulla, sekä tarkastelemalla pankin 

sisäisiä asioita. Nykytilanteen analyysin tuloksien pohjalta toteutin pankille 

perehdytysoppaan, jonka sisältöä ja rakennetta pohdittiin ja suunniteltiin yhdessä pankin 

edustajien kanssa. 

Kehittämisprojektin alussa asetin projektille tavoitteet. Tavoitteiksi asetin pankin 

perehdytysprosessin päivittämisen ajantasaiseksi, yhtenäiseksi ja selkeäksi, jotta opas 

palvelisi pankkia paremmin ja helpottaisi uusien työntekijöiden perehdytystä. Opas 

toteutettiin pankin toivomaan pohjaan, jotta se olisi mahdollisimman hyödyllinen ja 

helppokäyttöinen. Oppaan sisältö tuotettiin yhteistyössä pankin edustajan kanssa. 

Kehittämisprojektin toteuttamiseksi olen aktiivisesti haastatellut toimeksiantajaa ja kysellyt 

heidän toiveitansa, sekä ehdottanut omia ideoitani kehittämisprojektin toteutukseen liittyen. 

Toimeksiantajalta sain projektin toteuttamiselle hyvinkin vapaat kädet. Sain itse pohtia mikä 

alusta ja toteutustapa olisi paras vaihtoehto oppaan tuottamiselle. Toimeksiantajan toiveena 

olisi, että tuotoksen tulisi olla helposti jaettavissa, jotta he saavat hyödynnettyä opasta 

yrityksen sisällä järkevästi. Lisäksi opas tulee toteuttaa sellaisella alustalla ja sellaisessa 

muodossa, että sitä on mahdollista muokata ja päivittää helposti myös tulevaisuudessa. 

Tällöin opas on helppo pitää ajan tasalla ja organisaatiota palvelevana. Oppaan sisällön 

suhteen toimeksiantaja toivoi, että opas sisältäisi perusasioita, joita kuka tahansa pankkiin 

töihin tuleva tai jo töissä oleva voi hyödyntää. Toimeksiantajaa haastateltuani selvisi, että 

perehdytysopas tulee käyttöön Lammin Säästöpankin jokaisessa konttorissa. Opasta tulee 

käyttämään erityisesti uudet työntekijät, mutta tarpeen vaatiessa opas on myös vanhojen 

työntekijöiden hyödynnettävissä.  

Toimeksiantaja toimitti minulle yleisesittelyn Lammin Säästöpankista, jonka pohjalta olen 

saanut esiteltyä toimeksiantajan oppaaseen. Lisäksi olen saanut toimeksiantajalta tiedostoja, 

jotka ovat hyödyksi minulle oppaan kehittämisessä ja toteuttamisessa. 

Toimitin toimeksiantajalle alustavan ehdotuksen ja näkemykseni oppaan sisältörungosta. 

Toimeksiantaja oli tyytyväinen sisältörunkoon. Toimeksiantaja teki minulle selväksi, että en 

voi mitenkään toteuttaa täysin valmista opasta, vaan pikemminkin tarkoituksena luoda 

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

sisältörunko on johdannossa esiteltynä.  

Seuraavaksi pääsin aloittamaan oppaan toteuttamista ja sitä varten sain pankin sisäisiä 

materiaaleja avukseni. Osa oppaan kohdista jää pankin täytettäviksi, sillä en ole oikeutettu 

saamaan kaikkia pankin sisäisiä tietoja. PowerPointiin merkitsin omia kommenttejani, joissa 

esittelin ideoitani mitä tiettyyn diaan voisi vielä kehitellä. Toimitin toimeksiantajalle 

keskeneräisiä versioita työstäni, jotta sain heiltä kommentteja. Kommenttien avulla pystyin 

kehittämään 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. 

Tämän jälkeen oli aika toimittaa toimeksiantajalle viimeinen versio oppaasta, jonka jälkeen 

opas on toimeksiantajan muokattavissa. Seuraavaksi esittelen kuvissa 5 ja 6 tiivistetysti 

perehdytysoppaan kehittämisen eri vaiheet. 

Kuva 5. Projektin kehittämisen vaiheet 1. 

 

 

 

Ala puolella esitellään projektin kehittämisen vaihe 2, jossa keskitytään oppaan pilotointiin ja 

sen jälkeisiin vaiheisiin.  
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Kuva 6. Projektin kehittämisen vaiheet 2. 

 

Perehdytysoppaan sisältö koostuu asioista, jotka ovat minun sekä pankin mielestä oleellisia 

asioita tuoda esille perehdytyksessä. Näitä asioita ovat muun muassa pankin esittely, 

organisaatiokulttuuri ja -arvot, tarjottavat palvelut, finanssialaa koskevat lait ja säännökset, 

tärkeimmät toimintaprosessit, turvallisuus ja riskienhallinta, työtehtävät, tiimit ja vastuut, 

pankissa käytettävät järjestelmät, hyvinvointi ja henkilöstöedut, koulutusmahdollisuudet ja 

jatkokehitys pankissa sekä tärkeät yhteystiedot. Lopussa on paikka muistilistalle, johon 

pankki voi koota asiat, mitkä pitää hoitaa perehdytyksen aikana tiettyyn aikamääreeseen 

mennessä. Oppaaseen on liitetty listaus suoritettavista turvallisuus-, ja 

riskienhallintakoulutuksista. Listauksen yhteyteen pankin on mahdollista muokata itse 

liitteeksi linkit koulutuksien sivuille.  

Pankin järjestelmä -kohtaan minulla oli ajatuksena, että pankki luo diaan visuaalisuutta 

esimerkiksi kuvakaappauksen muodossa eri järjestelmiin kirjautumisesta. Tämä auttaa uutta 

työntekijää hahmottamaan ja havainnollistamaan käytettävät järjestelmät mielestäni 

paremmin. Lisäksi finanssialaa koskevien lakien ja säännöksien yhteyteen olen liittänyt linkit 

sivulle, josta lait löytävät. Tämän avulla perehdytettävä löytää nopeasti luotettavat ja selkeät 

lähteet ja pystyy itsenäisesti tarkastelemaan aihetta lisää. Oppaaseen olen kirjannut pankille 

kohdat, joihin he voivat itse lisätä oikopolun pankin Intraan, josta löytyy lisätietoja kustakin 

aiheesta. Tämä lisää interaktiivisuutta. Työtehtävät-, tiimit ja vastuut-osio sekä 

organisaatiokaavio jää pankin täytettäväksi, sillä heillä oli työtehtävien kuvaus ja 
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organisaatiokaavio päivityksessä. Olen kuitenkin lisännyt kommentteja diaan, jossa on oma 

näkemykseni, sekä ideoita siitä mitä diaan voisi sisällyttää sitten, kun työtehtävien kuvaus ja 

organisaatiokaavio ovat valmistuneet. Perehdytysopas sisältää yritykseen liittyvää salaista 

tietoa, minkä takia opasta ei voida julkaista kokonaisuudessaan. Alapuolella esittelen 

perehdytysoppaan ulkonäköä, sisältöä ja ideaa kuvakaappauksien muodossa. 

Kuva 7. Perehdytysoppaan sisältöä: Menestyksen tekijät. 

      

Kuvassa esitetään tekijöitä, jotka vaikuttavat Lammin Säästöpankin menestykseen. 

Ensimmäisenä on asiakkaiden auttaminen kohti onnistumista elämän eri vaiheissa. 

Seuraavana menestyksentekijänä on helposti lähestyttävyys ja kiinnostavuus, jonka jälkeen 

tulee yhdessä asiakkaiden, henkilöstön ja yhteistyökumppaneiden kanssa aktiivisesti uusien 

asioiden kehittäminen ja kokeilu. Oppaan alussa on esitelty pankkia, arvoja, visiota ja 

missiota, jotta uusi työntekijä saa heti ymmärryksen pankista, sen arvoista ja  

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

 

 

Kuvassa on esiteltynä organisaation tarjoamat tuotteet ja palvelut. Asiantuntijatiimi tarjoaa 

seuraavia palveluita: päivittäispalvelut, välitetyt tuotteet ja palvelut, varainhoito, säästäminen 

ja sijoittaminen, lakipalvelut, vakuutuspalvelut, asunnonvälitys sekä rahoituspalvelut.  
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Kuva 9. Perehdytysoppaan sisältöä: Listaus perehdytyksen aikana hoidettavista asioista 

 

 

Kuvassa näkyy hieman runkoa perehdytyksen aikana hoidettaville asioille. Pankki täyttää 

hoidettavat asiat listaan itse. Lista helpottaa perehdyttäjää ja perehdytettävää pysymään ajan 

tasalla asioista, jotka täytyy olla hoidettuna tiettyyn aikarajaan mennessä.  
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Kuva 10. Perehdytysoppaan sisältöä: Tarkastuslista perehdytyksen aikana opituista asioista 

uudelle työntekijälle

 

Kuten kuvasta 10 huomataan, kyseessä listaus opituista asioista sekä asioista, joissa 

perehdytettävä tarvitsee lisää perehdytystä. Perehdytettävän tulisi olla täyttänyt listaus ennen 

ensimmäistä perehdytyskeskustelua, jossa käsitellään perehdyttämisen etenemistä ja 

onnistumista. Listaus helpottaa myös perehdyttäjää ja organisaatiota näkemään 

konkreettisesti ne asiat, jotka perehdytettävä kokee oppineensa perehdytyksen aikana ja 

joissa hän kaipaa lisää perehdytystä ja tukea.  

Sovimme yhdessä toimeksiantajan kanssa oppaan pilotoinnista. Pilotoitavan version toimitin 

toimeksiantajalle 24.01.2024. Opas pilotoitiin siten, että organisaation neljä jäsentä luki 

oppaan ja antoi kommentit ja kehitysehdotukset sen pohjalta. Pilotoinnin suoritti pankin 

henkilöstöjohtaja, hallinnon asiantuntija, sekä kaksi pankin muuta työntekijää. Palautetta oli 

saatu kerättyä uusilta työntekijöiltä sekä työntekijöiltä, joilla on pidemmän ajan kokemusta 

työskentelystä Lammin Säästöpankissa. Pilotoinnin pohjalta saatu palaute oli rakentavaa ja 

asiallista. Kaikki pilotoinnin suorittaneet olivat hyvin pitkälti samaa mieltä oppaan 

kokonaisuudesta. Pilotoinnista saadun palautteen pohjalta muokkasin opasta hieman, jonka 

jälkeen lähetin viimeistellyn version toimeksiantajalle. Pilotoinnin palautteen vaikutuksesta 

käsitellään tarkemmin kohdassa 6 Pohdinta.  
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6 Tulokset ja johtopäätökset 

Tässä luvussa käsitellään konkreettisia lopputuloksia ja johtopäätöksiä, eli tuottamani 

perehdytysoppaan sisältöä tarkemmin sekä toimeksiantajan ja pilotoinnin palautteen 

merkitystä. Opinnäytetyöni lopputuloksena syntyi käytännönläheinen opas, jota 

toimeksiantaja pystyy kehittämään ja hyödyntämään. Oppaasta on hyötyä 

perehdytysprosessin uudistuksessa ja kehityksessä. Perehdytysopas tarjoaa yleiskuvan 

organisaatiosta, selventää työtehtäviä ja vastuita ja antaa käytännön ohjeita. Opas sisälsi 

käytännönläheistä perustietoa ja erilaisia näkökulmia organisaatiossa työskentelystä. 

Oppaaseen olin koonnut omia kehitysideoitani, joita toimeksiantaja voi hyödyntää 

työntekijöiden perehdyttämisessä. Merkittävimpänä tuloksena muodostui runko 

perehdytysoppaasta, joka tukee organisaation perehdytysprosessia ja soveltuu käytäntöön. 

Opas on tehty helposti muokattavaksi, jotta organisaatio pystyy jatkossa muokkaamaan 

opasta siten, että se vastaa perehdytysprosessin tarpeita myös tulevaisuudessa.  

Kokonaisuudessaan opas auttaa uusia työntekijöitä sopeutumaan organisaatioon 

tehokkaasti sekä yhtenäistämään, edistämään ja tuomaan erilaista näkökulmaa ja 

lisäsisältöä pankin perehdytysprosessille. Opas on hyödyksi myös perehdytysprosessin 

seurannassa ja arvioinnissa kuvassa 10 esitetyn listauksen avulla. Lista auttaa 

perehdytysprosessin tehokkuuden arvioinnissa ja mahdollistaa perehdytysprosessin jatkuvan 

kehittymisen.  

Pilotoinnista saatu palaute hyödytti minua lopullisen oppaan viimeistelyssä. Saatu palaute oli 

rakentavaa ja palautteessa oli mukana kehitysehdotuksia. Palautteissa kerrottiin 

kokonaisuuden ja rungon koostuvan juuri niistä asioista ja ajatuksista, joita toimeksiantaja 

toivoikin oppaasta löytyvän. Palautteista selvisi oppaan olevan hyvä pohja, jonka avulla 

pankki voi viedä perehdytysprosessia eteenpäin. Palautteiden mukaan opas toimii hyvänä 

pohjana alkuperehdytyksen tukemisessa. Kuitenkin tällaisenaan se toimii enemmänkin 

alkuesittelynä, kuin oppaana, joka kulkisi perehdytyksen mukana pidempään.  

Kokonaisuus on todella laaja ja sen vuoksi asiat jäävät hieman pintaraapaisuksi, minkä 

vuoksi siitä tulee enemmänkin esite, kuin opas. Palautteissa ilmeni, että pakollisten 

koulutuksien esille tuominen selkeästi oppaaseen oli todella hyvä asia. Myös 

organisaatiokaavio, tiimit, vastuut ja työtehtävät oli palautteiden mukaan todella hyvä osa 

kokonaisuutta. Pilotoinnin suorittanut ryhmä piti myös siitä, että oppaan alussa oli esitelty 

yrityksen strategia, visio ja arvot.  
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Palautteista nousi esille myös se, että Säästöpankkikokemuksen mainitseminen 

materiaaleissa oli hyvä ja tärkeä asia löytyä oppaasta. Palautteista ilmeni, että toimeksiantaja 

koki tärkeäksi, kun olin tuonut tärkeät yhteystiedot ja pankin järjestelmät osaksi opasta. Ne 

luovat selkeämpää kuvaa perehdytettävälle. Lisäksi palautteissa mainittiin, että 

asiakasprosessikuvaus tuo oppaaseen erittäin hyvää rakennetta.  

Palautteiden yhteenvetona edellä mainitut asiat antavat hyvän lähtökohdan uudelle 

työntekijälle työn aloittamiselle ja opas on kokonaisuudessaan hyvä paketti, eikä vaadi suuria 

muutoksia. Oppaan sisällöstä saa laajemman ja syvemmän kokonaisuuden, kun pankki 

täydentää opasta myöhemmin omalla sisällöllään.  

Palautteissa nousi esille muutamia kehitysideoita, miten työstä saisi tehtyä enemmän 

oppaan kuin esitteen. Palautteessa ehdotettiin, että perehdytyksen aikana hoidettavien 

asioiden listausta voisi pilkkoa pienempiin ja pidempiin osiin, kuin ensimmäisen päivän 

aikana hoidettavat asiat ja ensimmäisen kuukauden aikana hoidettavat asiat. Tällöin esite 

muuttuisi enemmän oppaaksi, joka kulkisi perehdytyksen matkassa jopa ensimmäiset 6 

kuukautta riippuen perehdytettävän henkilön roolista. Samaan yhteyteen ehdotettiin sellaisen 

listan tekemistä, josta voisi tarkistaa, että perehdytettävä on varmasti oppinut kaikki 

tarvittavat asiat. Tämän avulla saadaan käsitys asioista, jotka sujuvat ja joissa uusi työntekijä 

tarvitsee vielä lisää tukea ja perehdytystä. 

 Palautteiden pohjalta aloin työstämään lopullista versiota oppaasta. Keskityin palautteista 

nousseihin kehitysehdotuksiin, eli kuinka työtä saisi muokattua vielä enemmän oppaan 

kaltaiseksi. Päätin luoda listan, johon perehdytettävä kirjoittaa perehdytyksen aikana 

opituista asioista ja niistä asioista, joissa hän kaipaisi vielä lisäperehdytystä. Lisäksi pilkoin 

perehdytyksen aikana hoidettavien asioiden listausta pienempiin ja hieman pidempiin osiin, 

jota palautteessa ehdotettiin. Alla olevissa kuvissa 11 ja 12 esittelen listauksen muutoksien 

jälkeen. 
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Kuva 11. Perehdytysoppaan sisältöä: Pilotoinnin jälkeen päivitetty listaus perehdytyksen 

aikana hoidettavista asioista 

 

 

Kuva 12. Perehdytysoppaan sisältöä: Pilotoinnin jälkeen päivitetty listaus perehdytyksen 

aikana hoidettavista asioista  
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Listaa muutin siten, että se on jaettuna pienempiin ja pidempiin osioihin, kuin ensimmäisen 

perehdytyspäivän-, ja ensimmäisen kuukauden aikana hoidettavat asiat. Sisältö muuttui 

sellaiseksi, että listassa käsitellään asioita ensimmäisestä perehdytysviikosta neljänteen 

perehdytysviikkoon asti, jonka jälkeen lista on muutettavissa henkilön roolista ja 

perehdytyksen kestosta riippuen. Tämä tuo perehdytysprosessiin näkyviin enemmän 

perehdytyksen henkilökohtaistamista. 

Opas on helposti muokattavissa, mikä mahdollistaa oppaan päivittämisen, jotta se olisi 

jatkossakin ajantasainen ja soveltuva organisaation perehdytysprosessin tukemiseksi. 

Perehdytysopasta voidaan käyttää uusien työntekijöiden, sekä vanhojen työntekijöiden 

perehdytyksessä. Opasta voi käyttää myös itsenäisen perehtymisen tukemisessa ja asioiden 

kertaamisessa. Oppaasta on myös hyötyä perehdyttäjälle. Toimeksiantajan mielestä työni oli 

onnistunut ja tavoite oli saavutettu. Pankki voi hyödyntää tuottamaani materiaalia ja käyttää 

sitä perehdytyksen tukena.   

 

7 Pohdinta 

Omasta mielestäni opinnäytetyöprosessini oli kokonaisuudessaan onnistunut. Saavutin 

työssäni omat sekä toimeksiantajan asettamat tavoitteet. Olin aikatauluttanut tehtävät ja 

tämän avulla minun oli helpompaa pysyä aikataulussa ja edetä kohti tavoitteitani. 

Opinnäytetyöstä on minulle hyötyä myös tulevaisuudessa ja koen, että sain paljon uusia 

näkökulmia aiheeseen liittyen ja osaan katsoa niitä useammalta eri näkökannalta.  

Opinnäytetyön raporttiosuus oli kirjoitettu johdonmukaisesti ja selkeästi. Rakenteeltaan 

raporttiosuus oli mielestäni tarpeeksi laaja. Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys oli 

ajankohtainen ja tuki perehdytysoppaan tekoa. Teoreettiseen viitekehykseen olisi voinut etsiä 

joitain kirjalähteitä kirjastosta, mutta suurimman osan opinnäytetyön tekemisen ajasta asuin 

Etelä-Koreassa, mikä toi omat haasteensa kirjalähteiden etsimiseen. Lisäsin vielä 

opinnäytetyöprosessin loppuvaiheilla muutaman kuvan, jotka kuvaavat projektin kehittämisen 

vaiheita tiivistetysti ja selkeästi. Tämä oli mielestäni hyvä lisäys opinnäytetyöhön. 

Laadittu perehdytysopas vastasi omia odotuksiani. Se oli toteutettu toimeksiannon 

mukaisesti, ammattimaisesti ja selkeästi. Oppaan sisältö osoittaa, että olen perehtynyt 
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pankin toimintaperiaatteisiin, toimeksiantajan toimittamiin materiaaleihin, finanssialan lakeihin 

ja säännöksiin. Opin hyödyntämään ja yhdistämään teoriaa sekä käytäntöä oppaaseen 

mahdollisimman havainnollistavasti. Sisäistin oppimaani ja osasin hyödyntää opittuja asioita 

opinnäytetyön ja perehdytysoppaan toteutuksessa. Opas toteutettiin miettimällä sisältöä ja 

rakennetta useasta eri näkökulmasta, jotta tuotoksena olisi mahdollisimman selkeä ja 

tehokas työkalu perehdytyksessä. Yhteistyötä tehtiin toimeksiantajan kanssa koko 

opinnäytetyöprosessin ajan. Sain yhteistyön avulla uusia näkökulmia, ideoita ja oppeja, joita 

sain hyödynnettyä opinnäytetyössäni. Yhteistyö opetti asioita, joita voin hyödyntää 

tulevaisuudessa. Opinnäytetyön avulla opin yksityiskohtaisemmin ja syvällisemmin 

perehdytyksestä käsitteenä, sekä finanssialasta ja sitä koskevista säännöksistä.  

Mielestäni opinnäytetyöni vahvuuksia olivat aiheen ajankohtaisuus ja soveltuvuus 

toimeksiantajalle. Opinnäytetyön sisältö oli mielestäni selkeä ja helposti ymmärrettävissä 

oleva. Koko opinnäytetyöprosessia oli erittäin mielenkiintoista ja opettavaista tehdä. Olen 

tyytyväinen opinnäytetyöhöni. Sain tuotua perehdytysoppaaseen kattavasti tärkeitä 

näkökulmia. Pilotoinnin palautteista ilmeni, että ne auttavat uutta työntekijää sopeutumaan 

organisaatioon. Koen, että olisin saanut oppaaseen tuotua enemmän syvällisempää ja 

pankkisalaisuuden alaisena olevaa tietoa lisättyä, mikäli olisin ollut opinnäytetyötä 

tehdessäni työsuhteessa pankkiin.  

Olisin voinut aloittaa perehdytysoppaan tekemisen hieman aikaisemmin, mutta päätin 

kuitenkin, että on parempi keskittyä ensin teoreettiseen viitekehykseen, jonka jälkeen alan 

työstämään perehdytysopasta. Haastetta oppaan tekemiseen toi omalla tavallaan työn 

toteuttamisen vapaus. Eli oli hieman hankalaa miettiä työn rajausta ja asioita, joita 

oppaaseen olisi tärkeää sisällyttää. Pidin kuitenkin siitä, että toimeksiantaja luotti minuun ja 

antoi niinkin vapaat kädet työn suunnittelulle ja toteutukselle. Opinnäytetyöraportissa 

menetelmäosuus oli mielestäni haastava ja olisin kaivannut siihen enemmän konkreettista 

tietoa. Tulokset ja johtopäätökset päätin yhdistää samaan lukuun, sillä koin että tällaisen 

opinnäytetyön tekemisessä niihin olisi tullut hyvin samankaltaista sisältöä. 

Opinnäytetyöprosessi kirkasti positiivista mielikuvaani finanssialaa ja pankkityötä kohtaan. 

Koen, että tämän opinnäytetyön tekeminen antoi minulle mahdollisuuden perehtyä itseä 

kiinnostavaan aiheeseen syvällisemmin ja mahdollisuuden hyödyntää oppimiani asioita 

työelämässä. Opin ja sisäistin paljon uusia asioita perehdyttämisestä ja kehittämisprojektin 

toteuttamisesta. Opinnäytetyön tekemisen aikana kiinnostukseni kasvoi aihetta kohtaan. Aion 

varmasti hyödyntää opittuja asioita tulevaisuudessa. Perehdyttäminen on tärkeässä roolissa 
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ihan jokaisessa työpaikassa. On siis tärkeää ymmärtää mitä perehdytys on ja mistä se 

koostuu. 

Jatkoa ajatellen mielestäni toimeksiantajan on tärkeää huolehtia, että perehdytyksen 

suunnitteluun, toteuttamiseen, seurantaan ja arviointiin on varattu riittävästi aikaa. 

Perehdytyksen toteutuksen tulisi olla suunnitelmallista ja perehdyttäjäksi tulee valita 

tehtävään sopivin henkilö. Henkilöllä tulisi olla perehdyttäjälle oleellisia tärkeitä piirteitä ja 

henkilön tulisi olla sitoutunut perehdyttäjän rooliin. Säännöllisen palautteen kerääminen 

perehdyttäjältä ja uudelta työntekijältä auttaa parantamaan perehdytysprosessia entisestään.  

Perehdytystä voi tutkia tulevaisuudessa esimerkiksi teknologiaa hyödyntäen: Miten uudet 

teknologiat voivat kehittää ja parantaa perehdytysprosessia? Voisiko esimerkiksi tekoälyä tai 

mobiilisovelluksia käyttää perehdytysprosessin kehittämisessä apuna? Lisäksi voisi tutkia 

henkilökohtaisen perehdytyksen merkitystä ja kuinka se vaikuttaa perehdyttämiseen. 
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Liite 1. Opinnäytetyön aineistonhallintasuunnitelma 

 

Oma nimi: Jenica Saviniemi 

Opinnäytetyön nimi: Perehdytysopas 

Opinnäytetyön valmistumisaika: Helmikuu 2024 

Tutkimusaineiston tallennus, säilytys ja omistajuus 

Tutkimusaineistoa opinnäytetyössä on toimeksiantajan laadullinen haastattelu. Haastattelut 

on toteutettu suojattujen sähköpostiviestien välityksellä. Aineiston käsittelyssä sekä 

säilytyksessä on otettu huomioon tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat säännökset. Aineistoa 

säilytetään suojattujen sähköpostiketjujen sisällä. Työn valmistuttua opinnäytetyön tekijä saa 

säilyttää aineistoja itsellään nii kauan, kuin tarvitsee. 

Opinnäytetyötä säilytetään työn tekijän henkilökohtaisella tietokoneella, joka on varustettu 

salasanalla. Tarkasteluoikeudet haastatteluiden aineistolle ovat opinnäytetyön tekijällä ja 

toimeksiantajalla. Opinnäytetyön omistaa opinnäytetyön tekijä. Opinnäytetyön liitteenä tehty 

salainen ja luottamuksellinen perehdytysopas on tuotettu toimeksiantajan käytettäväksi ja 

muokattavaksi.  

 

Opinnäytetyöaineiston jatkokäyttö työn valmistumisen jälkeen 

Toimeksiantaja saa käyttää opinnäytetyöaineistoa työn valmistumisen jälkeen muokatakseen 

perehdytysopasta organisaation tarpeiden mukaisesti.
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