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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda opas uusille kassatoimihenkiloille perehdyttami-
sen tueksi Nordeassa. Tarve toimeksiannolle syntyi kevaan 2016 aikana, kun suoritin viimeista
harjoittelujaksoani Nordeassa, jossa muutamat tietokoneohjelmistot vaihtuivat. Aikaisempaa
perehdytysmateriaalia oli olemassa jonkin verran, mutta se oli paivitysta vailla. Aikaisempi
materiaali ei myoskaan ollut aktiivisessa kaytossa. Oppaasta haluttiin selkea, helppolukuinen
ja hyodyllinen yritykselle.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa esitellaan perehdytyksen eri osa-alueita ja op-
pimistyyleja. Lisaksi perehdytyksen eri muotoja esitellaan. Teoria rakentuu alan eri teoksista
ja internet-lahteista. Opas koostuu tyossa oppimastani ja tietopohjastani seka tiedoista, joita
oli saatavilla jo olemassa olevasta koulutusmateriaalista. Yrityksen sisdista tietosuojan alaista
materiaalia on hyodynnetty oppaassa. Siita syysta opasta ei julkaista.

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotos oli opas, jonka tarkoitus on tukea perehdyttamista. Myos
vanhemmat tyontekijat voivat hyodyntaa sita tarpeen tullen. Opas auttaa uutta tyontekijaa
oppimaan tietokoneohjelmistoja tavallista paremmin, koska pankilla on useita tietokoneoh-
jelmia. Kokonaiskuva ohjelmien kayttamisesta hahmottuu oppaan avulla. Oppaan paivittami-
nen saattaa muodostua hankalaksi, silla uusia ohjelmistopaivityksia voi tulla usein. Olisikin
suositeltavaa, etta opas paivitettaisiin vahintaan kerran vuodessa, tai useammin jos muutok-
sia tulee paljon.
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The purpose of this thesis was to conduct a guide for a new cash officers to help their orien-
tation in Nordea. The need for this commission arose in spring 2016 when | was accomplishing
my final internship in Nordea and some of the computer programs changed. Former orienta-
tion material existed but it needed an update. The material was also utilized inactively.
Guide wanted to be clear, easy to read and also useful for the company.

In the theoretical framework of the thesis different areas of orientation and learning methods
are presented. In addition, different forms of orientation are dealt with. The theoretical
framework is based on literature and internet sources of the field. The guide consisted of
what | have learned at work, my own know-how and information that was received from the
existing education material. In the guide the company’s internal material was also utilized.
Therefore, the guide will not be published.

The output of the functional thesis was a guide. Also older employees can benefit from it if
necessary. The guide helps new employees to perceive the software better, because the bank
has several computer programs. The overall image of using the programs is comprehended
better with the guide. Updating the guide may become difficult because new software
updates can occur often. It would be recommended that the guide is updated at least
annually, or more frequently if several changes are published in the software.

Keywords: orientation guide, orientation process, orientation, learning
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinnaytetyo perustuu toiseen harjoittelujaksooni, jonka suoritin Nordea
Pankki Suomi Oyj:ssa elokuusta 2015 helmikuuhun 2016. Tana aikana Nordeaan tuli kayttoon
uusi kassaohjelmisto, Kassatoiminnot, josta tein oppaan kassatoimihenkiloille uuden ohjelman
kaytosta. Oppaan on tarkoitus toimia perehdytyksen tukena, kun uusia kassatoimihenkiloita
perehdytetaan. Opettelin ohjelmaa ensin itse noin kahden viikon ajan, jonka jalkeen aloin
tyostaa opasta. Olin opetellut ohjelman kayttoa jo etukateen videon valityksella. Oppaan on
tarkoitus toimia perehdyttamisen tukena, kun uudet kassatoimihenkilot ovat perehdyttamis-
jaksollaan. Opas toimii myos vanhemmille tyontekijoille tyon tukena. Nordeassa oli olemassa
jo ennen tata jonkinlainen kayttoohje / opas kassatoimihenkildille, mutta se vaati paivitysta,
ja ei olisi muutenkaan ollut enaa ajan tasalla uuden Kassatoiminnot-ohjelman kayttoonoton

jalkeen.

Idea oppaan tekemiseen lahti siita, kun vanha kassaohjelma oli todella monimutkainen, ja
kaikki vanhatkaan tyontekijat eivat osanneet kayttaa sita kunnolla. Vanhoilla tyontekijoilla
tarkoitan tyontekijoita, jotka ovat olleet pankissa toissa pidemman aikaa, mutta eivat tyos-
kentele paasaantoisesti kassalla. Esitettyani ideani esimiehelleni, han kertoi tulevista muu-
toksista; kassaohjelma tulisi uudistumaan lahiviikkoina. Esimieheni kuitenkin piti ideasta, ja
pyysikin, etta tekisin oppaan uudesta Kassatoiminnot-ohjelmasta. Toimeksiantona oli siis luo-

da opas kassatoimihenkilolle.

Opinnaytetyoni tavoite oli tehda kattava ja helppolukuinen opas uusille ja vanhoillekin kassa-
toimihenkiloille. Oppaan on tarkoitus toimia perehdyttamisen tukena, kun uusia tyontekijoita
perehdytetaan. Opas helpottaa uuden kassatoimihenkilon perehdyttamista. Hanen ei esimer-
kiksi tarvitse itse kirjoittaa kattavia ohjeita tai muistiinpanoja ohjelmien kaytosta, koska nyt

ne ovat valmiina. Han saa keskittya heti ohjelman opetteluun hyva ja kattava opas tukenaan.

Tekemassani oppaassa on selkeasti esitetty ohjeet vaihe vaiheelta kussakin toiminnossa, jota
toimihenkilo on tekemassa. Oppaassa on kattavat ja selkeat kuvat, jotka auttavat ohjeiden
hahmottamista viela enemman. Opas on selkea ja helppolukuinen, koska siina on paljon kuvia
ja tekstia ei ole liikaa. Sisallysluetteloa vilkaisemalla loytaa helposti aihealueen, johon tarvit-
see ohjeita. Hyva opas on muun muassa helppolukuinen, selkea rakenteeltaan ja siina on pal-
jon kuvia. Pyrin esittamaan tyovaiheet lyhyesti ja ytimekkaasti, mutta kuitenkin kattavasti.

Tekstia ei saanut olla liikaa, jotta oppaan kayttaja jaksaa lukea ja etsia tietoja oppaasta.

Tyostin opasta samalla kun tyoskentelin, jotta saisin oppaaseen jokaisen tyovaiheen, mita
kassatoimihenkilo tyossaan tarvitsee; kassan avaus, kassan sulku ja kaikki silta valilta. Keski-

tyin oppaassa oleellisiin tilanteisiin ja toimintoihin seka koetin keskittya tilanteeseen vasta-



alkajan silmin, jotta saisin oppaasta mahdollisimman hyvan ja kattavan. Oleellisilla tilanteilla
tarkoitan tilanteita, joita kassahenkilo tekee paivittain esimerkiksi laskun maksu, shekit ja

vekselit, rahan nosto ja talletus seka e-laskujen ja suoramaksujen tekeminen. Nordea ei halua
opasta julkiseksi, mutta liitteesta loytyy oppaan sisallysluettelo. Opinnaytetyoni ohjaajalla on

kuitenkin ollut mahdollisuus tutustua oppaaseen kokonaisuudessaan arvioinnin vuoksi.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon teoriaosuus koostuu perehdytyksen eri osa-alueista rek-
rytoinnista alkaen, seka siita millainen on hyva kouluttaja ja perehdyttaja seka erilaisista tyy-

leista oppia uutta tietoa. Teorian rinnalla kerron omista kokemuksistani Nordeassa.

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimii Nordea Pankki Suomi Oyj. Toimiala on pankki ja va-
kuutus. Nordean liikevaihto on 4,3 miljardia euroa. Nordea tarjoaa paivittaisten raha-asioiden
lisaksi palveluissaan erilaisia lainaratkaisuja elaman erilaisiin tilanteisiin; opintolainaa, asun-
tolainaa ja pienempiin tarpeisiin Joustoluottoa. Nordea neuvoo ja auttaa myos saastamisessa,
sijoittamisessa seka vakuutusasioissa. Mita enemman keskittaa pankki- ja vakuutusasioitaan
Nordeaan, sita enemman saa erilaisia etuja kayttoonsa. Nordeassa on kaytossa etuohjelma.
Kunkin asiakkaan taso maaraytyy varallisuuden seka tuotteiden lukumaaran mukaan. Alin taso
on perustaso ja siita jarjestyksessa ylemmas ovat kanta-asiakas, avainasiakas, Premium ja
private-banking -asiakas. Naiden lisaksi on 18 - 28 -vuotiaille suunnattu check-in -asiakkuus,

jossa on tuntuvia hintaetuja pankki- ja vakuutuspalveluista. (Nordea 2016a.)

Nordean henkilostomaara on noin 32 200, joista 58 % on naisia ja 42 % on miehia. Esimiehista
43 % on naisia ja 57 % on miehia. Vuonna 2014 Nordeaan tuli 2400 uutta tyontekijaa. Kaikki

uudet tyontekijat osallistuvat Nordean omaan perehdytysohjelmaan. (Nordea 2016b.)

Nordea on Pohjoismaiden johtava pankki. Nordealla on merkittava osuus myos eurooppalai-
sessa mittakaavassa. Tytaryhtioita, konttoreita ja edustustoa Nordealla on 16 eri maassa.
Oman verkoston lisaksi Nordealla on myos useita yhteistyosopimuksia pankkien kanssa eri puo-
lella maailmaa. Sopimusten kautta Nordea tarjoaa asiakkailleen korkealaatuista palvelua kan-
sainvalisessa liiketoiminnassa. Nordea tarjoaa korkealaatuista ja henkilokohtaista palvelua
Nordean kaikilla kotimarkkina-alueilla Pohjoismaissa eli Suomessa, Ruotsissa, Tanskassa, Nor-
jassa seka Virossa, Latviassa, Liettuassa ja Venajalla. Asiakkaita on yhteensa noin 10,5 mil-
joonaa; henkiloasiakkaita 10 miljoonaa, yritys- ja yhtioasiakkaita 0,5 miljoonaa. Konttoreita
on 700. (Nordea 2016c.)

Seuraavissa kappaleissa kerron luonnollisessa jarjestyksessa tapahtumista ja vaiheista, jotka

johtavat ja liittyvat perehdytykseen, alkaen uuden henkilon rekrytoinnista yritykseen.



2  Rekrytointi

Kun rekrytointiprosessi alkaa, taytyy aluksi maaritella huolellisesti rekrytointitarve ja kanava,
mita kautta rekrytoidaan, koska yhdenkin henkilon rekrytoinnin kulut voivat olla merkittavat.
Oikein valittu rekrytointikanava seka tehtavaprofiili varmistavat oikeanlaiset hakijat (Valvisto
2005, 21, 27, 29). Rekrytointia hoitaa yrityksen henkilostdammattilainen ja hanen tehtava on
loytaa organisaatioon oikeat henkilot ja heidan kehittaminen jatkossa. Rekrytointiprosessi
lahtee liikkeeseen tyypillisesti esimiehen aloitteesta, mutta prosessin suunnittelussa ja haas-
tatteluissa voi olla mukana myods muukin tyoyhteison jasen. (Valvisto 2005, 27; Kupias & Pel-
tola 2009, 72.) Nordeassa rekrytoinnin tarve kasvaa esimerkiksi kevaisin ja kesaisin, kun vaki-
tuisella henkilokunnalla alkaa talvi- seka kesalomat. Kesa on vilkasta aikaa pankissa, kun ih-
miset ovat lomilla, joten he tulevan herkemmin hoitamaan pankkiasioitaan talloin, kun aika-

taulu antaa enemman periksi.

Kun yrityksessa on varmistuttu rekrytoinnin tarpeesta, taytyy valita kanava, jonka kautta rek-
rytointi suoritetaan. Eri rekrytointikanavat ovat tapoja ja valineita, joilla yritys kokoaa mah-
dollisimman sopivan hakijajoukon. Eri kanavien kustannus tulee kyseeseen kanavaa valittaes-
sa. Kustannuksen kannalta edullisin vaihtoehto lienee yrityksen omat verkkosivut. Muutenkin
jokainen avoinna oleva tyopaikka kannattaa julkaista yrityksen omilla sivuilla. Todennakoisin
tyopaikkailmoituksen julkaisukanava on internet. Se on samalla yritykselle mainos. Internet
on myos pullollaan erilaisia rekrytointikanavia. Tyonhakija voi lisata tietonsa ja ansioluette-
lonsa hakijapankkiin, josta yritykset voivat etsia sopivia ehdokkaita. On myos sivustoja yrityk-
sille, joihin he voivat tehda ilmoituksen avoimista tyopaikoista. Jos hyvin kay, yritys voi loy-
taa sopivan tyonhakijan omien verkostojen valityksella. Tama kanava ei yleensa kuitenkaan
ole ensisijainen tyonhakukanava, mutta se taydentaa hyvin muita kanavia. (Valvisto 2005, 31 -
33.) Nordean tyopaikkailmoituksen loysin Nordean omilta internet-sivuilta, kun etsin tyopaik-
koja. Heidan omien sivujen kautta pystyi laittamaan hakemuksen ja liittamaan tietokantaan
oman CV:n ja muut tiedot, kun taytti hakemuksen. Prosessi oli helppo ja sivut eivat olleet

lainkaan monimutkaiset.

On tarkeaa panostaa rekrytointiprosessiin, koska se tuottaa yritykselle parhaan tuloksen. On
maltettava kayttaa aikaa suunnitteluun ja tiedettava millaista tyontekijaa etsii, mihin tehta-
vaan ja minkalaisesta hakijajoukosta. Rekrytointikanava kannattaa valita kustannustehokkaas-
ti ja kanavan tulee olla sellainen, jolla tavoittaa haluamansa joukon hakijoita. (Valvisto 2005,
35.)

Koko prosessi liittyen henkilostovalintaan, on onnistuttava ja toteutettava hyvin. On aarim-
maisen tarkeaa, etta yritys panostaa kunnolliseen tilanteen arviointiin ja analysoi kunnolla,

etta henkilohankinnalle on todellinen tarve. Hankinnan voi laukaista muutokset organisaatios-



sa tai yksinkertaisesti vanha tyontekija jattaa yrityksen. Kummassakin tapauksessa tulee pun-
taroida tarve uudelle tyontekijalle. Vanhojen tyontekijoiden tilalle hankitaan herkemmin uu-

sia, kuin siina tapauksessa, kun yrityksessa tapahtuu jotain uutta. (Honkaniemi ym. 2007, 17.)

2.1 Tyonhakijoiden kontaktointi

Valvisto (2005, 37) korostaa, etta uuden henkilon perehdytys alkaa heti ensimmaisen puhelin-
soiton aikana, kun mahdollinen hakijakandidaatti ottaa yhteytta saadakseen lisatietoja tehta-
vasta. Myos Kupias ja Peltola (2009, 72) ovat samoilla linjoilla, etta perehdyttaminen alkaa
heti ensikontaktien aikana ja jatkuu tyopaikalla. Lisatietoja on oltava tarjolla, silla ne varmis-
tavat oikeiden henkiloiden kiinnostuksen tyota kohtaan. Yleensa lisatietoja puhelimitse antaa
esimies ja hanen pitaakin suhtautua jokaiseen puhelinsoittoon siten, kuin kyse olisi perehdy-
tyksesta. Tehtavasta on puhuttava totuudenmukaisesti, eika liioitellusti tai ymparipyoreasti.
Myo0s kaikki oleellinen tehtavaan ja tyohon liittyen on mainittava. (Valvisto 2005, 35.) Luvatun
on toteuduttava tyopisteella. Kun eletaan tilanteessa, jossa tyonantajat kilpailevat tyonteki-
joista, on sanavalinnoissa, mielikuvissa ja lupauksissa oltava erityisen tarkkana. Ammattilais-
ten tehtava on olla ruokkimatta harhaluuloja tyotehtavasta. (Kupias & Peltola 2009, 72.) Talla
taataan se, etta hakijajoukko on mahdollisimman oikeanlainen. Talla saastetaan myos mo-
lempien osapuolten aikaa. Esimiehen on uskallettava sanoa puhelimessa aaneen, jos joku ha-

kijaehdokas vaikuttaa jo siina vaiheessa sopimattomalta hakijalta. (Valvisto 2005, 35.)

Nordeasta ensimmainen kontakti oli puhelinsoitto. Soittaja oli Nordean HR-partner. Han teki
lyhyehkon haastattelun puhelimessa ja kyseli nykyista koulutus- ja tyotilannettani seka tule-
vaisuuden suunnitelmia. Puhelun paatteeksi han kertoi lahettavansa linkin sahkopostiini, etta
saisin tehtya numeeriset ja verbaaliset testit. Aikaa tahan annettiin noin viikko. Mielestani oli
erittain tarkeaa, etta puhelusta jai positiivinen mielikuva, koska se oli ensikontakti yrityk-
seen, heti hakemuksen jattamisen jalkeen. Soittaja oli oikeasti kiinnostunut tilanteestani, ja
han todella suhtautui puheluun siten, etta perehdytys olisi jo alkanut, mihin Kupias ja Pelto-
lakin (2009, 72) viittasivat, etta perehdytys alkaa jo ensimmaisen puhelinsoiton aikana. Nor-

deassa tama todella osattiin toteuttaa hyvin mallikkaasti.

2.2 Haastateltavien valinta

Tassa vaiheessa, kun esimiehella on kasissaan hakemuksia enemman tai vahemman, on toivot-
tavaa, etta alkuvaiheessa on onnistuttu rajaamaan hakijajoukko mahdollisimman oikein, jotta
niin sanotusti turhia hakemuksia olisi mahdollisimman vahan. Kun hakemukset on kayty lapi ja
joukosta on poimittu kiinnostavimman hakijaehdokkaat, on aika kutsua heidat haastatteluun.
Parhaan mahdollisen tuloksen saa, kun haastateltavat valitsee muutaman henkilon ryhma.

Tahan tiimiin voi kuulua palkattavan henkilon lahin esimies seka rekrytoinnin asiantuntija. Jos
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kumpaakaan naista ei ole kaytettavissa, esimiehen pitaisi saada pohtia paatostaan jonkun ko-
keneen kollegan seka oman esimiehensa kanssa. Kun haastateltavat on valittu, yritys lahestyy
viela kaikkia, jotka on hakenut kyseista tehtavaa. Toiset saa tiedon siita, etta heita ei talla
kertaa kutsuta haastatteluun, ja osa kutsutaan haastatteluun. On suositeltavaa, etta hakijan
tuleva esimies ottaa yhteytta henkiloihin, jotka han haluaa haastatteluun. Nain ollen hakija
tuntee olonsa arvostetuksi, kun yhteyden ottaja ei olekaan vain joku henkilo joka saattaa hoi-
taa rekrytointia. Nain tuleva esimies myos rakentaa tulevan henkilon sitoutumista mahdolli-

simman aikaisessa vaiheessa. (Valvisto 2005, 39 - 41.)

Jo yhdenkin henkilon valinnalla ja palkkauksella voi olla yritykseen kauaskantoisia vaikutuk-
sia. Valituksi tullut henkilo vaikuttaa esimerkiksi yrityksen ilmapiiriin ja tuloksellisuuteen.
Tyonantajat voivat kayttaa valintansa apuna soveltuvuusarviointia. Soveltuvuusarviointia voi-
daan hyvaksikayttaa prosessin alkuvaiheessa ehdokkaiden esivalinnassa tai sitten vasta loppu-
vaiheessa, kun ehdokkaita vertaillaan. Yleensa mita vaativampi tehtava on, sita perustellum-
paa on kayttaa soveltuvuusarviointia apuna valinnassa. Soveltuvuusarvioinnista voi olla yrityk-

selle paljon konkreettista hyotya:

* Tehtavan sisalto selkeytyy ja valinnan tarve tarkentuu.

* Esimies saa paljon hyodyllista ja arvokasta tietoa valintapaatoksen tekemiseen.

* Esimies saa tehtavan onnistumisen kannalta oleellista tietoa hakijoista ja heidan omi-
naisuuksistaan.

* Riskitekijat voidaan huomioida paremmin. Talloin virhevalinnat vahenevat ja saasty-
taan turhilta kustannuksilta.

* Arviointiin osallistuvat saavat tyonantajasta myonteisen mielikuvan.

* Ehdokkaita kohdellaan tasapuolisesti seka yhdenvertaisesti.

(Honkaniemi ym. 2007, 25 - 27.)

2.3 Haastatteluvaihe

Haastatteluvaiheen tulisi olla mahdollisimman tehokas ja tiivis, koska hidastelu antaa yrityk-
sesta huonon paatoksentekijan kuvan. Se voi vaikuttaa hyvien hakijaehdokkaiden vetaytymi-
seen erityisesti, jos yritys ei pida heihin minkaanlaista yhteytta. Rekrytointihenkilo tai -tiimi
valmistautuvat yhdessa haastatteluihin, mutta keskustelut olisi silti viisainta kayda kahden
kesken. Jos tama on kuitenkin mahdotonta syysta tai toisesta, niin haastatteluiden lapivienti
suunnitellaan toisin. Esimerkiksi jos yritys on palkkaamassa samaan aikaan useamman tyonte-
kijan, voi kyseeseen tulla ryhmahaastattelu. Sille on kuitenkin oltava patevat perusteet, kos-
ka haastattelu voi olla aarimmaisen henkilokohtainen asia monelle. Hyvassa haastattelussa ei

pideta kiiretta ja sen tulisi edeta keskustelunomaisesti, omalla painollaan. Haastattelu on
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kuitenkin viela tilanne, jossa molemmat osapuolet hankkivat tietoa toisistaan tutustuvat puo-
lin ja toisin. Tuskin hakijakandidaattikaan olisi valmis heti haastattelussa allekirjoittamaan

tyosopimusta. (Valvisto 2005, 42.)

Haastattelijan eli esimiehen olisi hyva suunnitella haastattelu etukateen laatimalla runko tar-
keista aiheista, joista han haluaa haastateltavan kanssa keskustella. Jokaisen haastateltavan
kanssa keskustellaan samoista aiheista. Aiheiden ja kysymysten tulee rakentua tehtavanku-
vauksesta ja keskeisista edellytyksista liittyen tehtavan hoitamiseen. Ennen varsinaista haas-
tatteluosuutta esimiehen on luontevaa kertoa yrityksesta muutaman lauseen verran, seka tie-
tenkin tyotehtavasta. Aloittamalla keskustelun kevyesti, esimies helpottaa huomattavasti
kontaktin syntymista hanen ja haastateltavan valille ja samalla han luo sopivan ilmapiirin

haastattelulle. (Honkaniemi ym. 2007, 56.)

Haastattelu kannattaa rakentaa niin, etta alussa ja lopussa kasitellaan helppoja ja tuttuja
aiheita. Epamiellyttavat tai mutkikkaat asiat ovat suotavaa kasitella haastattelun keskella.
Alussa kaytavat helpot ja miellyttavat asiat voivat esimerkiksi helpottaa haastateltavan mah-
dollista jannittamista ja tehda haastattelun kulusta nain mukavamman. (Honkaniemi ym.
2007, 56.)

Nordeassa haastattelu oli ehka mukavampia haastatteluita, joissa olen koskaan ollut. Haastat-
telu oli hyvin keskustelunomainen ja rento. Haastattelijoita oli vain yksi, sama henkilo, jonka
kanssa olin aiemmin puhunut puhelimessa. Kertaakaan ei tullut tunnetta, etta olisin tyohaas-
tattelussa. Haastattelu kesti noin 30 minuuttia. Haastattelija sai kuitenkin ujutettua keskus-
telun sekaan myos kysymyksia, joita hanen oli oleellista kysya tyon kannalta. Nama kysymyk-
set olivat esimerkiksi "miten kayttaydyn stressaavassa tilanteessa tai kiireen keskella?” tai
”miten toimit ryhmassa?”. Itseani taas kiinnosti perehdytysprosessi ja kyselinkin siita melko
paljon. Kysymyksiini sain kattavia vastauksia. Haastattelun lopuksi haastattelija halusi viela
nahda koulutodistukseni. Kokonaisuudessaan haastattelusta jai erittain positiivinen mielikuva.

Haastattelija sanoi, etta han olisi yhteydessa minuun samaisen viikon loppuun mennessa.

2.4 Tyontekijan valinta

Haastatteluvaiheen jalkeen haastattelijoilla on mita luultavammin iso maara informaatioita
hakijakandidaateista. Naiden perusteella tulisi tehda valinta tulevasta uudesta tyontekijasta.
Lisatarkennusta henkiloista voi viela hankkia suosittelijoilta, jos heilla sellaisia on. Valinta-
paatosta ei tule tehda siten, etta katsoo kuka saa parhaat arvosanat, tai katsomalla kuka saa
eniten pisteita rekrytointitiimin jasenilta. On haettava oikeaa henkiloa. Valintapaatosta ei
tule myoskaan tehda aanestaen rekrytointitiimin kesken, vaan lopullisen valinnan tekee esi-

mies. Paatos onkin usein kompromissi, mutta on hyva tutkia sita, miten ehdokas sopisi parin
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vuoden paasta yrityksen tavoitteisiin. Kyse on kuitenkin pitkan aikavalin investoinnista. Rekry-
tointipaatos sisaltaa myos riskeja. Joskus se kannattaa tietoisesti ottaa ja valita esimerkiksi
se ehdokas jota ei jarjella paateltyna palkkaisi. On luotettava omaan intuitioon. Rekrytointi-
tiimi voi rakentaa myos peraantymissuunnitelman, jos paatos osoittautuukin myohemmin vaa-
raksi. (Valvisto 2005, 44 - 45.)

Valintaan tulee panostaa sita suuremmin, mita tarkeammasta tehtavasta on kyse. Varsinkin
vaativien tehtavien kohdalla hatikointi valinnan kohdalla voi tuottaa suuria taloudellisia tap-
pioita. Rima taytyy olla tarpeeksi korkealla, koska ei kannata tyytya valintaan joka ei tayta
kaikkia tehtavan kannalta oleellisia vaatimuksia. Taytyy kuitenkin muistaa, etta taydellista
tyontekijaa ei olekaan, joten liian korkealle rimaa ei ole suotavaa nostaa. Yksi kompastuskivi
voi myos olla liian taydellisen henkilon palkkaaminen suhteessa tehtavaan. Silloin henkilo tus-
kin pysyy tehtavassaan kauan, joten uusi rekrytointi olisi taas pian edessa. (Honkaniemi ym.
2007, 147.)

Jos esimies on epavarma jonkun henkilon palkkaamisesta, on suositeltavaa kartoittaa lisaksi
mahdollisia lisatietoja hakijasta esimerkiksi uudella haastattelulla. Esimies voi hyodyntaa
esimerkiksi soveltuvuusarvioinnista saamiaan tuloksia tassa toisessa tapaamisessa ja haastat-

telussa. (Honkaniemi ym. 2007, 149.)

Rekrytointiprosessin viimeisessa vaiheessa kaydaan lapi tyosopimuksen ehdot. Palkka keskus-
tellaan kohdilleen, molempia osapuolia miellyttavaksi, autoetu ynna muut edut, jos sellaisia
on. Tassa vaiheessa kumpikin osapuoli voi peraantya, jos yhteisymmarrysta tyosopimuksen
ehdoista ei l0ydy. Se olisi saali, koska monen henkilon aikaa ja rahaa on kulunut tahan men-
nessa jo paljon. Tyonantajan olisikin hyva toisinaan joustaa tyosopimuksen ehdoissa, eika tui-
jotella liikaa alan palkkataulukoita. Rekrytointihankkeen jalkeen on hyva pysahtya mietti-
maan, etta onnistuiko hanke ja miten sita mahdollisesti voisi seuraavalla kerralla parantaa.
(Valvisto 2005, 46.)

Jos kaiken vaivannaon jalkeen henkilovalinta osoittautuu vaaraksi, on hukattu suunnaton
maara arvokasta aikaa ja resursseja. On taloudellisia seurauksia, mutta seuraukset nakyvat

kustannusten lisaksi myos esimerkiksi:

* Tyosuoritukset ovat epatyydyttavia
e Tuottavuus laskee

* Tyomotivaatio laskee

* Yleinen ilmapiiri

* Asiakastyytyvaisyys laskee

* Esimiehen aikaa kuluu epaolennaiseen
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e Uudelleensijoituskustannukset

(Honkaniemi 2007, 24.)

Niille henkilGille, jotka eivat tulleet valituksi, tulisi ilmoittaa mieluiten puhelimitse kuin kir-
jeitse ja esimiehen tulisi tehda se henkilokohtaisesti, eika esimerkiksi sihteerin valityksella.
Ehdokas saattaa olla haavoittuvainen, jos hanella on ollut korkeita odotuksia valinnan suh-
teen, joten tietty tahdikkuus on tassa tilanteessa paikallaan. Ehdokas saattaa kommentoida
rekrytointiprosessia myos tuttavilleen ja sukulaisilleen, jolloin olisi suotavaa, etta siita olisi

jaanyt mahdollisimman hyva mieli hakijalle itselleen. (Honkaniemi ym. 2007, 149.)

Nordeassa valintapaatos ilmoitettiin kohdallani puhelimitse. Puhelimessa kerrattiin viela
palkka ja tyon aloitusajankohta seka tyotehtavat karkeasti. Soittaja kertoi laittavansa tiedot

viela sahkopostiini. Tyosopimus kirjoitettaisiin ensimmaisena tyopaivana.

3 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttaminen kasitteena saattaa kuulostaa varsin yksiselitteiselta, mutta kun sita tarkas-
tellaan lahemmin, sen tarkempi sisaltdo on muuttunut ajan kuluessa. Perehdyttaminen merkit-
see eri yrityksissa ja organisaatioissa eri asioita. Kirjallisuudessa perehdyttaminen ja tyon-
opastus erotetaan usein toisistaan. Perehdyttaminen liitetaan useammin tyosuhteen alkuun ja
silla tarkoitetaankin tyopaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. Perehdyttamisen
ja tyonopastuksen tavoitteena onkin saada kattava sisainen malli tyosta. Kupias ja Peltola
(2009, 18) korostaa, etta perehdytysta voi kuitenkin tapahtua myos tyosuhteen aikana muul-
loinkin kuin alussa, jos tyontekijaa perehdytetaan uusiin tyotehtaviin entisessa tyopaikassaan.
Tyonopastuksella taas tarkoitetaan sellaista jarjestelmallista toimintaa, joka tavoittelee tyo-
tehtavien omaksumista ja hallintaa. (Kupias & Peltola 2009, 17 - 18; Lepisto 2004, 57.)

Perehdyttaminen on tyonopastusta, jonka tarkoitus on, etta tyontekija saa riittavan opastuk-
sen uuteen tyotehtavaansa, tyopaikan toimintaan ja tyovalineisiin seka tyoturvallisuuteen.
Perehdytyksessa vastuu on aina esimiehella, vaikka perehdyttaja olisikin joku muu. (Pereh-
dyttaminen 2015.) Myos Kauhanen (2012, 92) toteaa, etta paavastuu perehdyttamisesta on
esimiehella, mutta han voi tietenkin delegoida kyseisen tehtavan jollekin toiselle henkilolle

tai tiimille.

Kaytannossa perehdyttamisen kasite on laajentunut siten, etta se pitaa sisallaan seka tyon-
opastuksen etta niin sanotun alku- ja yleisperehdyttamisen. Perehdytys-sanaa kaytetaan usein
myos silloin kun tyontekijan tehtavat muuttuvan kokonaan tai osittain, mutta muu tyoympa-

risto pysyy samana. Jos tyontekija on pitkalla vapaalla tai esimerkiksi aitiyslomalla, saattaa
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perehdytys olla talloin paikallaan ja hyodyksi seka yritykselle etta tyontekijalle. (Kupias &
Peltola 2009, 18 - 19.)

Perehdytys on aarimmaisen tarkea vaihe, kun uusi henkilo aloittaa tyosuhteen. Tydsuhteen
alkutaival vaikuttaa olennaisesti tyontekijan viihtyvyyteen, sitoutumiseen seka toimintapato-
jen omaksumiseen. Pahin voisi tapahtua, jos vaivalla rekrytoitu henkildo menetettaisiin huonon
perehdytyksen vuoksi. Uuden tyontekijan aloittaessa kukaan ei voi olettaa, etta han loytaisi
paikkansa valittomasti ilman ohjausta uudessa tyoymparistossa. Uuden tyontekijan aloitusta
tulee aina tukea vahvoin keinoin, silla uuden tyon aloitus koettelee aina henkilon resursseja.
(Honkaniemi ym. 2007, 154.) Hyppanen (2007, 195) korostaa, etta perehdytys tulisi aloittaa
hyvissa ajoin ennen kuin uusi tyontekija konkreettisesti tulee yritykseen. On asioita, jotka
eivat tapahdu kaden kaanteessa, muun muassa tyopisteen jarjestaminen ja tyovalineiden ti-
laus, esimerkiksi puhelin ja tietokone. Yritys menettaa kallisarvoista aikaa, jos naita asioita
aletaan jarjestaa vasta paivana, jona uusi tyontekija saapuu yritykseen (Hyppanen 2007, 195).
Mentyani Nordeaan ensimmaisena paivana, minut otti vastaan yksi perehdyttajista. Esimiehe-
ni ei ollut juuri tuona aamuna paikalla, mutta tapasin hanet myohemmin iltapaivalla. Henkilo,
joka otti minut vastaan, ohjasi minut henkilon luo, joka olisi minun perehdyttaja seuraavien
viikkojen ajan. Tulooni oli siis valmistauduttu, ja paasinkin heti seuraamaan vieresta, kun pe-

rehdyttajani tyoskenteli. Tyovalineet sain ensimmaisen paivan aikana.

Perehdytys on ennen kaikkea vayla toimintatapojen ja tiedon siirtoon. Perehdytys voi par-
haimmillaan olla myos henkiloa motivoivaa ja innostavaa toimintaa. Perehdyttaminen on sita
helpompaa, mita enemman esimies tietaa uudesta tyontekijasta. Lisaksi tieto auttaa esimies-
ta sitouttamaan uusi tyontekija tyoyhteison toimintatapoihin. Esimiehella pitaisikin olla pal-
jon tietoa uudesta tulokkaasta pitkan rekrytointiprosessin jalkeen, esimerkiksi hakemus, an-
sioluettelo, todistukset ja mahdollisesti soveltuvuusarviointitesti. (Honkaniemi ym. 2007,
154.)

3.1 Perehdyttamisen sisalto

Hyva perehdyttaminen sisaltaa erilaisia kaytannon toimia, jotka helpottavat tyontekijaa so-
peutumaan uuteen tyohon, uuden tyontekijan opastuksen tyotehtavaan, tyoymparistoon ja
koko organisaatioon. Kun uusi tyontekija tulee yritykseen, aluksi on hyva kertoa tyon sisallos-
ta, palvelussuhteen ehdoista seka koko tyoyhteisosta. Alussa voidaan uudelle tyontekijalle
jakaa kirjallinen aineisto, johon tyontekija voi tutustua. Taman tehtavan voi hoitaa tyohonot-
taja tai esimies. Esimies on viimekadessa vastuussa perehdyttamisesta, mutta prosessiin kuu-
luu usein monet tahot: henkilostoammattilaiset, nimetyt perehdyttajat ja muut tyoyhteison
jasenet. (Kupias & Peltola 2009, 19; Lepisto 2004, 60.)
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Varsinainen perehdytys kaynnistyy heti uuden tyontekijan tultua yritykseen. Alussa on niin
kutsuttu alkukeskustelu, johon voi osallistua esimiehen lisaksi myos muut perehdytyksesta
vastaavat. Yrityksilla on usein valmis perehdytysohjelma, joka kaydaan tassa keskustelussa
lapi, ja sita voidaan muokata uudelle tulokkaalle yksilollisemmaksi. Perehdytysta jatketaan
niin kauan, etta talo ja itse tyotehtava ovat tulleen tutuiksi. Perehdytyksen tekee joko esi-
mies tai tyonopastaja / perehdyttaja, joka on saanut asianmukaisen koulutuksen. (Lepisto
2004, 60.) Yleensa kaikki ne tyontekijat ja henkilot kuitenkin osallistuvat perehdyttamiseen
tavalla tai toisella, jotka ovat tekemisissa uuden tyontekijan kanssa nyt ja tulevaisuudessa
(Kauhanen 2012, 150). Yleensa perehdytys tapahtuu rinnakkain toiden opettamisen kanssa.
Monissa organisaatioissa arvioidaan perehdytysta perehdytysjakson loputtua, mita ollaan saa-
tu aikaan ja tarvitaanko mahdollisia kehittamistoimia. (Lepisto 2004, 60.) Nordeassa kaikki
tyontekijat osallistuvat myynninohjauskeskusteluun, kukin vuorollaan. Tama oli kohdallani
paikka ja tilanne, jossa oppimaani kaytiin yhdessa lapi esimiehen kanssa. Naissa keskusteluis-
sa sain myos palautetta. Myynninohjauskeskusteluissa myos tyontekijat saavat antaa palautet-

ta esimiehelle.

3.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvasta ja monipuolisesta perehdytyksesta on hyotya seka tyonantajalle etta uudelle tyonte-
kijalle. Tyontekija hyotyy esimerkiksi siten, etta han ei perehdytyksen ansioista stressaa uutta
tyota niin paljon, koska on tietoinen saamastaan koulutuksesta ja tuesta. Hanen ei tarvitse
olla epavarma ja sopeutuminen tyoyhteisoon helpottuu perehdyttamisen ansioista. Uusi tyon-
tekija oppii tekemaan tyon alusta alkaen oikein, joten turhilta virheilta valtytaan. Useat ihmi-
set menevat uuteen tyoymparistoon epavarmoina, jannittyneina ja ehka jopa vahan ahdistu-
neina. Perehdyttaminen on myos sosiaalistumisen valine. Siina samalla perehdytettava oppii
talon tavoille ja opettelee menettelytavat ja kirjoittamattomat saannot. Aina ei ole helppoa
paasta tyoyhteison jaseneksi ja niin sanotusti sisaan uuteen porukkaan. Tyopaikalla saattaa
olla vanhoista tyontekijoista koostuva hyvin tiivis ryhma, joilla on ennestaan omat toiminta-

tapansa. Uusi tulokas saattaa taman ryhman niin sanotusti rikkoa. (Lepisto 2004, 56 - 59.)

Esimiehen kannalta perehdyttamisen hyotyja ovat muun muassa, etta uusi tyontekija opitaan
tuntemaan tyopaikalla nopeammin ja paremmin ja perusta hyvalle yhteistyohengelle muodos-
tuu. Kunnollinen perehdyttaminen saastaa esimiehen aikaa tulevaisuudessa, kun uusi tyonte-

kija oppii oikeat tyoskentelytavat heti alusta alkaen oikein. (Lepisto 2004, 57.)

Tyopaikka eli yritys taas hyotyvat perehdyttamisesta esimerkiksi siten, etta tyon laatu ja tulos
paranevat ja havikin maara voi olla pienempi, kun uusi tyontekija osaa tehda tyon oikein.
Tyopaikan kannalta on myos tarkeaa, etta tyotapaturmat ovat minimissa ja virheita sattuu

mahdollisimman vahan. Myos poissaolot vahenevat, kun perehdytys on sujuvaa. Yrityskuva
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paranee, kun perehdytys on hoidettu hyvin. (Lepisto 2004, 57.) Yrityksen kannattaakin hakea
tehokkuutta nimenomaan perehdytyksesta. Yritys niin sanotusti ohittaa ison mahdollisuuden,
jos jattaa perehdyttamisen mahdollisuuden kayttamatta. Toisin sanoen uusi tyontekija vain

ilmestyy yritykseen ja uuteen tyohon, eika han saa juurikaan koulutusta. (Valvisto 2005, 47.)

Organisaation kannalta perehdytys vaikuttaa myos vaihtuvuuden pienenemiseen, koska henki-
0t sitoutuvat tyotehtaviin, organisaatioon ja yhteisoon. Perehdytys auttaa yritysta luomaan
positiivisen kuvan ja vahvistamaan sita. Se taas tuo yritykselle kilpailuetua verrattuna muihin
yrityksiin. Uudet ihmiset tuovat yritykseen myos uusia ideoita, joita ei valttamatta ole huo-
mattu aiemmin edes ajatella. Nain uudet ihmiset auttavat yritysta kehittymaan ja uudistu-
maan. (Honkaniemi ym. 2007, 154 - 155.)

3.3 Lainsaadanto

Monet tyoelaman tarkeat lait ovat peraisin 1940 - 1970 -luvuilta, kun tyolainsaadannon uudis-
tukset tehtiin. Viime aikoina merkittavia uudistuksia ovat olleet muun muassa uusi tyoaikalaki
(1997), uusi tyosopimuslaki (2001), uusi tyoturvallisuuslaki (2003), uusi laki yksityisyyden suo-
jasta tyosuhteessa (2004) ja uusi tasa-arvolaki vuodelta 2005. (Kauhanen 2012, 181.) Laeista
loytyy paljon suoria maarayksia seka viittauksia perehdyttamiseen. Huomio kiinnittyy nimen-
omaan siihen, etta tyonantajalla on vastuu opastaa tyontekija uuteen tyohonsa. Tyosopimus-
laki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta kasittelevat erityisesti perehdyttamista.
(Kupias & Peltola 2009, 20.)

4  Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttamisen tarkoitus on lyhentaa sita aikaa, jona tyontekijan tyoteho ei ole taysi 100 %.
Kun tyoteho on taysi 100 %, on tyontekija tuottavaisimmillaan. Tama taas varmistaa, etta
tyontekijan tyopanos vie yritysta lahemmaksi sen strategian ja arvojen mukaisia tavoitteita ja
visiota. Yritykselle on kannattavinta rakentaa vankka pohja tyontekijan pitkaaikaiselle sitou-
tumiselle. Siita syysta perehdytyksen yksi tarkeimmista tehtavista onkin saattaa tyontekija
yhteisymmarrykseen yrityksen identiteetista, joka rakentuukin sen strategiasta ja tuotteista.
Ehkapa juuri yrityksen identiteetti on saanut uuden tyontekijan hakemaan yritykseen toihin.
(Valvisto 2005, 47.) Myos Kupias ja Peltola (2009, 19) ovat sita mielta, etta uuden tyontekijan

tulisi selviytya itsenaisesti mahdollisimman nopeasti uudessa tyotehtavassaan.

4.1  Perehdyttamisen suunnittelu

Esimiehella, perehdyttajalla ja koko tyoyhteisolle on tarkea rooli ja tehtava uuden tyonteki-

jan perehdyttamisessa. On tiedettava, kuka tekee ja mita tekee. Esimies on paasaantoisesti
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aina vastuussa perehdytettavasta. Esimies, perehdyttaja ja tyotoverit suorittavat perehdyt-
tamisen yhdessa suunnitelman mukaan. Kaikki on perehdyttamiseen jollain tapaa sidottuina,
kun talossa on uusi tyontekija. Esimiehen tulee kertoa muille, vanhoille, tyontekijoille uudes-
ta tulokkaasta ja varmistelee viela tassa vaiheessa perehdytyksen toteutuksen. (Lepisto 2004,
58 - 59.) Perehdytys olisi hyva aloittaa yleisella tutustumisella ja siita pikkuhiljaa siirtya ylei-
sista asioista yksityiskohtaisempiin asioihin (Hyppanen 2007, 196).

On tarkeaa, etta uusi tyontekija saa tietoonsa mahdollisimman tarkasti, etta millaiseen yri-
tykseen han on tullut toihin. Luonnollisesti uusi tyontekija valittaa tietoa myos omille verkos-
toilleen, joten siksi onkin tarkeaa, etta han tietaa yrityksen tarkeista asioista ja menestyste-
kijoista. On muistettava kuitenkin kertoa, mitka asiat ovat salassa pidettavia, ja mita voi ker-
toa ulkopuolelle. Yleisen esittelyn jalkeen voidaan aloittaa perehdytys yksikko- tai osastota-
solla. Tassa tehdaan selvaksi, miten yksikon tavoitteet ja tehtavat liittyvat suurempaan koko-
naisuuteen. Kun yritykseen liittyva esittely on saatu paatokseen, aloitetaan perehdytys uuden
henkilon liittyviin tehtaviin. On selvitettava uudelle tyontekijalle, mita uusi tyotehtava pitaa
sisallaan, miten tyota tehdaan, mita valineita voidaan hyodyntaa, asiakkaat ja muun muassa
tyon arviointi. Kirjallinen aineisto voi helpottaa asioiden sisaistamista ja muistamista, koska

asiaa tulee yleensa paljon ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana. (Hyppanen 2007, 196.)

Jos uudelle tyontekijalle taytyy opettaa jokin laaja asiakokonaisuus, yksi opastuskerta ei riita
vaan opastusta varten tulee laatia pidempi suunnitelma. Opetussuunnitelman mukaan uusi
tyontekija tutustuu ja harjaantuu yhteen tyon osaan kerrallaan. Tyotehtava voidaan siis jak-
saa useampaan osaan ja asettaa uudelle tyontekijalle valitavoitteita. Naita valitavoitteitta
perehdyttaja tarkkailee koko ajan tyon ohessa. (Lepisto 2004, 64.) Nordeassa oppiminen aloi-
tettiin helpoimmista asioista ja vahitellen siirryttiin haastavampiin asioihin. Haastavampia
asioita tuli vakisinkin jo ensimmaisten paivien aikana, mutta perehdyttajani oli koko ajan las-

na, ja hanelta sai kysya apua arkailematta.

Tyonopastuksen suunnittelu voidaan aloittaa suuntautumisperustan laadinnasta. Sen tarkoi-
tuksena on suunnata tyontekija ajattelemaan tehtavaa ja kuvata tyosuorituksen niita vaihei-
ta, joista koostuu hyva ja haluttu lopputulos. Tarkoitus on myds, etta uusi tyontekija hahmot-

taa opittavan asian yhteyden laajempaan kokonaisuuteen. (Lepistd 2004, 64.)

Kun tyonopastuksen kulku on suunniteltu, olisi perehdyttajan hyva kayttaa apunaan lisaksi

opetussuunnitelmaa. Sen tulisi sisaltaa muun muassa seuraavia asioita:

*  Miten uuden tyontekijan suoritus motivoidaan?
* Miten opetuspaikka jarjestetaan ja mita valineita on kaytossa?

* Miten suoritus esitetaan uudelle tyontekijalle?
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* Miten uusi tyontekija harjoittelee tyota?
* Miten uudelle tyontekijalle annetaan mahdollisuus sisdaistaa oppimaansa tyota?

* Miten tyo arvioidaan?

(Lepisto 2004, 65.)

Nordeassa omalla kohdallani motivaatioina toimi itse tyo ja uuden oppiminen. Olin todella
innokas oppimaan uutta. Toki tyokavereiden ja esimiehen kehut toivat lisaa motivaatiota
tyoskentelyyn. Opetuspaikan suhteen ei ollut ongelmaa. Esimies tekee listat muutamaa viik-
koa etukateen, missa tyotehtavassa kukin henkilo tyoskentelee, ja myos minun tuloni taloon
oli otettu huomioon. Tyovalineista tarkein oli tietokone, koska tyoskentely tapahtui tietoko-
neen aaressa. Tyon kulku ja itse tyo esitettiin minulle perehdyttajan avulla. Seurasin sivusta
aluksi, kun perehdyttajani tyoskenteli. Han selitti parhaansa mukaan tekemaansa vaihe vai-
heelta, jossa sisaistaisin nakemani paremmin. Tyota sain harjoitella ensimmaisista paivista
alkaen. Kun olin aikani katsonut perehdyttajani tyoskentelya, vaihdoimme paikkoja, ja han oli
koko ajan vierellani, seurasi tyoskentelyani ja opasti vaihe vaiheelta. Tyotani arvioitiin myyn-

ninohjauskeskusteluissa.

4.2 Seuranta

Esimies voi suorittaa uuden tyontekijan tyon seurantaa, kun han on aloittanut tyot uudessa
tyopaikassa. Uuden tyontekijan ensimmaiset kuukaudet ovat kriittisia sitoutumisen kannalta.
Esimiehen kannattaakin esimerkiksi kahden kuukauden kuluttua tyon aloituksesta jutella uu-
den tyontekijan kanssa esimerkiksi hanen odotustensa tayttymisesta ja tavoitteista. Esimies
myo0s voi kuulostella varovasti, onko jotain mihin uusi tyontekija ei ole tyytyvainen ja mihin
esimies voisi vaikuttaa. Nain taattaisiin uuden henkilon tyomotivaation yllapysyminen. Tassa
keskustelussa esimies voi tuoda esille myos omat odotuksensa uutta tyontekijaa kohtaan, esi-

merkiksi tiedonkulun kannalta. (Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Alkuvaiheessa on hyva kiinnittaa huomiota siihen, millaista tukea uusi tyontekija voisi kaivata
alkuvaiheessa, vaikka han olisikin hyvin itsenainen. Koskaan ei voi kirkastaa uutta tyotehtavaa
ja keskeisia tavoitteita liiaksi asti. Nain ollen uusi tyontekija voi kohdistaa toimintansa yha
paremmin toivottuun suuntaan. Esimies voi my0s antaa rakentavaa ja myonteista palautetta

uudelle tyontekijalle. (Honkaniemi ym. 2007, 162.)

4.3  Perehdyttajan valinta

Esimies on paaasemassa yksikko- ja tiimikohtaisen perehdyttamisen suunnittelussa ja kehit-

tamisessa. Suuri vastuu perehdyttamisesta on myos henkilostotoimella, mutta niin on myos
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omalla tiimilla ja yksikolla. Esimies voi siirtaa perehdyttamisvastuutaan valitsemalla tiimista
jonkun tai jotkut vastaamaan perehdyttamisesta, kun uusi tulokas saapuu yritykseen. Useim-
miten organisaatioon nimetty perehdyttaja onkin esimiehen yksi tarkeimmista toimintakump-
paneista, kun puhutaan osaamisen kehittamisesta. Nimetty perehdyttaja on niin sanotusti
esimiehen oikea kasi. Han saattaakin osallistua jo rekrytointivaiheeseen. (Kupias & Peltola
2009, 39, 57, 83.)

Oikean henkilon valinta perehdyttajaksi on tarkeaa, mutta kyseista henkiloa on tarkeaa tukea
tehtavassaan. Perehdyttajalle on annettava valtuuksia, nakemyksia, on muistettava kuunnella
hanta ja luotava edellytyksia toiminnalleen. Perehdyttajalle kuuluu myos antaa palautetta
tyostaan. Han tarvitsee mahdollisimman paljon esimiehen tukea, koska esimiehen kanssa yh-
dessa he luovat toimintatavan perehdyttamiseen. Jos yrityksessa on jo valmis perehdyttamis-
suunnitelma, esimiehen ja perehdyttajan tulee kayda se yhdessa kattavasti lapi. Perehdytta-
jalle tulee antaa riittava maara aikaa tyohonsa, jotta han voi keskittya siithen kunnolla. Pe-

rehdyttaja tarvitsee lisaksi esimiehen aikaa. (Kupias & Peltola 2009, 57.)

Vaikka vastuu perehdyttamisesta on esimiehella ja hanen jalkeensa perehdyttajalla, parhai-
ten perehdytys onnistuu, jos koko tyoyhteiso ottaa osaa perehdytykseen ja tuntee olevansa
vastuussa uudesta tulokkaasta ja hanen perehdytyksestaan. Jos jokaisella olisi jokin rooli uu-
den tyontekijan perehdytyksessa, se on esimerkiksi hyva tapa paasta tutustumaan uuteen tyo-
kaveriin. (Kupias & Peltola 2009, 81 - 83.)

Nordeassa on perehdyttajia suurehko joukko, koska uusia tyontekijoita tulee melko tasaisin
valiajoin ja tietenkin kesaisin kesatyontekijat vaativat suuren huomion perehdyttamisen kan-
nalta. Ensimmaisten paivien ajan seurasin minun perehdyttajaani vieresta, ja sen jalkeen
vaihdoimme paikkoja. Han opasti ja neuvoa kun mina sain itse tehda tyota. Perehdyttaja oli

koko ajan vieressa noin kahden viikon ajan.

4.4  Perehdyttamisen tyokaluja

Perehdyttaja saattaa tarvita tyonsa tueksi erilaisia tyokaluja, jotka auttavat uutta tyontekijaa
oppimisessa. Tyokalut tulevat kyseeseen siina tapauksessa, jos asian kertominen ei enaa riita,
vaan tarvitaan esimerkiksi jotain havainnollistavaa. Esimerkkeja tyokaluista ovat esimerkiksi
kysymykset, testit ja kokeet. Kysymyksien avulla perehdyttaja voi aktivoida ja motivoida uut-
ta tyontekijaa esimerkiksi muistamaan aiempaa osaamistaan. Perehdyttaja voi kysella erilai-
sia kysymyksia pitkin perehdytysjaksoa. Taten han saa tietoa esimerkiksi siita, etta miten tie-
to perehdytettavalle on mennyt perille ja miten han kasittaa asiat. (Kupias & Peltola 2009,
151 - 153.)
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Erilaisia kokeita ja testeja voidaan myos kayttaa perehdyttamisen apuna. Niita voi kayttaa jo
rekrytoinnin yhteydessa, kun henkilovalintaa tehdaan, tai perehdyttamisen alussa. Testit aut-
tavat perehdyttajaa nakemaan uuden tyontekijan nykyista osaamista ja tietoa mita hanella on
ennestaan. (Kupias & Peltola 2009, 152.) Nordeassa testeja kaytettiin jo rekrytoinnin yhtey-
dessa, ennen varsinaista haastattelua. Testit olivat verbaaliset ja numeeriset. Tekemiseen

meni yhteensa aikaa noin yksi tunti. Testit olivat melko vaativia ja niissa oli aikaraja.

Kupias ja Peltola (2009, 70) korostavat kirjallisten ohjeiden merkitysta uuden oppimisessa.
Uutta tyontekijaa voi helpottaa, jos keskeisimmat tyohon liittyvat asiat loytyvat kirjallisina
ohjeina ja ohjeita voi selata silloin kun on aikaa. Ohjeista voi myos tarkistaa jotain viela jal-

kikateen, jos tuntee sen tarpeelliseksi. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

4.5 Perehdyttamisen muodot

Useat tyopaikat aloittavat perehdytyksen niin sanotusti kadesta pitaen. Jokainen uusi tyonte-
kija otetaan yksilollisesti vastaan ja perehdytys alkaa. Uuden tulokkaan tarpeet maarittelevat
sen, millainen perehdytysprosessista muodostuu. Jokaisen organisaation on itse maariteltava

millainen perehdytysmuoto tai -tapa on oikeanlainen juuri heidan yritykseensa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 36.)

4.5.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdytyksessa on ideana, etta tyopaikalla joku vanha tai kokeneempi tyontekija
ottaa uuden tulokkaan siipiensa suojaan. Uusi tulokas seuraa kokeneempaa tyontekijaa ja kat-
soo kun han tyoskentelee. Perehdyttaja kertoo tyon lomassa myos yrityksesta, talon tavoista
ja selittaa myos uuden tulokkaan tyotehtavat tarkasti. Perehdyttaminen tapahtuu pikkuhiljaa,
tyon ohessa. Nain ollen uusi tyontekija voidaan huomioida yksilona ja han saa yksiloitya pe-
rehdytysta. Jos perehdyttaja on kokenut ja hyva, useimmiten tulokset ovat hyvia vierihoito-
perehdytyksessa. Perehdyttajan tulee paneutua kunnolla uuden tyontekijan kouluttamiseen
varsinkin tyon alussa, kun kaikki on viela uutta. Perehdyttajan on tietenkin myos itse osattava
kunnolla asia, jota opettaa uudelle tyontekijalle. Tarkeaa on myos se, etta perehdyttajalle on
todella aikaa uudelle tyontekijalle. Vierihoitoperehdyttaminen voi menna myos pahasti pie-
leen, jos perehdyttaja ei osaa asiaansa kunnolla tai jattaa uuden tulokkaan niin sanotusti
oman onnensa nojaan. Talléin oppiminen on uuden tyontekijan itsensa vastuulla. Perehdytta-
jalla taytyy olla taitoa laittaa perehdytys myos omien mielipiteidensa edelle. Hanen taytyy
osata suodattaa omat henkilokohtaiset mielipiteensa, ehka jopa vaaristyneet sellaiset, pereh-
dyttamisen ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009, 36 - 37.) Nordeassa kaytetaan vierihoitope-
rehdyttamista. Koin itse taman tavan todella tehokkaaksi, Ensin seurasin pari paivaa ja sitten

vaihdoin perehdyttajan kanssa paikkaa ja han alkoi opastaa ja neuvoa minua.
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4.5.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttaminen on lahes samanlaista, kun vierihoitoperehdyttaminen, mutta pitaa sisal-
laan tyokaluja ja materiaalia, jotka on suunnattu massoille perehdytyksen tason standar-
doimiseksi. Malliperehdyttamiseen kuuluu materiaalien keskitetty tuottaminen organisaation
sisaisesti kaytettavaksi seka selkea tyon- ja vastuunjaon maarittely. Keskitetysti tuotettu ma-
teriaali voi olla esimerkiksi perehdyttajien muistilistat, tulokasoppaat ja perehdyttamisohjel-
mat. Malliperehdyttamisen etuja ovat muun muassa, etta perehdyttaminen on tasalaatuista ja
perehdyttajilla on kaytossaan valmiita toimintamalleja perehdyttamisen tueksi. (Kupias &
Peltola 2009, 37 - 38.)

4.5.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisessa lahtokohtana on laadun parantaminen perehdytyksessa. Siina otetaan
huomioon yrityksen sisaiset kehitystarpeet. Kehittamisprosessin kehittaminen pitaa parhaassa
tapauksessa sisallaan hyvan ohjaavuuden eli vierihoitoperehdyttamisen, seka erilaiset pereh-

dyttajan kaytossa olevat apuvalineet ja materiaalit eli malliperehdyttamisen. Laatuperehdyt-
tamisen etuja on, etta tiimi tuottaa yksilolle joustavasti ajantasaista perehdyttamista ja tulo-

kas otetaan tiimin jaseneksi perehdyttamisen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 39 - 40.)

4.5.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttamisessa yrityksen tuotteet jaetaan moduuleiksi, joita eri tavalla yh-
distelemalla voidaan tuottaa palvelu- ja tuotekokonaisuuksia erilaisiin tarpeisiin. Raataloidys-
sa perehdyttamisessa perehdyttamiseen liittyvat tuotteet ja palvelut moduloidaan ja niista
rakennetaan kunkin tulokkaan tarpeita vastaava kokonaisuus. Moduuleja tekevat ja tuottavat
esimerkiksi henkilostohallinto ja yksittaiset tyoyksikot. Raataloidyssa perehdyttamisessa joku
henkilo tai taho toimii tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoijana. Talla henkilolla tay-
tyy olla hyva kokonaisnakemys perehdytyksen eri osa-alueista ja taitoa yhdistaa niita uuden
tyontekijan tarpeen mukaan. Perehdyttaminen ei ole tassa perehdytyksessa valmis tuote,
vaan se edellyttaa uuden tyontekijan tarpeiden ja olemassa olevan osaamisen huomioimista.
(Kupias & Peltola 2009, 40 - 41.)

4.5.5 Dialoginen perehdyttaminen

Joskus uusi tyontekija tulee tehtavaan, jota han tulee itse muokkaamaan ja han vaikuttaa

tehtavan sisaltoon. Dialoginen perehdyttaminen tarkoittaa, etta molemmat osapuolet, niin

uusi tyopaikka kuin uusi tyontekijakin oppivat ja kehittyvat koko perehdyttamisprosessin ai-
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kana. Perehdyttaminen ei ole tassa ennalta suunniteltua, vaan se elaa ja mukautuu tarpeen
mukaan koko prosessin ajan. Suunnitelma perehdyttamisesta laaditaankin yhdessa uuden
tyontekijan kanssa, koska suunnitelmaa ei ole olemassa etukateen. Vastuu perehdyttamisesta
ei ole yksin perehdyttajalla vaan dialogisessa perehdyttamisessa myos uusi tyontekija vastaa
perehdyttamisen suunnittelusta ja toteutuksesta. Yrityksen ja perehdyttajan onkin osattava
kuunnella uutta tyontekijaa ja otettava muutenkin hanet huomioon, koska han on perehdyt-
tamisessa niin keskeisessa roolissa. Dialogisessa perehdyttamisessa voidaan ajatella, etta pe-
rehtyminen ja oppiminen ovat koko yrityksen toimintatapa. Kaikki yrityksessa ja sen verkos-
tossa olevat osallistuvat tavallaan perehdyttamiseen ja perehtymiseen. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)

5 Perehdytyksessa oppiminen

Oppiminen on tiedollista toimintaa, jossa uuden oppija rakentaa sisaisia malleja ulkopuolisen
maailman erilaisista ilmidista kokemustensa ja havaintojensa perusteella. Sisaiset mallit ke-
hittyvat ja muuttuvat, kun ihminen oppii koko ajan lisaa. Sisaiset mallit toimivat kuitenkin
tukena uuden oppimiselle, silla ihminen havainnoi maailmaa juuri naiden sisaisten mallien
kautta. Oppiminen on ihmisilla tavalla tai toisella jokapaivaista. Aina opitaan edes pienessa
maarin jotain uutta. Esimerkiksi uuden tyontekijan tulo yritykseen vaatii oppimista myos van-
hoilta tyontekijoilta; yhteistyota uuden kollegan kanssa tulee harjoitella. Vaikka oppiminen
onkin lahes joka paivaista, vain suuremmat muutostilanteet saa isomman huomion. (Kupias,
Peltola & Pirinen 2014, 108; Kupias & Peltola 2009, 116.)

Kun uusi tyontekija aloittaa uudessa tyopaikassa, eivat tyopaikan olennaiset tehtavat ja tyo-
prosessit ole hanelle viela hahmottuneet. Monet uudet asiat saattavat tuntua kaoottisilta ja
hahmottomilta. Perehdyttajan tehtava onkin auttaa uutta tyontekijaa hahmottamaan tyon
kokonaisuuksia ja jasentamaan asioita, jotta jatko sujuu mahdollisimman hyvin. Hyva pereh-
dyttaminen nopeuttaa olennaisten asioiden oppimista, mutta toki uusi tyontekija saa asioita
selville yrityksen ja ehka jopa erehdyksienkin kautta. Aina kuitenkin parempi jos perehdyttaja
auttaa uutta tyontekijaa mahdollisimman hyvin alkuun, jotta turhilta erehdyksilta valtyttai-
siin. (Kupias & Peltola 2009, 117.) Tyon tekeminen voidaan aloittaa, vaikka uudella tyonteki-
jalla ei viela olisikaan paljoa tietoa. Uusi tyontekija hakeekin uutta tietoa koko ajan tarpeen

sita vaatiessa ja soveltaa sita sitten tyossaan jatkuvasti (Salakari 2007, 8 - 9).

Kun puhutaan oppimisesta, voidaan puhua myos tiedon ja taidon siirtamisesta. Valitettavasti
oppiminen ei kuitenkaan tapahdu siten, etta joku vain pystyisi siirtaa tietonsa toiselle henki-
0lle. Kun opitaan uutta, joutuu vakisinkin laittamaan itsensa, ajatuksensa ja kokemuksensa
peliin. Kun ihminen oppii uutta, han peilaa vakisinkin uutta oppimaansa jo osaamaansa tai

kokemaansa asiaan. Siksi onkin inhimillista, etta ihminen ei kopioi oppimaansa asiaa sellaise-
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naan vaan kokoaa oppimansa asian uudelleen omassa mielessaan. Siksi esimerkiksi ryhmakou-
lutuksissa tai -perehdytyksissa ihmiset mieltavat ja oppivat asiat eri tavalla ja saavat oppi-
mastaan irti erilaisia asioita, vaikka koulutus on kaikille taysin sama. Koulutus vain kohtaa
erilaiset kokemusmaailmat. Ihmisten tiedonkasittelytavat ovat yksilollisia, silla aikaisempi
osaaminen ja kokemukset saatelevat sita, mita ihminen havaitsee ja kuinka han asian ymmar-
taa. Uuden oppijan tuleekin tyostaa opittavaa asiaa myos tiedollisella tasolla. Taten taataan

laadukas oppiminen. (Kupias ym. 2014, 109; Kupias & Peltola 2009, 116.)

Voidaan puhua myos niin sanotusta poisoppimisesta. Silla tarkoitetaan, etta uutta opitaan
vanhan paalle ja vanha tulisi unohtaa kokonaan. Vanha osaaminen voi joskus hairita uuden
oppimista. Siksi puhutaan poisoppimisesta. Poisoppiminen toteutuu parhaiten siten, etta uusi
toimintamalli korvaa taysin vanhan toimintamallin. Vanha jaa taten myos kokonaan kaytosta
pois ja uusi korvaa sen. Vanhaa toimintamallia voi ja kannattaa toki kayttaa hyodyksi uuden
oppimisessa. Vanhaa ja uutta toimintamallia voi esimerkiksi verrata keskenaan. Usein tassa
tilanteessa huomataankin, etta uudessa voi olla paljon tuttuakin. Uusi toimintamalli voi olla

helpompi omaksua, jos sita peilataan vanhaan toimintamalliin. (Kupias ym. 2014, 110.)

Kokonaisuudessaan oppiminen ja opettaminen tulee jarjestaa niin, etta se on tehokasta ja
tavoitteet voidaan saavuttaa. Tuloksia parantaa esimerkiksi tekemalla oppiminen ja oppimi-
sen sitominen reaalimaailman tehtaviin. Oppijan tulee tarkastella oman tyonsa tuloksia ja

oppimistaan saannollisin valiajoin. (Salakari 2007, 9.)

5.1 Oppimisen edistaminen

Jokainen perehdyttaja on tavallaan uuden tyontekijan oppimisen edistaja ja tukija. Jokaisen
perehdyttajan tulisikin olla tietoinen omasta oppimiskasityksestaan. Perehdyttajan oppimis-
kasitys vaikuttaa tapaan suunnitella ja toteuttaa perehdytysta. Oppimiskasitys voi olla tiedos-
tettu tai tiedostamaton. Mita selkeampi oppimiskasitys perehdyttajalla on, sita varmemmin
han tekee perehdyttamisen suunnitteluun ja toteuttamiseen liittyvia ratkaisuja. (Kupias &
Peltola 2009, 125.)

Eri ihmisten oppiminen on erilaista, mutta yhdistavia tekijoita on lukuisia. Oppimista edista-

vat esimerkiksi seuraavat asiat:

* motivaatio

* tavoitteellisuus

e aktiivisuus oppimisessa

* kokonaisuuksien hahmottaminen

e Ilmapiiri
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* vuorovaikutus ja palaute

(Kupias ym. 2014, 111.)

Ihmiset haluavat tarmokkaammin oppia uusi asioita, jos he huomaavat oppimassaan myontei-
sia asioita omalta kannaltaan. Motivaation yllapitoon ja syntyyn tarvitaan kokemus siita, etta
opeteltava asia on itselle hyodyllinen tai mieluinen. Onkin hyva heratella motivaatiota kysy-
malla itseltaan esimerkiksi “miten tama hyodyttaa minua?” Oppimismotivaatiota ei lisaa se,
jos organisaation tai asiakkaiden saamat hyodyt ovat vahvasti ristiriidassa omien hyotyjen
kanssa. (Kupias ym. 2014, 112.) Itse Nordeassa oppiessani en ajatellut asiaa kannalta ”"mita

tama hyodyttaa minua”. Tyo oli kuitenkin todella mieluista, ja se minua motivoikin oppimaan.

Esimiehen tai perehdyttajan tulisi kussakin tilanteessa avata oppijalle se asia, jota tavoitel-
laan. Mita paremmin oppija ymmartaa oppimisen syyn, sita selkeammin oppimisen ponnistelut
suuntautuvat olennaiseen. Varsinkin muutostilanteissa oppijalle on tehtava hyvin selvaksi mi-

ta muutoksella ajetaan takaa ja mita osaamista se edellyttaa. (Kupias ym. 2014, 112.)

Aktiivisuus oppimisessa tarkoittaa sita, etta monesti pelkka asian ilmoittaminen ei riita. Asiaa
taytyy avata syvemmin ja saada oppijat aktivoitumaan. Esimiehen ja perehdyttajan tehtava
muutostilanteissa onkin saada alaiset ja oppijat heraamaan tilanteeseen. Se tarkoittaa, etta
perehdyttajan tai esimiehen taytyy osallistaa alaisia ja oppijoita eri tavoin. (Kupias ym. 2014,
116.) Vaikka alaiset saataisiinkin osallistumaan ja motivoitumaan hyvin, Hokkanen, Makela &
Taatila (2008, 37) kertovat, etta motivaatio on katoavaa ja se saattaa heikentya hyvinkin no-
peasti. He jatkavat myos, etta esimiehen yleisia motivaatiotyokaluja on, etta han selvittaa
mahdollisimman hyvin jokaisen alaisen motivaatiotekijat ja vertailee niita omiin nakemyksiin
motivaatiotekijoista. Tulisi myos pohtia, etta onko alaisilla joitain yhteisia motivaatiotekijoita
tai -heikentajia, ja heikentavaa toimintaa tulisi aina valttaa (Hokkanen, Makela & Taatila,
2008, 37).

Ihmiset pyrkivat kokoamaan oppimistaan asioista mielessaan kokonaisuuksia. Asioiden ymmar-
tamisessa ja oppimisessa niiden liittaminen suurempaan kokonaisuuteen on hyvin tarkeaa.
Ihmiset mieltavat kokonaisuuksien hahmottamisen hyvin eri tavoin. Toiset voivat aloittaa op-
pimisen kokonaisuuksista ja etenee sita kautta yksityiskohtiin. Toiset taas haluavat opetella

ensin yksityiskohdat ja etenevat siita kokonaisuuteen. (Kupias ym. 2014, 115.)

Oppiessa mieleen tulee kysymyksia, usein “tyhmiakin”. Niita on saatava esittaa oppimisessa.
Jos tyopaikalla ilmapiiri on huono, saattaa uuden oppijat valttaa kyselemasta tyhmia kysy-
myksia. He saattavat pelata tulevansa nolatuksi tai menettavansa kasvonsa. Kireassa ilmapii-

rissa on vaikea oppia, jos oppimiseen tarkoitettu energia tuhlaantuu virheiden valttamiseen.
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Esimiehen olisin syyta kiinnittaa huomiota tyopaikan ilmapiiriin, kun opetellaan jotain uutta,
ja tietenkin muutenkin. Esimiehen ei tule missaan tilanteessa lisata pelokkuutta ja epavar-

muutta ryhmassa. (Kupias ym. 2014, 117.)

Oppimisessa on tarkeaa palautteen saanti. Oppijan taytyy saada peilata ajatuksiaan jonkun
toisen henkilon kanssa ja saada palautetta niista. Palautteen avulla oppija saa vahvistusta
oppimiselleen, tai vaihtoehtoisesti huomion, etta han on menossa oppimisessaan vaaraan

suuntaan. (Kupias ym. 2014, 118.)

Perehdyttaja voi omalla toiminnallaan edesauttaa uuden oppimista. Perehdyttajan kannattaa

toiminnassaan kiinnittaa huomioita esimerkiksi seuraaviin asioihin:

* Perehdyttajan tulisi huomioida uuden tyontekijan aiempi osaaminen ja aiemmat ko-
kemukset, seka yksilolliset oppimistarpeet ja tavoitteet.

* Perehdyttajan taytyy tukea uuden tyontekijoiden motivaatiota.

* Perehdyttajan taytyy tukea oppijan aktiivisuutta opittavan prosessoinnissa seka oppi-
misilmapiiria.

* Perehdyttajan tulee edistaa vuorovaikutusta ja lisata oppimiseen liittyvia palaute-

mahdollisuuksia.

(Kupias & Peltola 2009, 125 - 126.)

Kupias ja Peltola (2009, 59) kuitenkin korostavat, etta oppimista ei voi kehenkaan siirtaa, jos
tama henkilo ei itse oli valmis oppimaan ja valmis vastaanottamaan uutta tietoa. Vastuu
omasta oppimisesta ja kehittymisesta on viime kadessa perehdytettavalla, ja hanen on myos

tiedostettava se.

5.2 Erilaisia oppimistilanteita

Oppijan aikaisempi osaaminen vaikuttaa siihen, miten han kayttaytyy erilaisissa oppimistilan-
teissa seka miten perehdyttaja tai kouluttaja voi hanta tukea uuden oppimisessa. On olemas-
sa erilaisia oppimistilanteita, esimerkiksi kun opitaan asioita, joista oppijalla ei ole paljon-

kaan aikaisempaa kokemusta, tai kun han oppii lisaa vanhan osaamisen paalle ja kun han op-

pii kokonaan uutta vanhan tilalle. (Kupias & Koski 2012, 28.)

5.2.1 Oppiminen uudelta alueelta

Joskus opetettava asia voi olla sellainen, etta perehdytettavalla on vain vahan tietoa asiasta

tai tietoa ei ole laisinkaan. Hanella saattaa olla vahan kasitysta asiasta, mutta ymmarrys ja
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kokonaisnakemys puuttuvat kokonaan. Tallaisessa tilanteessa perehdyttajan tulee olla erityi-
sen valppaana, etta han osaa valittaa asian oppilaan kannalta erityisen hyvin. Perehdyttajan
kannattaakin ehdottomasti kysella oppilaalta, etta mita han tietaa asiasta ennestaan. Nain
perehdyttaja voi liikkua sopivalla vaikeusasteella kasitellessaan uutta asiaa. Vaikka asia olisi
itse perehdyttajalle helppo, hanen tulee ottaa huomioon, etta se ei ole sita valttamatta pe-
rehdytettavalle. Olennaisten asioiden ymmartaminen voi vieda pitkankin ajan. Perehdyttaja
voi nopeuttaa koulutusta vahvistamalla perehdytettavien ymmarrysta ja asiaan liittyvaa koko-
naishahmotusta esimerkiksi linkittamalla perehdytettavien hajanaisia tietoja sopiviksi koko-
naisuuksiksi. Nain ollen yksityiskohtien oppiminen voi olla helpompaa, kun on kasitys kokonai-
suudesta. (Kupias & Koski 2012, 28 - 29.)

Nordeassa oma oppimiseni tapahtui lahes taysin uudelta alueelta. Minulla ei ollut aikaisempaa
kokemusta tai tietamysta pankkialalta tyontekijan nakokulmasta, joten perehdyttajan taytyi
aloittaa kaikki ihan alusta. Tietokoneen kaytto on nykyaan lahes kaikille tuttua, joten niin
alkuun ei tarvinnut menna. Tietokone oli tyossani keskeinen valine, mutta tyossa kaytettavat
ohjelmat sen sijaa olivat taysin uusia. Ne taytyi opetella vaihe vaiheelta, ja ohjelmat olivat-
kin se haastavin paikka omalla kohdallani. Ohjelmia oli niin paljon, ja ne ovat melko vanhoja,
jos uutta kassatoiminnot -ohjelmaa ei oteta huomioon. Olin kuitenkin todella innokas oppija,
ja uuden oppiminen ruokki oppimaan lisaa. Salakarikin (2007, 72) korostaa, etta jos oppija

kokee oppimisen miellyttavana ja han haluaa oppia, oppiminen tehostuu.

5.2.2 Oppiminen vanhan osaamisen paalle

Koulutuksia voidaan jarjestaa, jotta koulutettava saa lisaa tietoa vanhan osaamisen paalle.
Koulutuksella voi olla tarkoitus luoda uusia nakokulmia ja lisatyovalineita. Tamanlaisissakin
tilanteissa kouluttajan tai perehdyttajan kannattaa aloittaa kyselemalla ja keskustelemalla.
Nain perehdytettavat voivat tuoda esille omaa osaamistaan ja sita voidaankin sitten hyodyn-
taa perehdytyksen aikana. Perehdyttaja voi hyodyntaa tietoa, kun miettii, milla tasolla han
voi liikkua koulutuksessaan ja mita nakokulmia tuo esille. Nain uudet tiedot taydentavat pe-
rehdytettavien jo aikaisempaa osaamista. Perehdyttajan kannattaa muistaa, etta perehdytet-
tavilla on tassa tilanteessa paljonkin osaamista. Tata osaamista kannattaa hyodyntaa koulu-
tuksessa. (Kupias & Koski 2012, 29.)

5.2.3 Uuden oppiminen vanhan tilalle

Uuden opettaminen vanhan paalle on perehdyttajalle haastava tilanne, varsinkin jos perehdy-
tettavat eivat ole halukkaita muutokseen ja uuden oppimiseen. Muutosvastarinta on sita voi-
makkaampaa mita vahvempi osaaminen ja nakemys koulutettavilla asiasta on. Perehdyttajan

ei kannatakaan hypata suoraan asian ytimeen, jos muutosvastarinta on vahvaa. Hanen kannat-
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taa perustella muutos ja vakuutella perehdytettavia ja perustella muutos. Esimerkiksi muu-
toksen syyt on hyva tuoda esille ja perehdyttajan onkin aina vastata kysymyksiin, etta miksi
muutos on tehty tai tehdaan. Perehdyttajan kannattaa vertailla vanhaa ja uutta ja tuoda esil-
le samankaltaisuuksia ja eroja. Nain ollen perehdytettavat voivat huomata, etta kaikki ei
muutukaan ja he voivat hyvin viela hyodyntaa vanhaa osaamistaan uuden toimintamallin kans-
sa. (Kupias & Koski 2012, 30.)

Perehdyttajan kannattaa vakuuttaa perehdytettavia siita, etta uuden asian todella pystyy op-
pimaan. Hanen kannattaa myos kertoa perehdytettaville, etta uusia asia kaydaan lapi niin
monta kertaa kuin on tarve, jotta kaikki sen osaavat. Perehdyttajan on hyva myos kunnioittaa
perehdytettavien aikaisempaa osaamista ja muistaa, etta vanhasta on joskus vaikea luopua.
Kannattaa myos luoda perehdytettaville ajatus, etta kaikki opettelu on vaivan arvoista, ja
lopussa kiitos seisoo. Perehdyttajan tulee ottaa huomioon myos perehdytettavan joukon hete-
rogeenisyys; joukossa voi olla henkiloita, jotka tietavat asiasta jo enemman ja sellaisia, jotka

eivat tieda asiasta kuin pintaraapaisun. (Kupias & Koski 2012, 30 - 31.)

5.3  Oppimistyyleja

Jokaisella ihmisella saattaa olla hyvin omalaatuinen oppimistyyli. Ei voi ajatella, etta kaikki
ihmiset oppisivat samalla tavalla. Oma oppimistyyli olisi hyva tiedostaa, niin alaisen kuin esi-
miehenkin. Oman oppimistyylin tunnistaminen saattaa auttaa huomaamaan, etta oma oppi-
mistyyli voi hyvinkin poiketa jonkun toisen, esimerkiksi tyokaverin, oppimistyylista. Kupias
ym. (2014, 123) kertovat myo0s, etta oppimistyylien erilaisuus voidaan laittaa helposti "henki-
lokemioiden” syyksi, vaikka kyse on yksinkertaisuudessaan siita, etta ihmiset hahmottavat
asioita hyvin eri tavalla. Onkin hyva muistaa ja osata arvostaa myos omasta oppimistyylista
poikkeavaa tapaa oppia uusia asioita. (Kupias ym. 2014, 122 - 123.) Perehdytystilanteessa ih-
miset voivat olla varsin tiiviissa yhteistyossa, joten silloin varsinkin tulee huomioida erilaiset
oppimistyylit, eika laittaa asioita vain huonojen henkilokemioiden syyksi (Kupias & Peltola
2009, 121).

My0s perehdyttajat ovat samalla tavalla oppimistyyleiltaan erilaisia, kuin kuka tahansa muu-
kin. Oppimistyyli voi vaikuttaa perehdyttajan tapaan perehdyttaa, ja siksi perehdyttajan oli-
sin hyva tiedostaa oma ja mieluisin oppimistyylinsa ja -tapansa. Perehdyttajan tulisi myos
tiedostaa, etta valttamatta kaikkein luontevin tapa oppia ei ole juuri se hanen tapansa oppia
asioita. (Kupias & Peltola 2009, 120.)

Oppimistyyleja voi tarkastella useammasta erilaisesta nakokulmasta. Voidaan katsoa esimer-
kiksi, mika oppimiskanava kullakin oppijalla on vahvin, kun han havainnoi ja oppii uutta. Nain

henkilot voidaan erottaa visuaalisiin, auditiivisiin, kinesteettisiin ja taktiilisiin oppijoihin. Vi-
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suaalisille henkiloille tarkeita oppimisessa ovat kokonaisjasennykset ja kuvat. Auditiiviset
oppijat taas kayttavat kuuloaistiaan eniten hyvaksi oppimisessa ja he pitavat tarkeana myos
asioiden loogista puolta. Kinesteettiset oppijat puolestaan oppivat liikkeiden avulla ja taktiili-
set oppijat koskettamalla ja kasin tekemalla. Oppimisen ja perehdyttamisen kannalta hyva
tilaisuus oppimiseen on sellainen, mika sisaltaa erilaisia oppimismenetelmia ja -tapoja. Moni-
puolisuus saattaa herattaa oppijoissa myos uteliaisuutta ja kiinnostusta oppimiseen. (Kupias
ym. 2014, 122 - 124.)

Yha useammissa organisaatioissa kaytetaan tekemalla oppimista (learning-by doing) seka ke-
hittamalla oppimista (learning-by developing). Ideana on, etta uuden oppija voi keskittya op-
pimaan tyota todellisessa ymparistossa, jolloin oppimistilanteet ovatkin todellisia ja totuu-
denmukaisia. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 101.)

Siina vaiheessa, kun uusi oppija ei viela osaa opeteltavaa taitoa, hanen taytyy tietaa konk-
reettisella tavalla mihin pyritaan. Se edistaa oppimista, jos on selkea suunta ja malli, johon
pyrkia. Erityisesti oppimisen alkuvaiheessa mallien merkitys on suuri. Tasta tullaan siihen,
etta opettajan tai perehdyttajan malli ja rooli ovat suuria. Kun puhutaan malleista ja rooleis-
ta, apuna voi kayttaa esimerkiksi opetusvideoita. Konkreettisia kokemuksia syntyy, kun oppija
oppii tekemalla. Kun kokemuksia on syntynyt tarpeeksi, oppija alkaakin olla alansa ammatti-
lainen. (Salakari 2007, 71.)

6 Opas

Opas kassatoimihenkilolle jatetaan Nordean pyynnosta salaiseksi, koska se sisaltaa yksityis-

kohtaista tietoa Nordean kaytossa olevista ohjelmista ja niiden kaytosta.

Suunnittelin oppaan ajatellen, etta sita kayttaa ja lukee kokematon tyontekija, eli sellainen
joka on juuri aloittamassa tyoskentelya Nordeassa ja kassatoimihenkilona. Otsikoita ja valiot-
sikoita on paljon, jotta tiedonhaku olisi vaivatonta ja helppoa. Ohjeosuudessa pyrin avaamaan
helpoimmankin toiminnon mahdollisimman tarkasta, koska tyonkuva ei olisi oppaan kayttajal-
le tuttu. Kuvia on paljon, jotta ohjeiden hahmottaminen helpottuu. Myos kuvat ovat oppaassa
vaihe vaiheelta ja jokainen ohjeessa kuvattu ja kaytetty valikko on laitettu myos kuvan muo-
dossa, jotta lukija tietaa, mista valikosta on kyse. Ohjeiden jarjestys etenee helpoimmista ja
niin sanotusti yleisimmasta kassalla suoritettavista tehtavista vaikeampiin ja harvemmin teh-
taviin tyotehtaviin kassalla. Kaikki vaiheet ovat kuitenkin sellaisia, joita kassalla taytyy osata
tehda. Oppaan on tarkoitus tukea perehdyttamista ja kulkea oppimisen rinnalla aina niin kau-
an, kunnes tyontekija on oppinut kaiken, jota kassalla taytyy osata. Opasta voi kayttaa myos

myohemmin muistin virkistamiseksi tai jonkin asian tarkistamiseksi.
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Runsaiden otsikoiden ja valiotsikoiden vuoksi ohjetta on mahdollisesti helpompi paivittaa tu-

levaisuudessa esimerkiksi vaihe vaiheelta, koska vaiheet ovat helposti loydettavissa oppaasta.
Nain ollen paivitys onnistuu esimerkiksi vain yhden vaiheen osalta, jos koko opasta ei ole tar-
vetta paivittaa. Koko oppaan paivittaminen tulee kyseeseen silloin, jos Nordeassa kaytossa

oleva kassaohjelma vaihtuu, tai muuttuu tai paivittyy huomattavasti.

Opas loytyy toimeksiantajayritykselta seka paperisessa etta sahkoisessa muodossa. Sahkoinen
versio voi nopeuttaa oikean kohdan loytamista oppaasta kassalla esimerkiksi asiakkaan lasna
ollessa, kun kassahenkilo voi vain klikata sisallysluettelosta haluamaansa kohtaan. Sahkoisen
version kayttaminen on muutenkin asiakaspalvelutilanteessa kaytannollisempaa, kuin paperi-

version selaaminen asiakkaan lasna ollessa.

Kokonaisuudessaan oppaan tekeminen oli varsin ajankohtainen, koska kaytossa ollut kassaoh-
jelmisto muuttui taysin sen vaihduttua. Vanhalle ohjelmalle oli olemassa jonkinlainen opas,

mutta se ei ollut aktiivisessa kaytossa ainakaan konttorissa, jossa itse tyoskentelin.

7  Pohdintaa ja itsearviointi

Aloitin tekemaan opinnaytetyotani viimeisen harjoittelujaksoni aikana. Sain hyvan pohjan op-
pimiselle ja sain rauhassa tutustua uuteen kassatoiminnot -ohjelmaan, ennen kuin aloin tyos-
taa opasta. Mielestani molemmat osapuolet hyotyivat tekemastani opinnaytetyosta; toimeksi-
antajayritys sai kattavan ja ajan tasalla olevan oppaan uusille seka vanhemmillekin tyonteki-
joille, ja mina taas otin kaiken tekemiseni oppimisen kannalta, ja sain hyvan ja hyodyllisen
aiheen opinnaytetyolleni. Opas auttaa perehdyttajia seka uutta kassahenkiloa tutustumaan
esimerkiksi etukateen ohjelmiin, milta se nayttaa ja pitaa sisallaan. Uusi tyontekija voi kayt-
taa opasta myos tyoskentelyn lomassa, mika nopeuttaa tyoskentelya varsinkin aluksi, kun
kaikki on uutta. Tekemassani oppaassa esittelin kaikki kassalla kaytossa olevat ohjelmat ja

tarkeimmat tekniset toiminnot.

Jatkossa perehdyttajat voisivat jakaa oppaan uusille harjoittelijoille ja tyontekijoille. Itse
olisin kaivannut jonkinlaista kirjallista aineistoa tai kayttoopasta ohjelmiin, koska ohjelmia on
useita, joita kaytetaan samanaikaisesti. Lopulta paadyin kirjoittamaan itselleni kattavat muis-
tiinpanot ja ohjeet, joita myos muut kassatyontekijat saattoivat kayttaa ja kayttivatkin. Sain
vasta myohemmin tietaa, etta toimeksiantajayrityksessa oli olemassa jonkinlainen opas, josta
olisin voinut hyotya opetellessani ohjelmien kayttoa. Ilmeisemmin opas ei ollut aktiivisessa
kaytossa. Opas oli suunnattu vanhaan ohjelmistoon, jonka myos mina kerkesin opetella har-
joittelujaksoni alussa, ennen kuin ohjelmisto vaihtui. Ohjelmien runsauden ja monimutkai-

suuden vuoksi sain idean alkaa tyostaa uutta opasta, joka olisi tehty uudesta kassatoiminnot -
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ohjelmasta, eli se olisi ajan tasalla oleva, kattavampi ja helppolukuisempi kuin vanha ohje-

vihkonen. Tarve ohjevihkoselle oli siis ilmeinen.

Opinnaytetyoni teoriaosuudessa keskityin avaamaan perehdyttamista ja sen erilaisia toiminta-
tapoja seka erilaisia oppimistyyleja. Teorian rinnalla kerroin omia kokemuksiani ja ajatuksiani
silta ajalta, kun tyoskentelin toimeksiantajayrityksessa. Jalkikateen oli hienoa huomata, etta
teoria vastaa hyvin kaytantoa, jota toimeksiantajayrityksessa noudatetaan. Nordeassa pereh-
dytys oli siis hyvin suunniteltua ja siihen panostettiin, ottaen huomioon, etta olin yrityksessa
vain harjoittelussa. Vakituisesti taloon menevilla tyontekijoilla on viela laajempi perehdytys-
kokonaisuus. Perehdytys ei jaanyt vain ensimmaiseen paivaan tai viikkoon, vaan se otettiin
tosissaan ja siihen varattiin aikaa ja resursseja. Mita teoriaan tulee, lahteita olisi voinut olla
enemman, mutta luettuani kirjoja, niissa oli lahes samat tiedot ja asiat. Sama kirjailija esiin-
tyi myoOs useassa kayttamassani teoksessa, jotka kasittelivat paaasiassa perehdyttamista. Pe-
rehdyttamisesta loytyi kylla tietoa esimerkiksi henkilostojohtamisen kirjoista, mutta niissa
tuotiin esille vain pintaraapaisu. Kirjallisia lahteita olisin siis toivonut olevan enemman ole-

massa ja saatavilla.

Jatkon kannalta olisi tarkeaa, etta toimeksiantajayrityksessa nimettaisiin henkilo tai henkiloi-
ta pitamaan opas ajan tasalla, ja ennen kaikkea, etta se olisi aktiivisessa kaytossa perehdyt-
tamisen apuna ja sen rinnalla. Riskina on, etta opasta ei kayteta, sita ei paiviteta tai se
unohdetaan ajan kuluessa. Olisikin oppaan kaytettavyyden kannalta aarimmaisen tarkeaa,
etta sita paivitetaan tietyin valiajoin, tai silloin kun muutoksia tulee. Sain esimieheltani posi-
tiivista palautetta liittyen oppaaseen. Opas otetaan kassalla kayttoon heti, kun uusia tyonte-
kijoita tulee yritykseen. Talla hetkella opas ei ole yrityksessa sahkoisessa versiossa, vaan sita
kaytetaan konkreettisena opasvihkosena. Palautteessaan esimieheni mainitsi myos oman
haasteensa oppaan ajan tasalla pitamiseen. Kokonaisuudessaan onnistuin tyossani mielestani

kiitettavasti.
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