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Opinnaytety® on toteutettu toiminnallisena tyona tuottamalla toimeksiantajalle produkti. Ta-
voitteena oli kehittdd Santander Consumer Finance Oy:n Operations-yksikdn perehdytys-
ohjelmaa tuottamalla yksikdn kayttéon oma perehdytysohjelma. Operations-yksikélla ei en-
nestaan ollut yhtenaista perehdytysohjelmaa, joten produktille oli toimeksiantajan nakokul-
masta todellinen tarve.

Opinnaytetydssa perehdyttamista kasitelldadn kokonaisuutena, joka jaetaan perehdyttami-
seen ja tybnopastukseen. Teoriaosuuden pohjalta on rakennettu teoreettinen viitekehys,
joka ohjasi perehdytysohjelman kehittdmista ja laatimista. Perehdytysohjelman kehittami-
sessda on huomioitu toimeksiantajan toiveet ja tavoitteet produktin sisallélle. Kaiken kaikki-
aan produkti on toteutettu Operations-yksikdn tarpeeseen yksikdn erityispiirteet huomioi-
den. Produktin toteutuksessa on hyddynnetty sek& valmista materiaalia etta paivitetty ai-
kaisempia ohjeistuksia. Opinnaytetyon tekija on myds lisénnyt perehdytysohjelmaan mate-
riaalia, jonka katsoi soveltuvan Operations-yksikén perehdyttamiseen. Kokonaisuutena pe-
rehdytysohjelma sisaltaa toimeksiantajan toiveiden mukaiset osiot jakautuen yleiseen osi-
oon ja tiimikohtaiseen tydonopastukseen.

Opinnaytety6 toteutettiin syksylla 2016 perehdytysohjelman kehittdmiseksi perustetussa
projektissa. Projektiorganisaatioon kuuluvat jasenet olivat opinnaytetyon tekijan ohella
merkittavassa roolissa perehdytysohjelman siséallon kokoamisessa. Produkti valmistui teo-
riataustan, projektitoiminnan ja toimeksiantajalta saadun palautteen pohjalta marraskuussa
2016. Perehdytysohjelma on sellaisenaan otettu kayttédn Operations-yksikén uusien tyon-
tekijoiden perehdyttdmiseen heti opinnaytetyén valmistuttua.
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1 Johdanto

Perehdyttamista tarvitaan erilaisissa tilanteissa, kuten tydn tai tydymparistén muuttuessa
niin paljon, etta niiden oppiminen vaatii suunnitelmallisuutta ja pysahtymista (Kupiaksen &
Peltolan 2015). Perehdyttaminen on tytnantajalle velvollisuus laeissa olevien maarayk-
sien ja viittausten vuoksi, mutta myds valttamattomyys esimerkiksi tyontekijan sitoutumi-
sen edistamiseksi. Kupiaksen ja Peltolan (2015) mukaan perehdyttamisen sijaan voidaan
oikeammin puhua uusiin asioihin perehtymisestd, joka saavutetaan hyvan ja asianmukai-
sen perehdyttamisen avulla. llman perehdyttamista ei voida useinkaan saavuttaa onnistu-
nutta perehtymistéd ja pahimmillaan perehdyttamisen laiminlydnti voi aiheuttaa merkittavia
kustannuksia tai jopa yrityksen maineen menettamisen. Onnistunut perehtyminen hyddyt-
taa kaikkia perehdyttamiseen osallistuvia ja se on mahdollista saavuttaa hyvin suunnitel-
lulla ja toteutetulla perehdyttamisella.

Tassa opinnaytetydssa kasitellaan perehdyttamistéd kokonaisuutena, joka on jaettu seka
perehdyttamiseen eli niin sanottuun yleisperehdyttdmiseen, etta tydnopastukseen. Opin-
naytety6 on toteutettu toiminnallisena tyona tuottamalla toimeksiantajalle produkti. Tavoit-
teena opinnaytetydssa on kehittda toimeksiantajan perehdytysohjelmaa tuottamalla yrityk-
sen tietyn yksikén kayttoon oma perehdytysohjelma. Perehdytysohjelman laatimisessa on
hyddynnetty opinndytetydta varten muodostettua teoreettisesta viitekehysta (kuvio 1).
Teoreettisessa viitekehyksessé perehdyttamiselle on muodostettu suunta, joka lahtee liik-
keelle perehtymisen tarpeesta ja paattyy itse perehtymiseen. Perehdyttamisen ymparille
muodostuu perehdyttdmisprosessi, joka etenee perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuk-
sen, seurannan ja arvioinnin kautta perehdyttamisen kehittdmiseen. Perehdyttdmisproses-
sin etenemiseksi ja onnistuneen perehtymisen saavuttamiseksi on luotava perehdyttamis-
suunnitelma tai perehdytysohjelma. Perehdytysohjelma, kuten tédssa opinnaytetytssa kay-
tetaan synonyymina perehdyttdmissuunnitelmalle, laaditaan seka perehdyttamisen etta
tydnopastuksen tueksi. Perehdyttadmiseen osallistuu eri henkildita ja tahoja, joista jokai-
sella on oma vaikutuksensa niin perehdytysohjelman sisélldlle kuin perehdyttamiseen ko-
konaisuutena. Perehdyttdmisen lahtbkohtana voidaan pitaa tarvetta perehtya ja perehdy-
tysohjelmalla on mahdollista vastata tahan tarpeeseen. Perehdytysohjelman sisallon laati-
misessa on huomioitu perehdyttdmisen kokonaisuus ja perehdytysprosessi. Perehdytys-
ohjelman tavoitteena on puolestaan toimia tydkaluna onnistuneen perehtymisen saavutta-

misessa.
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Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys on rakennettu perehdyttdmiseen liittyvan teoriataus-
tan pohjalta. Teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttdmisen kokonaisuutta sekd sen merki-
tysté ja tavoitteita. Lisaksi avataan perehdyttdmisprosessin sisaltéa, perehdyttamissuunni-
telmaa ja perehdyttdjan roolia. Koska perehdyttaminen on aihealueena hyvin laaja, on
teoriaosuus rajattu kattamaan ne asiat, jotka tukevat produktin sisaltda mahdollisimman
hyvin. Teoriaosuuden lisdksi opinnaytetyt sisaltda toimeksiantajan esittelyn, produktin
taustojen, tavoitteiden ja toteutuksen kuvaamisen. Opinnaytetydn lopussa pohditaan tuo-
toksen hyddynnettavyytta ja ajankohtaisuutta seka opinnaytetydprosessin aikana tapahtu-

nutta oppimista ja ammatillista kehittymista.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana opinnaytetydssa on suomalainen rahoitusyhtié Santander Consumer
Finance Oy (my6hemmin Santander). Santander on aloittanut toimintansa vuonna 2007
tarjoten yksiléllisia ja joustavia rahoitusvaihtoehtoja seka yksityisille etta yritysasiakkaille.
Santanderilla on télla hetkell& noin 150 000 asiakasta ja se on Suomen suurin ajoneuvo-
rahoittaja. Suomen Santander on osa seké kansainvalistda Santander-konsernia ettd Nor-
dic-organisaatiota, johon kuuluu Suomen lisaksi Norja, Ruotsi ja Tanska. Pohjoismaiden
Santanderit tekevat tiiviisti yhteistyttd keskenaén ja ovat erikoistuneet auto- ja kuluttajara-
hoituspalveluihin. Kansainvalinen Santander-konserni palvelee yli 100 miljoonaa asia-
kasta yli 40 eri maassa niin Euroopassa, Aasiassa kuin Pohjois- ja Etela-Amerikassa.

(Santander Consumer Finance Oy 2016a; Santander Consumer Finance Oy 2016b.)



Ty6nantajana Santander kuin perheyritys ja organisaationa se on ketterd, silla paatoksia
tehdaan ripeasti ja eletdan tilanteen mukaan. Matalalla hierarkialla on varmistettu, etté jo-
kainen saa apua tarvittaessa ja &anensa kuuluviin. Santanderilla tydtehtavéat ovat moni-
puolisia ja sisainen liikkuvuus on melko vilkasta. Talla hetkella yrityksessa tyoskentelee
noin 150 santanderilaista erilaisissa tehtavissa ja heitéd voidaan kuvailla kuvan 1 mukai-
sesti. (Santander Consumer Finance Oy 2016c; Santander Consumer Finance Oy
2016d.)

(@)

\\ /)

Henkildstdmaars Sukupuolljakauma Keski-ik4

{ & O

Osallistaminen Innostus Asenne Jatkuva oppiminen

Kuva 1. Millaisia Santanderilaiset ovat? (Santander Consumer Finance Oy 2016d)

Osallistaminen kuvaa santanderilaisia siten, ettd Santanderilla tehd&éan paljon tiimity6ta,
jolloin jokaisen tydntekijan panos on tarkeda. Lisaksi henkilostéa kannustetaan jakamaan
tietoa ja kysymaan seka kyseenalaistamaan yrityksen toimintatapoja. lImapiirista valittyy
innostus, silla jatkuvasti halutaan luoda uutta ja kehittaa liketoimintaa. Avainasemassa
ovat tydstdan innostuneet ja aktiiviset tyontekijat. Santanderilla huokuu tekemisen mei-
ninki ja uusiin asioihin suhtaudutaan uteliaasti. Ajatusmaailmana on, ettd mikaén ei ole
mahdotonta, jos asenne on kohdallaan. Santanderilla panostetaan jatkuvaan oppimiseen,
koska jatkuva tiedonjano parantaa toimintaa ja ohjaa eteenpain. Tydntekij6ita kannuste-
taan aktiivisesti yllapitAmaan ammattitaitoaan ja yritys panostaa henkilosténsa kehittami-

seen. (Santander Consumer Finance Oy 2016d.)



1.2 Produktin tausta

Perehdytysohjelman kehittaminen tuli ajankohtaiseksi syksylla 2016 johtuen kevaalla
2016 tapahtuneesta Santanderin Operations-yksikon organisaatiomuutoksesta. Organi-
saatiomuutoksen taustalla oli tahtotila parantaa hallittavuutta ja ennustettavuutta tydmaa-
rien osalta, tehostaa perehdyttamista ja antaa tiimeille mahdollisuus keskittya selkean ko-
konaisuuden hoitamiseen tiimikohtaisten esimiesten johdolla. Organisaatiomuutoksella
pyrittiin my0s parantamaan palvelun laatua. Operations-yksikko jaettiin organisaatiomuu-
toksessa viiteen tiimiin taulukon 1 mukaisesti. Operations-yksikdlla on oma johtajansa, jo-
kaisella tiimilla on oma esimiehensa ja omat tehtavansa ja vastuualueensa. Operations-

yksikon tiimit toimivat tiiviissa yhteistydssa keskenéén ja auttavat toisiaan tarpeen tullen.

Taulukko 1. Operations-yksikon tiimit.
Operations
Applications, Retail Back-
Decisions & Office &

Customer Customer Process
Service Retail Service Direct Development

Consighment Leasing

Organisaatiomuutoksen my6téa Operations-yksikon perehdytysohjelmaa oli tarvetta paivit-
taa ja kehittaa, silla yksikolla ei ollut kaytdssa varsinaista omaa perehdytysohjelmaa. Pe-
rehdyttamista haluttiin yhtenaistaa siten, etta jokaisessa Operations-yksikon tiimissa pe-
rehdyttaminen tapahtuu perehdytysohjelman mukaisesti ja suunnitellusti. Organisaa-
tiomuutoksen lisaksi taustatekijana tarpeelle kehittaa perehdytysohjelmaa on tuleva Eu-
roopan unionin (EU) tietosuojalainsaadanndn uusiminen, silla vuoden 2018 toukokuussa
EU:n jasenvaltioissa aletaan sellaisenaan soveltaa EU:n yleista tietosuoja-asetusta (Eu-
roopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679). Koska Santanderilla tytéskennel-
l[aan paivittain henkildtietojen parissa, ovat henkildtietojen kasittelyyn liittyvat nykyiset ja

tulevat periaatteet oltava jokaisen tyontekijan tiedossa.

Perehdytysohjelman kehittdmisen taustalla oli myos perehdyttamisen seurannan ja rapor-
toinnin parantaminen. Talla viitataan siihen, etté jokaisen perehdytetyn tyontekijan koh-

dalla voidaan tarpeen tullen tarkastaa, onko koko perehdytysprosessi viety hanen kans-

saan lapi. Operations-yksikon perehdytysohjelman kehittdmisella helpotetaan uusien tyon
tekijoiden perehdyttdmisen lisdksi tiimien valista ristiin kouluttamista, sill& se voidaan suo-
rittaa tiimikohtaisia tydnopastuksen tarkistuslistoja hyddyntaen. Naiden taustatekijéiden
kautta opinnaytety6 paadyttiin toteuttamaan produktina laatien Santanderin Operations-

yksikoélle oma perehdytysohjelma, jota yksikko voi jatkossa hyddyntaa perehdyttdmisessa.



1.3 Produktin tavoitteet ja rajaukset

Produktin eli Santanderin Operations-yksikdn perehdytysohjelman tavoitteena on toimia
yksikdn ohjeistuksena uuden tydntekijan vastaanottamisessa, yleisessa perehdyttami-
sessd ja tydnopastuksessa. Toimeksiantajan toiveena perehdytysohjelman sisélllle oli,
etta se on jaettu niin kutsutun yleiseen osioon ja tiimikohtaiseen tyonopastukseen. Ylei-
seen osioon haluttiin koko Operations-yksikon perehdyttamisen kannalta olennaista tietoa
ja ohjeistusta. Tiimikohtainen tydnopastus toivottiin toteutettavan perehdytysohjelmaan jo-
kaisen tiimin, paitsi Process Development -tiimin, osalta omina tarkistuslistoina. Perehdy-
tysohjelman tavoitteena oli kattaa aiempaa laajemmin ja yhtendisemmin tietosuojaan ja
pankkisalaisuuteen liittyvda materiaalia ottaen huomioon tulevan EU:n tietosuoja-asetuk-
sen asettamat vaatimukset henkilttietojen kasittelyyn liittyen. Perehdytysohjelman tulisi
olla helposti paivitettéva ja soveltuva seka perehdyttdjan etta perehdytettavan kayttoon
toimien kummankin osapuolen ohjenuorana perehdytystilanteessa.

Perehdytysohjelman tarkoituksena on toimia perehdyttamisen apuvalineena huomioiden
Operations-yksikon tarpeet seka ohjata sita, kuinka yksikon perehdyttaminen jatkossa hoi-
detaan. Perehdytysohjelmassa kuvataan Operations-yksikon perehdyttamista seka sita,
millaisia vaiheita ja erityispiirteita siihen liittyy. Perehdytysohjelma on rajattu kasittamaan
ne tiedot ja ohjeistukset, jotka ovat olennaisia Operations-yksikén ja sen tiimien perehdy-
tysprosessissa. Sisallon kokoamisessa on otettu huomioon uuden tyontekijan yleispereh-
dytyksen toteutuksen kannalta keskeiset asiat, timikohtainen tydnopastus seké perehdyt-
tamisen arviointi. Perehdytysohjelmaa voidaan paaasiassa hyddyntdd muiden kuin esi-

mies- ja johtoasemaan tulevien tydntekijdiden perehdyttdmiseen.



2 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasitelladn, mita perehdyttaminen tarkoittaa, mita merkitysta ja millaisia ta-
voitteita perehdyttamiselld on. Perehdyttdmisprosessin siséltd ja tybnopastus avataan
omina alalukuinaan. Lisaksi kdaydaan lapi perehdyttamissuunnitelman laatimista ja sen si-
saltdd. Perehdytysprosessin rooleista pureudutaan erikseen perehdyttdjan rooliin. Luvun
tarkoituksena on tuoda esiin teorian eri nakoékulmia perehdyttédmiseen liittyen ja toimia

taustana opinnaytetyon teoreettiselle viitekehykselle.

2.1 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdminen on Kupiaksen ja Peltolan (2009, 166) mukaan vain keino tuottaa hyvaa
perehtymista. Talla he viittaavat siihen, ettéa perehdyttamisen tehokkuus riippuu taysin
siitd, miten hyvin tulokas perehdyttdmisen oppeja toteuttaa. Olennaista perehdyttami-
sessé heidan nakemyksensa mukaan on se, miten tulokas omaksuu perehdytettavat asiat
ja, kuinka hanelle syntyy ymmairrys siita, mité tehdaan ja miksi. Perehdyttajalla on tassa
tarked rooli, silla hénen tulee pystya perustelemaan opittavat asiat niin, etté tulokkaalle
syntyy kyky toimia oikein ja tarkoituksenmukaisesti tydssaan ja tydyhteisossaan. Kupiasta
ja Peltolaa (2009, 166) soveltaen perehdyttamisessé on yksinkertaisesti kysymys ymmar-

tamisestd, oivaltamisesta ja omaksumisesta.

Perehdyttdminen on kasitteena hyvin laaja, mink&a vuoksi Kupias ja Peltola (2009, 18) n&-
kevat sen ylakasitteena kokonaisuudelle, joka jaetaan seka alku- ja yleisperehdytykseen
ettd tybnopastukseen. Toisaalta perehdyttdminen voidaan ymmartaa joukoksi toimenpi-
teita, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tydyhteistnsa ja tydnsa
seka siihen liittyvat odotukset (Helsila 2009, 48; Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 2; Kauhanen
2010, 151). Crafford ja Kapusinski (2014, 67) tdydentavat, ettd perehdyttamisessa tulisi
antaa uudelle tyontekijalle oikea kuva siita, mita yritys tekee ja miten sekéd samanaikai-
sesti sulauttaa tulokas yrityksen olemassa olevaan kulttuuriin. Kauhasen (2010, 151) mu-
kaan perehdyttdmisen avulla tulisi auttaa tulokasta luomaan myonteisia kokemuksia sekéa
yrityksesta etta tydtehtavistdan. Naiden myonteisten kokemusten syntymista voidaan
Cablen (2013. 336) seka Cablen, Ginon ja Staatsin (2013, 23, 27) mukaan edesauttaa te-
kemalla aitoudesta (authenticity) perehdyttamisen ydinarvo ja viestia sita uusille tyonteki-
j6ille heti alusta alkaen. Talla he tarkoittavat muun muassa sita, etta yrityksen rohkais-
tessa uusia tyontekijoitd olemaan parhaita itsejaan ja tuomaan aidot vahvuutensa esiin,
ovat he tyytyvaisempia ja sitoutuneempia jo ensimmaisista paivista lahtien. Perehdyttami-

nen luo Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14) mukaan koko sen perustan, jonka avulla uusi



tyontekija suuntaa yrityksessa seka antaa vision ja tavoitteen, jota kohden kulkea. Laajim-
millaan perehdyttdminen huomioi uuden tyéntekijan osaamisen ja pyrkii hyédyntamaan

sitd mahdollisimman paljon koko perehdytysprosessin ajan (Kupias & Peltola 2009, 18).

Perehdyttdmisesta hyotyvat Kupiaksen ja Peltolan (2015) mukaan eri tavoin seka yritys,
tydyhteiso ettd uusi tyontekija (taulukko 2). Laadukkaalla perehdyttamisella yritys voi saa-
vuttaa merkittavaa kilpailuetua, silla sen avulla voidaan esimerkiksi vahent&a virheita ja
tyoturvallisuusriskejd, vaikuttaa positiivisesti tulokkaan mielialaan ja sitouttaa hanet nope-
ammin yrityksen ja tydyhteison tulosta tekevéaksi jaseneksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 20—
21; Osterberg 2009, 101-102; Mota 2016, 4). Perehdyttaminen helpottaa uuden tyonteki-
jan oppimista ja sopeutumista seka lisda tyén sujuvuutta ja palvelun laatua (Tyoturvalli-
suuskeskus 2009, 3; Wallace 2009, 169). Laadukas perehdyttdminen motivoi tyontekijaa
toimimaan yrityksen hyvaksi, silla perehdyttamisen kautta han pystyy omaksumaan yrityk-
sen tuotteet, palvelut ja liiketoimintaperiaatteet. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella on
mahdollista saavuttaa konkreettisia kustannussaasttja muun muassa tyontekijan ammatti-
taidon lisdantymisen ja erilaisten hairidtekijdiden vahentymisen kautta (Ty6turvallisuus-
keskus 2009, 3—-4). Perehdyttdminen on Mertzin (2015, 36) mukaan varsin pieni inves-

tointi suhteessa sen tuottamiin hydtyihin.

Taulukko 2. Keta perehdyttaminen hyodyttaa ja miten? (Kupias & Peltola 2015)

Keta perehdyttaminen hyoddyttaa ja miten?

Uusi tydntekija eli perehtyja Yritys Tyoyhteiso

*Sitoutuminen, motivaatio ja *Virheet ja tyoturvallisuusriskit ~ *Yksikon/timin toiminnan sujuvuus
tydhyvinvointi lisdantyvat vahentyvét sailyy

*Tydn oppiminen ja omaksuminen *Palveluiden laatu sailyy *Mhuidgn ty('jﬁi(I;aa ségiﬁtyy,__k_un
*TyGyhteisoon sopeutuminen  *Tyntekijdiden hyvinvointi lisaa yva pel!)?syn)gylfs\ilg L
henkilon tuottavuutta, mika

"Tuloksellisuus ja tehokkuus 4 yttaa yrityksen kilpailukykyyn *Luottamus ja turvallisuus
lisaantyvat maineeseen ja taloudelliseen tydympéristossa lisaantyvat
*Turvallisuu_den IE yhteisdllisyyden tulokseen *Vastuuta on helpompi jakaa, kun
tunteiden syntyminen *Tydntekijat toimivat kaikki ovat osaavia
ammattitaitoisesti

Kupias ja Peltola (2009, 20) kiteyttavat, etta perehdyttamisen tavoitteena ei ole ainoas-
taan tulokkaan uusien tietojen ja taitojen kehittdminen, vaan myos hanen olemassa ole-

van osaamisen tunnistaminen, esille saaminen, hyddyntadminen ja parantaminen. Kjelin ja



Kuusisto (2003, 17, 23—-24) nakevat perehdyttdmisen keskeisina tavoitteina yksilon sitou-
tumisen ja organisaation uudistumiskyvyn, jotka molemmat ovat tarkeita yrityksen tulok-
sentekokyvyn kannalta. Heidan mukaansa tybnantajina menestyvét sellaiset yritykset, joi-
den henkiléstdajattelu on ihmisiin panostavaa, nékyvaa ja uskottavaa. Yrityksen henkilos-
toajattelu ndkyy myds perehdyttdmisessa, silla mitd paremmin perehdyttdminen hoide-
taan, sitéd vankempi pohja luodaan kestavalle tydsuhteelle. Organisaation uudistumiskyky
liittyy Kjelin ja Kuusiston (2009, 33) mukaan siihen, etta perehdyttaminen ndhdaan kaksi-
suuntaisena prosessina, jossa osallisina ovat tulokas ja tydyhteis6. Perehdyttamisella ta-
voitellaan organisaation jasenten keskinaista luottamusta, kykyé oppia ja uudistaa toimin-
taa. Parhaimmassa tapauksessa perehdyttdminen kehittda tulokkaan lisaksi koko tydyh-
teisoa ja yritysta (Kupias & Peltola 2015).

2.2 Perehdyttamisprosessi

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14) mukaan perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa ensim-
maisista kontakteista yrityksen ja uuden tyontekijan valilla. Kupias ja Peltola (2015) puo-
lestaan toteavat perehdyttdmisen olevan prosessi, jonka lopputulemana on perehtyminen.
Kaytannossa perehdyttamisprosessi alkaa silla, etta selvitetaan ketd, miksi, mitd ja miten
perehdytetaan ja opastetaan (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2). Perehdyttamisprosessin
vaiheet ovat useimmiten suunnittelu, toteutus seka seuranta ja arviointi, mutta mahdolli-
sesti myds perehdyttamisen kehittaminen (kuvio 2). Prosessin tulee olla yhta aikaa ainut-
kertainen ja yhdenmukainen eli ollaan aidosti kiinnostuneita tulokkaasta yksiléna ja pereh-
dytys toteutetaan yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti yhtenaista laatutasoa tavoitel-
len (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-194). Vastuu perehdyttamisen ja opastuksen suunnitte-
lusta, toteuttamisesta ja valvonnasta on I[&himmalla esimiehelld, mutta hén voi myds dele-

goi naihin liittyvia tehtavia esimerkiksi alaiselleen (Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 2).

3.
Seuranta ja
arviointi

4,
Kehittaminen

Kuvio 2. Perehdyttdmisprosessin vaiheet



Perehdyttamisessa on olennaista, etta se suunnitellaan huolellisesti. Osterbergin (2009,
102) mukaan perehdyttamisen laajuus riippuu aina uuden tydntekijan tyésuhteen pituu-
desta seka hénen tulevista tydtehtavistaan. Nain ollen perehdyttaminen tulee suunnitella
vastaamaan uuden tyontekijan tyon kannalta oleellisia tietoja ja taitoja. Perehdyttdmisen
laajuutta pohdittaessa Osterberg (2009, 102) kehottaa ottamaan huomioon myos tulok-
kaan aikaisemman tyokokemuksen, tulevan roolin yrityksessd, ammatillisen osaamisen ja
ian, silla ne voivat vaikuttaa esimerkiksi tulokkaan omaksumiskykyyn. Perehdyttdmisen
suunnitteluun liittyy myos paljon toimenpiteitd, jotka eivat ole suoraan tulokkaan osaami-
sen kehittamista. Tallaisia ovat Kupiaksen ja Peltolan (2009, 93) mukaan esimerkiksi
tyosta ja sen aloittamisesta sopiminen, tyotilajarjestelyiden miettiminen ja tarvittavien tyo-
valineiden hankkiminen. Perehdyttamisen suunnitteluvaineessa myos nimetéaan tulok-
kaalle perehdyttaja, joka osallistuu suunnitteluun ja valmistautuu perehdyttdmisen toteut-

tamiseen suunnitelman mukaisesti.

Perehdyttdmisen suunnittelua seuraa toteutusvaihe, joka voidaan jakaa edelleen eri vai-
heisiin alkaen uuden tydntekijan vastaanottamisesta (kuvio 3). Talla on hyvin suuri merki-
tys siihen, millaiseksi tydsuhteen alun oppiminen ja yhteisty® muodostuvat (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 162). Tulokkaan saama ensivaikutelma yrityksesté ja koko tydyhteisdsta vai-
kuttaa hénen sitoutumiseensa merkittavasti (Lindo 2010, 12). Tarkeinta vastaanottami-
sessa on sekéd Kupiaksen ja Peltolan (2009, 104) ettd Wallacen (2009, 168) mukaan se,
ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi tydyhteis6on. Tulokkaan
vastaanottamisella pyritaan Osterbergin (2009, 102) mukaan keskinaiseen tutustumiseen
ja perehdytysohjelman aikataulun ja vaiheiden esittelyyn. Vastaanoton on hyva olla rau-
hallinen tilanne esimerkiksi kahvikupin &arell&, jotta uusi tyontekija saa hyvan alun varsi-
naiselle tydlleen (Kupias & Peltola 2009, 104; Lindo 2010, 12).

Vastaanottaminen
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi

Koejan paattyminen

Kuvio 3. Perehdyttamisen toteutusvaiheen sisaltamat eri vaiheet (Kupias & Peltola 2009,
102)



Vastaanottamisvaihetta seuraa tyontekijan ensimmainen tydpaiva. Ensimmaisen tyopai-
vana uudelle tyontekijalle annetaan tarvittavat tyovélineet ja esitelladn hénen tydpis-
teensd, lahimmat tyotoverit, tydtilat seka kaydaan lapi itse tyohon liittyvia asioita (Kupias &
Peltola 2009, 105, Lindo 2010, 13). Osterberg (2009, 102) seka Crafford ja Kapusinski
(2014, 67) painottavat, ettd ensimmaisena paivana tulokkaan kanssa kaydaan lapi myos
hanen toimenkuvansa ja kerrotaan, millainen hanen roolinsa on yrityksen strategian ja ta-
voitteiden toteuttamisessa. Ensimmaisen viikon tavoitteena on Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 105) seka Craffordin ja Kapusinskin (2014, 68) mukaan se, etta uusi tyontekija
paasee kiinni tydhonsa, ymmartaa kokonaiskuvan uuteen tydhdnsa liittyen seka tutustuu
paremmin tydyhteisbonsa ja yritykseen. Ensimmaisen viikon aikataulu saattaa usein olla
hyvin tiukka ja paljon uutta informaatiota sisaltava, joten perehdyttajan on tarkea tarkkailla
perehdytettavan kykya omaksua uusia asioita. Koska perehdyttamisessa on aina kyse
vuorovaikutustilanteesta, tulee sen olla vaiheittaista ja tulokkaan on saatava mahdollisuus
keskustella perehdyttdjan kanssa hanen saamistaan kokemuksista ja opeista (Helsila
2009, 49). Ensimmaisen kuukauden aikana paddmaarana on, etta paavastuu perehtymi-
sesta siirtyy vahitellen perehtyjalle ja han kykenee itsenaisempaan tydskentelyyn pereh-
dyttajan tukemana (Kupias & Peltola 2009, 107). Koeajan lahestyessa paattymistaan odo-
tetaan usein, etta uusi tydntekija on paassyt kiinni tydhonsa ja selviytyy tyttehtavistaan
riittdvan itsenaisesti ja pystyy hankkimaan lisatietoa tarvittaessa (Crafford & Kapusinski
2014, 68). Ennen koeajan paattymista tulokas ja esimies pitavat koeaikakeskustelun,
jonka tarkoituksena on molemmin puolin arvioida seka perehdyttamisen etté perehtymisen
onnistumista ja mahdollista jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdyttdmisprosessin seuranta ja arviointi tulisi tapahtua koko perehdyttamisen ajan,
jotta tiedetaan, ovatko perehdyttamisen tavoitteet saavutettu. Niiden avulla saadaan vas-
taus esimerkiksi siihen, miten suunnitelma onnistui ja missa oli puutteita tai korjaamisen
varaa (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 7). Yksinkertaistaen perehdyttdmisen seuranta ja arvi-
ointi tarkoittavat uuden tyontekijan tilanteen ja yrityksen perehdyttdmisprosessin toimivuu-
den arviointia eli koko perehdyttamisprosessin elinkaaren tarkastelua (Kjelin & Kuusisto
2003, 245; Kupias & Peltola 2015). Perehdyttamisen seurannan tulee olla sellaista, etta
sitd kautta saatavalla tiedoilla voidaan arvioida seka perehdyttamisen toteutumista etta
siitd saatavaa hyotya (Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Perehdyttdmisen arvioinnissa voidaan
puolestaan hyddynt&déd esimerkiksi Kirkpatrickin luomaa mallia, jossa arviointi on jaettu nel-

jaén eri tasoon (kuvio 4).
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* Arvioidaan, missd maarin perehtyja koki
Taso 1. Reaktioiden arviointi perehdyttamisen miellyttavaksi, sitouttavaksi ja
olennaiseksi tydnsa kannalta

* Arvioidaan, missa maarin perehtyja saavultti
tavoitteena olleet tiedot, taidot, asenteet,
luottamuksen ja sitoutumisen osallistuessaan
perehdytysprosessiin

Taso 2: Oppimisen arviointi

- - * Arvioidaan, missa maarin perehdyttamisen kautta
Taso 3: Toiminnan arviointi opitut asiat iimenevat perehtyjan toiminnassa eli,
miten opitut asiat siirtyvat hanen toimintaan

D * Arvioidaan, millaisia tuloksia perehdyttamisella
Taso 4: Tulosten arviointi saatiin aikaan yrityksen liiketoiminnan kannalta
(taloudellisuus, tehokkuus tms.)

J

Kuvio 4. Perehdyttamisen arviointi, mukaillen Kirkpatrickin mallia (Kirkpatrick & Kirkpatrick
2009, 3)

Jotta kuvion 4 mukaista perehdyttdmisen arviointia voitaisiin toteuttaa, tulee perehdytta-
misprosessiin sisallyttaa esimerkiksi palaute- ja arviointikeskusteluja, joissa perehdyttaja
ja perehtyja molemmin puolin arvioivat perehdyttamisen onnistumista (Kupias & Peltola
2009, 137). Naiden keskusteluiden avulla voidaan arvioida, millaiseen lopputulemaan kus-
sakin tasossa paadyttiin. Perehtyjan on siis yksin seké esimiehensa kanssa arvioitava pe-
rehdyttamista kokonaisuutena, jotta saadaan tietoa siitd, mita osataan, mika on mennyt
hyvin ja mit& pitaisi kehittaa (Helsila 2009, 49). Perehdyttamisen arvioinnissa voidaan hyo-
dyntda myos lomakekyselyja, joilla hankitaan tietoa esimerkiksi perehdyttamisen tavoittei-
siin liittyen (Kjelin & Kuusisto 2003, 246). Perehdyttamisen arvioinnin ja seurannan kautta
voidaan saada selville perehdyttdmisen kehittdmiskohteita. Perehdyttdmisessa on kehitta-
misen varaa, mikali perehdyttdmisen tavoitteet ovat korkeammalla kuin nykytilanne (Tyo-
turvallisuuskeskus 2010, 1). Perehdyttdmisen kehittamisessé tarkeassa asemassa ovat
perehdytettdvien kokemukset ja mielipiteet, joita kuuntelemalla ja huomioon ottamalla, voi-
daan kehittdd perehdyttdmista haluttuun suuntaan (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 7).

2.3 Tyonopastus

Kuten edella todettiin, voidaan perehdyttdminen nahda ylakasitteena seka alku- ja yleispe-
rehdytykselle ettd tydnopastukselle. Aiemmin perehdyttaminen nahtiin Kupiaksen ja Pelto-

lan (2009, 13) mukaan ensisijaisesti tybhon opastamisena ja laajempaa perehdyttamista

11



yritykseen ja tydyhteisdon ei pidetty niin tarkedana. Nykyaan perehdyttdminen on yha mo-
nimuotoisempaa ja laajempaa ja itse perehdyttamista seuraa varsinainen tyénopastus,
jonka tavoitteena on ty6tehtavéan hallinta seké laadukas tuote tai palvelu (Kauhanen 2010,
152). My6s edella esitetty perehdyttamisprosessia voitaisiin tarkentaa jakamalla se kahtia
perehdyttdmiseen ja tytnopastukseen.

Tybnopastuksessa on siis kyse siitd, etté tulokkaalle opetetaan varsinainen tyd, kuten lait-
teiden ja tyovalineiden kayttotavat, oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat (Tyoturvallisuus-
keskus 2009, 4). Tyonopastuksen tavoitteena on, ettd tulokas saa kokonaiskuvan suoritet-
tavasta tyosta hanelle esitellyn tehtavan rakenteen, sen keskeisten ominaisuuksien ja teh-
tavaan liittyvien saantojen ja periaatteiden kautta. Perehdyttdja nayttdd myos kaytan-
ndssa, kuinka tehtava suoritetaan, jolloin tulokas seuraa aluksi vieresta. Taman jalkeen
tulokas osallistuu tehtavan suorittamiseen siten, etta perehdyttdja hoitaa edelleen kaytan-
ndn tyon. Seuraavassa vaiheessa tulokas suorittaa tehtavan itse niin, ettd perehdyttaja
seuraa vieresta antaen ohjeita tarvittaessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235; Osterberg 2009,
102.) Tybnopastus voidaan jakaa eri vaiheisiin ja yksi tunnettu malli on Ty6turvallisuus-
keskuksen (2009, 6) laatima viiden askeleen malli (kuvio 5).

5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

1. Opastuksen aloittaminen

Kuvio 5. Viiden askeleen malli mukaillen Ty6turvallisuuskeskuksen (2009, 6) mallia
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Tyobopastus lahtee mallin mukaisesti liikkeelle opastuksen aloittamisesta, jossa muun mu-
assa kannustetaan oppimaan ja asetetaan tavoitteet. Taman jalkeen siirrytdan opetusvai-
heeseen eli pyydetaan perehdytettavaa analysoimaan tehtava, naytetaan hanelle tyo ja
selostetaan seké perustellaan, miksi jotain tehd&én ja annetaan toimintasdannét. Kolman-
nessa vaiheessa mielikuvaharjoittelun avulla perehdytettava kay ajatuksissaan lapi tyo-
suorituksen ja selostaa sen perehdytettavalle. Perehdyttaja puolestaan seuraa proses-
sointia ja antaa pelkistettyja saantoja. Toiseksi viimeisessa vaiheessa perehdytettavan an-
netaan itse kokeilla ja han saa tasta palautetta. Taman jalkeen han voi kokeilla uudelleen
ja lopuksi perehdyttaja arvioi hanen taitotasoa. Viimeisessa vaiheessa pyritd&dn varmista-
maan opittu eli annetaan perehdytettavan tyoskennelld itsenéisesti, annetaan palautetta,
rohkaistaan kysymaan ja lopuksi paatetaén tyonopastus. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 6.)
Monissa yrityksissa tyonopastukseen on laadittu muistilistoja opastuksen tueksi, jotta voi-

daan varmistaa, ettd kaikki tarvittavat tehtavat kaydaan lapi.

2.4 Perehdyttamissuunnitelman laatiminen

Kirjallinen perehdyttamissuunnitelma laaditaan seka perehdyttamisen etta tyénopastuksen
tueksi ja sen avulla voidaan seurata koko perehdytysprosessin etenemista (Tyo6turvalli-
suuskeskus 2016). Perehdyttamissuunnitelman laatimisessa voidaan Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 202) mukaan pitda olennaisimpana kokonaiskuvaa, joka koostuu yrityksen asiak-
kaista, omistajista ja henkilostosta. Talla he viittaavat siihen, etta uusi tydntekija tarvitsee
tietoa seka asiakkaista, omistajista kuin henkildstosta ettéa naiden valisista suhteista ja
prosesseista. Kupias ja Peltola (2015) puolestaan pitavat perehdyttamissuunnitelman pe-
rustana kuvausta uuden tyontekijan tehtavasta eli maaritelmaa siitd, mita hanen tulee
osata onnistuakseen tyossaan. Mertzin (2015, 36) mukaan perehdyttdmissuunnitelman
laadinnassa voidaan hyoédyntaa viiden kohdan mallia, joka kasittaa yhteyden luomisen tu-
lokkaaseen, yrityskulttuurista viestimisen, urapolun luomisen, menestyksen tydkalujen laa-
timisen yhdessa tulokkaan kanssa ja varmistamisen siitd, etta tyontekija on saanut suju-
van siirtymisen uuteen tehtavaansa. Perehdyttamisen suunnittelussa kannattaa Kupiak-
sen ja Peltolan (2009, 87-88) mukaan erotella perehdyttamisen systemaattinen ja yksilol-
linen suunnittelu. He kertovat, ettad perehdyttdmisen systemaattinen suunnittelu tarkoittaa
perehdyttamisen suunnittelua koko yrityksen tai tydyksikon tasolla ja perehdyttamisen tu-
eksi laadittuja erilaisia perehdyttamissuunnitelmia ja materiaaleja. Yksil6llinen suunnittelu
eli keskitetysti laadittujen suunnitelmien yksilollistaminen on yleensa tarpeen, silla jokai-
nen uusi tyontekij poikkeaa osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan (Kupias ja Peltola
2009, 88; Wallace 2009, 170).
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Perehdytyssuunnitelman laatimisesta on vastuussa esimies, vaikka han ei itse suunnitel-
maa laatisi, hdnen tulee huolehtia siita, etta suunnitelma on olemassa tai se tehdaan (Ku-
pias & Peltola 2015). Perehdyttamissuunnitelman avulla perehdyttamista voidaan tehos-
taa ja yhdenmukaistaa, mutta myos helpottaa perehdyttdjan tehtavaa, kun hanen ei tar-
vitse toteuttaa perehdyttamistd muistinvaraisesti. Tydturvallisuuskeskus (2016) on listan-
nut perehdyttamissuunnitelman kokonaisrunkoa varten kysymyksia, joita on hyva miettia
perehdytyssuunnitelmaa laatiessa (taulukko 3). Heidan nakemyksensa mukaan yleisen
perehdyttamissuunnitelman ohelle tulisi laatia suunnitelma varsinaisen tyénopastuksen

kaytannon toteutukselle.

Taulukko 3. Perehdyttdmissuunnitelman kokonaisrungon laatiminen (Tyoturvallisuuskes-
kus 2016)
Millaisia tavoitteita perehdytykselle | Mitka ovat tydn avaintavoitteet, tehtavat ja tyo-

asetetaan? vaiheet?

Millaisia asioita opastukseen sisél- | Mika on keskeinen sisalto?

lytetdan?

Mitka asiat kaydaan pinnallisesti, Mitd opastettavan tulee tietda, ymmartaa ja mi-
mitk& perusteellisemmin 1&api? ten osattava toimia?

Miten sisalto jaotellaan? Miten asiasisallot jasennelldén ja jaotellaan

loogiseksi kokonaisuudeksi. Viiden askeleen

malli tybnopastukseen (ks. kuvio 5).

Perehdyttamissuunnitelman yksityiskohtaisen sisadllon laatimisessa voidaan kiinnittaa huo-
miota tulokkaan tydtehtavan osaamisvaatimuksiin. Kupias ja Peltola (2015) jakavat tulok-
kaan osaamisen tehtavakohtaiseen, tiimi-, organisaatio-, toimiala-, tydsuhde- ja yleisosaa-
miseen, jotka voidaan ottaa eri painotuksin huomioon perehdyttdmisen suunnittelussa.
Kupiaksen ja Peltolan (2015) ja Lindon (2010) mukaan perehdyttdmissuunnitelman sisal-
tamat perehdytyslistat perehdytettavista asioista helpottavat perehdyttajien tyota ja anta-
vat konkreettista tietoa tulokkaalle siité, mitd hanen odotetaan oppivan ja omaksuvan. Pe-
rehdytyssuunnitelmaa kannattaa Modan (2016, 6) mukaan aina kehittaa, kun opitaan
mitk&a asiat toimivat ja mitka eivat. Han toteaa, kuten Crafford ja Kapusinskin (2014, 67),
ettd perehdyttaminen kokonaisuutena ei ole vain tyon vastuualueiden kuvaamista vaan

myds yrityksen kulttuurin vahvistamista ja edistéamista.
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2.5 Perehdyttdjan rooli

Perehdyttamisen kokonaisuuden onnistuminen riippuu hyvin paljon perehdyttamisvas-
tuussa olevasta henkildsta. Kuitenkin paavastuu perehdyttdmisen toteuttamisesta ja vas-
tuuttamisesta on aina esimiehella tai henkiléstéasiantuntijalla (Osterberg 2009, 104). Ny-
kyaan on yha yleisempaa, etta esimies nimeéaa erikseen henkilén, jonka tehtaviin pereh-
dyttaminen kuuluu. Yhdessa esimiehen kanssa han suunnittelee perehdytyksen siséallon ja
vastaa itsendisesti sen lapiviemisesta esimiehen tukemana. (Kupias & Peltola 2009, 82—
83.) Perehdyttajaksi tulisi Osterbergin (2009, 105) mukaan valita sellainen henkild, joka on
ammattitaitoinen ja halukas hoitamaan perehdyttamista. Toisaalta h&n mainitsee, etta tuo-
rekin tyontekija, jolla oma perehtyminen on viela hyvassa muistissa, voi soveltua uuden
tyontekijan perehdyttajaksi.

Keskeisimpind ominaisuuksina hyvalla perehdyttajalla ovat opettamis- ja oppimisproses-
sin ymmartadminen, kyky kannustaa, innostaa ja rohkaista seka ohjata perehdytettava
omatoimisuuteen ja vastuunottoon (Ty6turvallisuuskeskus 2009, 7). Yksi tarkeimmista pe-
rehdyttajan ominaisuuksista on kyky tukea uutta tyontekijaa, mutta myos arvioida hanen
opetustarvettaan koko perehdyttamisprosessin ajan. Perehdyttajan tulee Vernonin (2012,
33) mukaan osata antaa palautetta uudelle tyontekijalle, jotta varmistetaan uuden tyénte-
kijan toiminnan kehittyminen oikeaan ja haluttuun suuntaan. Lisaksi perehdyttdjan taidot,
tiedot, asenteet ja valmiudet toimia perehdyttamisessa on aina pohdittava etukateen, jotta
voidaan varmistaa hanen olevan oikeanlainen henkild perehdyttamistehtavaan (Osterberg
2009, 104; Kupias & Peltoja 2015). Osterberg (2009, 105) toteaa perehdyttdjan oman ha-
lun ja mielenkiinnon perehdyttéamistehtavaa kohtaan vaikuttavan merkittavasti perehdytta-
misen onnistumiseen ja tulokkaan kokemukseen olevansa tervetullut tyéyhteis6on. Kupias
ja Peltola (2015) laajentavat nakemysta viela toteamalla, ettéa perehdyttgjan suhtautumi-
nen omaan ty6honsa vaikuttaa siihen, kuinka hyvin han pystyy vahvistamaan esimerkiksi

tulokkaan ammatti-identiteetin muodostumista.
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3 Operations-yksikdon perehdytysohjelma

Tassa luvussa kaydaan lapi, kuinka produkti eli Operations-yksikén perehdytysohjelma on
syntynyt. Osiossa esitellaén produktin merkitysta toimeksiantajalle seké produktin suunnit-
telu ja toteutus. Liséaksi kaydaan lapi produktin keskeinen siséltd peilaten sita teoriaan ja

toimeksiantajalta produktista saatu palaute valmiista produktista.

3.1 Produktin merkitys toimeksiantajalle

Tarve kehittaa Operations-yksikon perehdytysohjelmaa oli jo tiedostettu ennen tdméan
opinnaytetyon aloittamista. Santanderilla olisi aloitettu perehdytysohjelman kehittaminen
muiden henkiléiden toimesta, ellei puheeksi olisi tullut, etté etsin opinnaytetydlleni aihetta.
Nain ollen resurssit vapautuivat muuhun kayttéon, kun perehdytysohjelman kehittdminen
voitiin toteuttaa opinnaytetyéna. Santanderilla koettiin, etté opinnaytetydstani on todella
hyotya, silla Operations-yksikoélla ei ollut olemassa yhtendista perehdytysohjelmaa vaan
erindisia ohjeistuksia ja listauksia. Niiden paivittdminen, kehittdminen ja yhtendistdminen
tulivat tarpeelliseksi etenkin Operations-yksikon organisaatiomuutoksen myota. Organi-
saatiomuutoksesta johtuen Operations-yksikon ty6tehtavat jakaantuivat uudella tavalla tii-
mien kesken, jolloin vanhatkaan ohjeistuksen eivat enaa taysin pitdneet paikkaansa.

Koska Santanderilla tydskennellaén paivittain henkilttietojen parissa, tulee jokaisen tyon-
tekijan tietdd, mita henkilttieto tarkoittaa, kuinka sita kasitelladn seka, millaisia oikeuksia
ja velvollisuuksia henkilétietoihin liittyy. Sellaisenaan sovellettavaksi tuleva EU:n yleinen
tietosuoja-asetus tulee vaikuttamaan melko merkittavasti henkilétietolain alaisiin asioihin,
joten toimeksiantaja katsoi taman olevan olennainen osa perehdytysohjelman kehitta-
mista. Toiveena oli, etta perehdytysohjelmaan siséllytetaan uusi tarkempi ohjeistus tieto-
suojaan liittyen, jolloin se on perehdytettavissa helposti ja yhtendisesti jokaiselle uudelle
tydntekijalle. Sama patee myo6s pankkisalaisuuden osalta, silla Santander noudattaa sita
jokapaivaisessa toiminnassaan ja sen sisaltoé haluttiin avata uuteen perehdytysohjelmaan

omana osionaan.

Perehdytysohjelman kehittdminen ja yhtendistdminen merkitsevat toimeksiantajalle myods
Sita, ettd ohjeistusta on helpompi paivittda tai muuttaa jatkossa. Kun perehdytysohjelma
sijaitsee yhtena tiedostona tietyssa paikassa ja sen paivittdmiseen on kehitetty versionhal-
lintamenetelmd&, mahdollistetaan vaivaton péivittdminen ja muokkaaminen. Liséksi sen ol-

lessa helposti saatavilla, voi uusi tyontekija palata yleisiin ohjeistuksiin aina tarpeen tullen.
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3.2 Perehdytysohjelman suunnittelu ja toteutus

Idea opinnaytetydhon syntyi, kun keskustelin Santanderin kanssa mahdollisista opinnayte-
tyGaiheista henkilostdjohtamisen osa-alueisiin liittyen. Operations-yksikdn organisaa-
tiomuutoksen seurauksena oli noussut esiin tarve kehittda ja yhtendistaa yksikon perehdy-
tystd, joten minulle ehdotettiin opinnaytetydni aiheeksi Operations-yksikon perehdytysoh-
jelman kehittamista. Opinnaytetyotéani varten perustettiin projekti, jotta saisin tarvitsemani
tuen opinnaytetydprosessiin ja voisimme yhdessa projektiorganisaation kanssa suunni-
tella produktina tuotettavan perehdytysohjelman sisaltdd. Laajempia projektikokonaisuuk-
sia Santanderilla ohjaa aina Project Management Office eli PMO. Yrityksen projektimalli
toimii siten, etta projektit ja niiden tarkeimmat vaiheet hyvaksytetdan erikseen niille tarkoi-
tetussa komiteassa. Projektit kulkevat kuuden eri vaiheen lapi ja jokaisessa vaiheessa
projektin tilanne arvioidaan ja tehdaan paatokset jatkon suhteen. Santanderilla projekteja
varten muodostetaan projektiorganisaatio kuvion 6 mukaisesti koostuen projektin omista-

jasta, ohjausryhmasta, projektipaallikdsta ja projektitiimista.

Projektin omistaja Ohjausryhméa Projektipaallikko Projektitiimi

Kuvio 6. Projektiorganisaatio

Opinnaytetyoni oli projektina suhteellisen pieni ja spesifinen Santanderin Operations-yksi-
kolle, mink&a vuoksi sitd ei toteutettu PMO:n ohjauksessa eik& taysin Santanderin projekti-
mallin mukaisesti. Projektin luonteen vuoksi sita ei ollut tarpeen erikseen hyvaksyttaa
vaan projektin omistaja itse hyvaksyi ja kaynnisti projektin. Naista syista johtuen projekti-
suunnitelmaakaan ei katsottu tarpeelliseksi laatia. Projektille nimettiin kuitenkin projek-
tiorganisaatio kuvion 6 mukaisesti. Projektiorganisaatioon kuului yhteensé 13 jasenta ja
itse toimin projektipdallikdn roolissa. Ohjausryhma koostui Operations-yksikén johtajan li-
séaksi tiimien esimiehista (5 hld), HR Managerista ja Legal & Compliance Managerista.
Projektitiimiin puolestaan kuului yksi tydntekijé jokaisesta tiimista paitsi Process Develop-

ment -tiimista eli yhteensa 4 jasenta.
Perehdytysohjelman varsinainen suunnittelu &hti liikkeelle elokuussa liitteen 1 mukaisesti

aloitustapaamisesta Operations-yksikon johtajan eli projektin omistajan ja Customer Ser-

vice Retail -tiimin esimiehen kanssa. Aloitustapaamisen tarkoituksena oli kartoittaa toiveita
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ja tavoitteita opinnaytetydna toteutettavan produktin sisallélle. Palaverissa tavoitteiksi ase-
tettiin, ettd perehdytysohjelma sisaltéisi yleisen osion eli koko Operations-yksikdlle yhtei-
sen perehdytysmateriaalin seka tiimikohtaiset tydnopastukseen liittyvat tarkistuslistat. Ylei-
seen osioon haluttiin etenkin tietosuojaan ja pankkisalaisuuteen, mutta myds asiakaspa-
lautteiden ja -reklamaatioiden kasittelyyn liittyva& ohjeistusta. Muutoin minulle annettiin to-
teutustavan ja sisallon suhteen hyvin vapaat kadet. Palaverissa minua ohjeistettiin pité-
maan erilliset palaverit HR Managerin ja Legal & Compliance Managerin kanssa, jotta sai-
sin heidan ndkemyksensa perehdytysohjelman sisaltoon. Palaverissa maariteltiin myos
projektitiimin tehtava, joka oli neljan Operations-yksikon tiimin tydnopastukseen liittyvien

tarkistuslistojen laatiminen.

Syyskuussa jarjestin palaverin HR Managerin kanssa, jotta sain tietooni HR-osaston na-
kokulman ja toiveet perehdytysohjelman sisalllle. Palaverissa kavimme lapi sitd, millai-
nen rooli HR-osastolla on uuden tyontekijan aloittaessa tydénsa Santanderilla. Palaverin
keskeisimpéana lopputulemana oli se, ettd perehdytysohjelman toivottiin siséltavan ohjeis-
tusta siihen, millainen on perehdyttajan rooli ja, mita perehdyttajalta odotetaan. Lisaksi toi-
veena oli, etté perehdytysohjelman sisaltd olisi sellainen, etta sita voidaan hyddyntaa
Operations-yksikon tiimien ristiin koulutuksessa. Syyskuun aikana tapasin myds Legal &
Compliance Managerin, jonka kanssa kavimme lapi perehdytysohjelman niin kutsutun le-
gal-osion sisaltda eli ohjeistusta tietosuojaan, pankkisalaisuuteen ja asiakaspalautteiden
ja -reklamaatioiden kasittelyyn. Han selvensi minulle EU:n yleista tietosuoja-asetusta ja
sita, kuinka se vaikuttaa Santanderiin ja jokapaivaiseen tyontekijoiden tyoskentelyyn. Le-
gal & Compliance Managerin toiveena perehdytysohjelmalle oli, etta se sisaltaisi aiempaa
yhtendisemmaén ohjeistuksen siita, kuinka asiakkaiden kanssa toimitaan paivittédisessa

kanssakdymisessa varmistaen, ettd henkildtietosuojan periaatteet tayttyvat.

Produktin suunnittelua ja toteutusta varten jarjestettyjen palaverien lomassa tutustuin pe-
rehdyttamiseen liittyvaan kirjallisuuteen ja kokosin ajatuksia siitd, millainen teoriapohja
opinnaytetyohoni soveltuu. Tein alustavaa pohdintaa teoriaosuuteen, jotta voisin luoda
teoreettisen viitekehyksen, joka tukee ja ohjaa itse produktin sisdltéa. Ensimmaisten pala-
verien jalkeen paasin toden teolla hahmottelemaan perehdytysohjelman sisaltoa, silla olin
saanut kaikilta tarvittavilta tahoilta ndkemykset ja tavoitteet produktin sisallélle. Suunnitte-
lin perehdytysohjelman sisaltda ja listasin yleista osiota varten asioita, joita pidin itse tar-
keina uuden tyontekijan perehdyttdmisen kannalta. Koska olin saanut hyvin vapaat kadet
produktin suhteen, rakensin toimeksiantajan toiveiden ja tavoitteiden sek& omien koke-
musteni ja lukeneisuuteni pohjalta perehdytysohjelman runkoa sellaiseksi, ettéd se on mah-

dollisimman kattava Operations-yksikon perehdytykseen. Tein myds tietoisia valintoja
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siitd, mita kirjoitetusta perehdytysohjelmasta kannattaa jattaéa pois, koska niihin liittyvaa
ohjeistusta on saatavilla kattavasti esimerkiksi Santanderin Intranetista. Tallaisilla ratkai-

suilla edesautoin sitd, etta perehdytysohjelman siséltd saadaan séilytettya tiiviina.

Koska projektin omistaja oli antanut projektitiimille tehtavaksi koota tiimikohtaiset tyon-
opastukseen liittyvat tarkistuslistat, jarjestin projektitimin kanssa palaverin tahan liittyen.
Palaverissa tarkoituksena oli ohjeistaa projektitiimille tiimikohtaisten tarkistuslistojen ko-
koaminen. Lahetin ennen palaveria heille nahtavaksi ajoneuvorahoituksen asiakaspalve-
lun tarkistuslistan, joka oli paivitetty ennen organisaatiomuutosta. Tarkistuslista ei organi-
saatiomuutoksen jalkeen sovellu sellaisenaan yhdellekaan Operations-yksikon tiimille
tydnopastukseen, mutta toimi hyvana esimerkkina siitd, millaisen tarkistuslistan toivoin jo-
kaisen tekevan. Kavimme palaverissa ensin lapi produktin alustavaa rakennetta eli sita,
ettd perehdytysohjelma koostuu yleisestéa osiosta, jonka itse kokoan seka tiimikohtaisista
tarkistuslistoista, jotka olivat projektitiimin tehtava. Keskustelimme tarkistuslistojen kokoa-
misesta seka siita, oliko jokaiselle projektitimilaiselle selvilla, mita heidan odotetaan tehta-

van.

Kun olin jarjestanyt produktin etenemisen kannalta olennaiset palaverit, keskityin perehdy-
tysohjelman sisallon tuottamiseen, teoriaosion kirjoittamiseen ja teoreettisen viitekehyksen
viimeistelyyn. Kun kokonaisuus Operations-yksikon perehdytysohjelmalle oli hahmottunut
ja sisaltd suurimmaksi osaksi valmiina, jarjestin ohjausryhman kanssa palaverin. Palaverin
tarkoituksena oli kertoa ja nayttad, mita olen saanut aikaan seka pyytaa palautetta ohjaus-
ryhmaltd perehdytysohjelman sisallosta. Keskustelimme myés projektitiimin tekemista tii-
mikohtaisista tarkistuslistoista, silla ne olivat tarkkuudeltaan erilaisia. Vedimme yhtendisen
linjan listojen tarkkuudelle ja koordinoin projektitiimia sdhkdpostitse muutospyyntdjen suh-
teen. Saamani palautteen mukaan tein tarvittavat muutokset osioihin, jotka niita vaativat.
Jarjestin Legal & Compliance Managerin kanssa vield palaverin legal-osion sisaltoon liit-
tyen, silla han toivoi perehdytysohjelmaan tarkennuksia henkilotietojen késittelyyn liittyen.
Lisaksi HR-osasto kavi kanssani lapi tuloillaan olevia muutoksia siséisiin viestintdkanaviin
liittyen ja muokkasin kyseisen osion sisdltba vastaamaan tuleviin muutoksiin. Viimeinen
palaveri ohjausryhmén kanssa pidettiin lokakuun lopussa ja kAdvimme yhdessa l&api viimei-
set muutos- ja korjausehdotukset, joiden perusteella viimeistelin perehdytysohjelman.
Marraskuun alussa hyvaksytin valmiin perehdytysohjelman projektin omistajalla ja han to-

tesi produktin valmistuneeksi.
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3.3 Perehdytysohjelman keskeinen sisalto

Operations-yksikén perehdytysohjelma on jaoteltu toimeksiantajan toiveen mukaisesti
yleiseen osioon ja timikohtaiseen tydnopastukseen. Jaottelu vastaa yleista kasitysta siita,
ettd perehdytys erotellaan usein seka alku- ja yleisperehdytykseen etta tydnopastukseen
(Kupias ja Peltola 2009, 18). Perehdytysohjelman keskeisen siséallén suunnittelussa hyo-
dynsin taulukon 3 mukaisia kysymyksia, joita kannattaa Tyo6turvallisuuskeskuksen (2016)
mukaan pohtia perehdyttdmissuunnitelman kokonaisrungon laatimisessa. Listausta muok-
kasin vastaamaan Operations-yksikon perehdytysohjelman sisallon tavoitteita taulukon 4
mukaisesti. Perehdytysohjelman siséltéé pohtiessani kartoitin nykytilaa eli, millaista mate-
riaalia ja ohjeistusta on jo saatavilla. Tulin siihen tulokseen, etta erinéisia ohjeistuksia pe-
rehdyttamiseen liittyen 16ytyy, mutta ne sijaitsivat hajanaisissa paikoissa eli minun tuli
koota niitd yhteen tah&n perehdytysohjelmaan. Perehdytysohjelman keskeinen sisaltd on
koottu seka toimeksiantajan toiveiden ja tavoitteiden mukaan, ettd omien ndkemysteni

mukaan siitd, mita haluaisin tietad, kun tulen Santanderin Operations-yksikk6on tdihin.

Taulukko 4. Operations-yksikon perehdytysohjelman keskeisen sisallén suunnittelu

Keskeinen kysymys ‘ Vastaus
e Yhtenainen perehdytysohjelma Operations-
yksikolle
S o . . . Helpottaa perehdyttdmisen seurantaa ja ra-
Millaisia tavoitteita toimeksiantaja * p. . P n .
portointia

asetti perehdytysohjelmalle? . e
e Vaivaton paivittaminen

e Huomioi tulevat muutoksen henkilGtietojen

kasittelyyn
¢ Aiempaa laajempi ja yhtendisempi ohjeis-
Millaisia asioita toimeksiantajan mu- tus tietosuojaan ja pankkisalaisuuteen
kaan perehdytysohjelmaan taytyi sisal- e Asiakaspalautteet ja reklamaatiot -ohjeistus
lyttaa? ¢ Tiimikohtaiset tarkistuslistat tydnopastuk-
seen

o Kuvaus Operations-yksikosté ja sen pereh-
dytysprosessista
o Perehdyttajan rooli

Mitk& muita asioita toimeksiantaja toi-
voi perehdytysohjelmaan sisallytetta-

van? L .
e Sisaiset viestintdkanavat
o Tietoa Santanderista yrityksena
e Toimitilaohjeistus
Mita asioita opinnaytetydn tekija halusi e Esimiehen ja uuden tyontekijan roolit pe-
perehdytysohjelmaan sisallytettavan, rehdytysprosessissa
kun asetti itsensa uuden tyontekijan e Santanderin tuotteet
asemaan? e Hyva tietaa -osio

e Perehdyttamisen arviointi
e Tervetuloa Santanderille -kirje

e Yleinen osio

Miten sisélto jaotellaan? - . .
e Tiimikohtainen tydnopastus
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Perehdytysohjelma alkaa tervetuloa Santanderille luvulla eli yleistiedolla Santanderista yri-
tyksena seké toimitiloista. Koska perehdytysohjelma on rajattu koskemaan Operations-
yksikk64a, kasitellaan siina yksikon rakenne eli tiimit ja niiden tyotehtavéat. Liséksi esitellaén
Operations-yksikén perehdytysprosessi ja roolit perehdytysprosessissa. Perehdytyspro-
sessin kuvaamisessa hyoddynsin kuvion 3 mukaisia perehdytyksen toteutuksen vaiheita
kuitenkin soveltaen niitd Operations-yksikon yleiseen perehdytysprosessiin. Toimeksianta-
jan toiveen mukaisesti perehdytysprosessin rooleista on kuvattu perehdyttajan rooli, silla
perehdyttajalla on suuri merkitys perehdyttamisen onnistumiselle, kuten alaluvussa 2.5 to-
dettiin. Halusin perehdytysohjelman sisaltavan kuvaukset myos uuden tyontekijan ja esi-
miehen rooleista, joten naita varten laadin itse kuvaukset ja tarkistutin ne toimeksianta-

jalla.

Seuraavissa perehdytysohjelman luvuissa ovat ohjeistukset tietosuojaan, pankkisalaisuu-
teen, asiakaspalautteiden ja reklamaatioiden kasittelyyn, jotka kuuluvat niin sanottu legal-
osioon. Kyseiset luvut toimeksiantaja halusi Operations-yksikon perehdytysohjelman sisal-
tavan ja ne olen laatinut hyddyntaen paaasiassa valmista materiaalia. Naiden lukujen jal-
keen kerrotaan Santanderin tuotteista, silld itse halusin, ettd niistd on lyhyesti kerrottuna
perehdytysohjelmassa. Koin, etta vaikka uusi tyéntekija ei ole suoraan kaikkien tuotteiden
kanssa tekemisissg, tulee hanen tietdd, mita kaikkea Santander asiakkailleen tarjoaa. Li-
saksi asiakkaiden kysyessa jostakin tuotteesta, joka ei ole omaan tyétehtavaan kuuluva,
on hyva tietda vahintdan perustiedot. Tama auttaa hahmottamaan kokonaisuutta, silla pe-
rehdyttamisessa on téarkead, ettd uusi tyontekija ymmartaa kokonaiskuvan uuteen tyo-
honsa liittyen (Craffordin ja Kapusinskin 2014, 68). Aikaisemmin Santanderin tuotteet ovat
paaasiassa olleet esiteltynd Santanderin kotisivuilla ja perehdyttdja on oman harkintansa
mukaan perehdyttanyt uuden tydntekijan muihin kuin tiimin ty6tehtaviin liittyviin tuotteisiin.
Taman vuoksi halusin koota lyhyen tietopaketin jokaiseen tuotteeseen liittyen.

Santanderin tuotteiden jalkeen kerrotaan lyhyesti siséisista viestintdkanavista ja ohjeis-
tusta siihen, kuinka niitd hyodynnetaan sisadisessa viestinnassa. Kyseisen osion muokka-
sin vastaamaan tulevia muutoksia sisaisiin viestintédkanaviin liittyen. Perehdytysohjelman
viimeinen luku k&sittdd hyva tietda -osion, johon kokosin vinkkeja esimerkiksi siihen, mista
I0ytaa lisatietoa tytterveyshuollosta tai tydsuhde-eduista. Hyva tietda -osiosta uusi tyonte-
kija voi itse tarpeen tullen tarkistaa, mistd han 16ytaa johonkin asiaan lisatietoa. Kaiken
kaikkiaan perehdytysohjelman yleinen osio siséltaa hyodyllista tietoa huomioiden Kupiak-
sen ja Peltolan (2015) jaottelun tehtdvékohtaiseen, tiimi-, organisaatio-, toimiala-, tyo-

suhde- ja yleisosaamiseen, joita uusi tyontekija tarvitsee aloittaessaan uudessa tyossaan.
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Yleisen osion jalkeen perehdytysohjelmassa on liitetiedostoina tiimikohtainen tyénopas-
tus. Operations-yksikon neljan tiimin tyénopastukseen liittyvat perehdytysohjelmat ovat lii-
tetiedostoina tarkistuslistojen muodossa. Naita tarkistuslistoja ei aikaisemmin sellaisenaan
ollut olemassa, joten projektitiimi kokosi ne osana opinnaytetyotéani. Tarkistuslistat ovat
laadittu alaluvun 2.3 mukaisesti tydnopastuksen tueksi siksi, ettéd voidaan varmistaa kaik-
kien tarvittavien asioiden lapik&ynti uuden tyontekijan kanssa. Oma panokseni listauksien
tekemisessé oli niiden ulkoasujen muokkaaminen yhtendisiksi. Liitetiedostoihin olen koon-
nut myos koko Operations-yksikon perehdytysohjelman, perehdyttamisen arviointilomak-
keen ja Tervetuloa Santanderille -kirjeen, joita jokainen Operations-yksikon tiimi voi kayt-
tad. Perehdyttamisen arviointilomake oli valmiina tiedostona olemassa ja halusin liitta&
sen osaksi perehdytysohjelmaa, silla perehdyttdmisen arviointi on osa kuvio 2 mukaista
perehdyttamisprosessia. Tervetuloa Santanderille -kirje oli myods sellaisenaan valmis tie-
dosto, mutta Operations-yksikén perehdytysohjelman laadin yksikélle soveltuvaksi hyo-

dyntéaen koko Santanderin perehdytysohjelmaa.

3.4 Toimeksiantajan palaute perehdytysohjelmasta

Pyysin toimeksiantajalta palautetta valmiista Operations-yksikdn perehdytysohjelma en-
nen opinnaytetydni palauttamista. Palautteen antajana toimi Operations-yksikdn johtaja,
joka antoi palautteen minulle suullisesti. Hanen nadkemyksensa mukaan perehdytysoh-
jelma voidaan ottaa kayttoon sellaisenaan ja lopputuloksena se oli erittdin hyva. Perehdy-
tysohjelmaa on mahdollista helposti paivittaa ja jatkojalostaa, silla se on tuotettu sahkai-
sesti Word-tiedostona. Kaytettavissa olevaan aikaan ndhden ja ilman Project Manage-
ment Officen ohjausta toteutin opinnaytetyoni onnistuneesti ja sain aikaan hyédyllisen tuo-
toksen. Onnistuin itsendisesti toteuttamaan perehdytysohjelman, pysyin maarittelemas-
sani aikataulussa ja huolehdin esimerkiksi palaverien jarjestamisen itsenaisesti. Kaiken
kaikkiaan opinnaytety0 saatiin toteutettua Santanderin ehdoilla yhdistden olemassa ole-

vaa ja uutta materiaalia.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan opinnaytetydna toteutetun produktin ajantasaisuutta ja hyédyn-
nettavyytta. Lisaksi esitellaédn kehittamisehdotuksia kohdeyrityksen perehdyttamiseen liit-

tyen. Luvun lopussa on oman oppimisen ja ammatillisen kehittymisen arviointi.

4.1 Produktin ajantasaisuus ja hyodynnettavyys

Opinnaytetytna toteutettu produkti eli Santanderin Operations-yksikon perehdytysohjelma
oli aiheena hyvin ajankohtainen ja sellaisenaan yksikon kayttoon tuleva. Santander olisi
aloittanut Operations-yksikon perehdyttdmisen kehittamisen muiden henkildiden toimesta,
ellen olisi kysynyt opinnaytetyélleni aihetta. Operations-yksikdn organisaatiomuutoksen
jalkeen tiimien perehdyttdmisen ajantasaistaminen ja yhtenaistaminen koettiin Santande-
rilla tarkeaksi, silla timien vastuualueet jakaantuivat uudelleen organisaatiomuutoksen
my6ta. Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen ohjeistuksilla, jotka olivat patevia ennen or-
ganisaatiomuutoksia, ei valttamatta saavuteta haluttua lopputulosta télla hetkella. Nain ol-
len opinnaytetyona tuotettu Operations-yksikon perehdytysohjelma taytti yrityksen ajan-
kohtaisen tarpeen perehdyttamiseen liittyen.

Operations-yksikén perehdytysohjelmasta on hyotya seurannan ja raportoinnin kannalta,
silla jokainen yksikon tiimi voi jatkossa suorittaa perehdyttdmisen samanlaista perusrun-
koa noudattaen. Tiimikohtaisilla tyénopastukseen liittyvilla tarkistuslistoilla varmistetaan,
ettd tiimien uusien tyontekijoiden kanssa kdaydaan samat vaiheet lapi. Kuitenkin esimer-
kiksi kesatyontekijoiden kohdalla ei valttamatta ole tarpeen koko tiimin tydtehtavien tyon-
opastus, joten heidan kohdallaan sovelletaan tarkistuslistaa tilanteen mukaan. Seurannan
ja raportoinnin kannalta opinnaytetyonéa laadittu perehdytysohjelma mahdollistaa sen, etta
perehdyttamisen aikana ja sen jalkeen voidaan tarkistaa, ovatko kaikki tarvittavat vaiheet
perehdytetty uudelle tyontekijalle. Toisaalta perehdytysohjelma helpottaa perehdyttamisen
arviointia, silla seka perehdyttaja, esimies etta perehtyja tietavat perehdytysohjelman si-

sallén. Nain perehdyttamisen tavoitteet ovat nahtavilla jo alkuvaiheesta lahtien.

Opinnaytetytna tuotettu perehdytysohjelma soveltuu hyvin Operations-yksikdn uusien
tyontekijoiden perehdyttédmisen liséksi ristiin kouluttamiseen. Mikali timeissa tulee tarve
laajentaa tyontekijoiden osaamista tai osaamisen kehittdminen kumpuaa tyontekijoista it-
sestaan, voidaan tyonopastukseen tarkoitetuilla perehdytyslistoilla opastaa toisen tiimin
tyotehtavia. Toisaalta Operations-yksikdn perehdytysohjelman ollessa yhtendinen ja sijai-

tessa yhdessé paikassa tiedostona on sen paivittdminen vaivattomampaa. Paivittdmista
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varten perehdytysohjelman alkuun on lisatty versionhallinta taulukon muodossa, jotta tie-
detéén, kuka on paivittanyt, mita ja milloin. Perehdytysohjelman paivitysvastuu tullaan ja-
kamaan Operations-yksikon esimiehille. Koska perehdytysohjelma kattaa nelja yksikon vii-
desta tiimista, paivittavéat naiden neljan tiimin esimiehet perehdytysohjelman kukin omalla
vuorollaan. Tarkoituksena on, etta perehdytysohjelma tarkistetaan kvartaaleittain aina yh-
den esimiehen toimesta, jolloin se paivitetdan yhteensa nelja kertaa vuoden aikana. Paivi-
tysvastuussa oleva esimies tarkistaa yleisen osion liséksi oman tiiminsa perehdytysohjel-
man tydnopastuksen osalta ja paivittaa naihin tarvittaessa uudet kaytadnnot. Esimies voi
tarpeen mukaan delegoida konkreettisen paivittamistehtavan tiiminsa tyontekijalle, kuten
perehdyttajalle. Merkinnat kaikista tehdyistéd muutoksista lisatéd&n perehdytysohjelman ver-
sionhallintaan. Kaytanndlla mahdollistetaan se, ettéd perehdytysohjelma pysyy ajan tasalla.

Kaiken kaikkiaan hyvin hoidetulla ja suunnitellulla perehdyttamisella voidaan saavuttaa
merkittava kilpailuetu yritykselle. Santander on kotisivuillaan ilmaissut, etta jokaiselle uu-
delle tyontekijalle nimetaan perehdyttaja, joka auttaa uutta tyontekijaa padsemaan osaksi
Santanderia. Tama viestittaa tydnhakijoille sita, etta perehdyttamiseen on yrityksessa pa-
nostettu. Sen vuoksi on erityisen tarkead, etta perehdytysohjelma on ajantasainen, mutta
myds yksikolliset tarpeet huomioiva, jotta voidaan taata uusille tydntekijoille mieluisa pe-

rehdytys.

4.2 Kehittamisehdotukset

Nykyaan perehdyttamista toteutetaan hyddyntéen erilaisia menetelmia monipuolisesti. Pe-
rehdyttamisessa voidaan kayttaa hyvaksi esimerkiksi erilaisia kirjallisia ja sdhkoisia mate-
riaaleja, koulutuksia, mutta myds videopohjaista materiaalia. Paasin opinnaytetydproses-
sin aikana testaamaan videoiden hyddynnettavyyttad perehdyttdmisessa ja uskon, etta niita
voidaan jatkossa hyodyntaa Santanderin perehdytysprosessissa. Esimerkiksi tyénopas-
tuksessa manuaaliset tydvaiheet tai jarjestelmien kayttbopastus voidaan katevasti pereh-
dyttaa videoiden avulla. Perehtyja paasee rauhassa videon kautta tutustumaan perehdy-
tettdvaan asiaan ja video-ominaisuuksien, kuten kelauksen avulla, kertaamaan tarpeen
mukaan perehdytettya asiaa. Samalla saastetddn myods muiden tydaikaa, silla perehdyt-
taja voi keskittya muihin tydtehtaviin sen aikaa, kun perehtyja oppii ja omaksuu asioita pe-
rehdytysvideoiden valityksella. Videomateriaalin hyédyntamisessa on kuitenkin edelleen
muistettava vuorovaikutus eli perehdyttdjan on hyvéa perehtyjan kanssa kayda lapi video-

materiaalin kautta perehdytetyt asiat, jotta ne ovat varmasti opittu oikein.
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Toinen keskeinen kehittamisehdotus koskee perehdytysohjelman ja -prosessin sahkoista-
mista. Opinnaytetydna toteutettu produkti on tiedostomuotoisena Operations-yksikén kay-
tettévissa, joten se on jossakin maarin sdhkoinen. Perehdytysohjelman sahkoistamisella
viitataan kuitenkin siihen, ettd materiaalit ja alustat viedaan sdhkdiseen portaaliin, jossa
perehdytysprosessi etenee aina vaiheittain. Koska digitalisaatio on tata paiva, koen etta
perehdytysohjelman ja -prosessin sahkoistaminen on kannattavaa tulevaisuudessa. Koko
perehdytyksen sijaitessa sahkdisessa portaalissa mahdollistetaan vaivaton paivittaminen
ja varmistetaan, ettd paivitys tapahtuu koko materiaaliin. Erilaisten ominaisuuksien avulla
voidaan puolestaan esimerkiksi seurata uuden tyontekijan perehdyttamisen etenemista,
mikali perehdytykseen on luotu séhkdgiselle polulle. Perehdyttamisohjelman ja -prosessin
sahkoistaminen ei kuitenkaan poista perehdyttgjan tarkeytta vaan helpottaa perehdyttami-

sen toteuttamista.

Kolmas kehittamisehdotus koskee oppimisen ja motivaation yhdistamista perehdyttamisen
kehittamiseen. Mielesténi Operations-yksikon perehdytysohjelmaa voitaisiin jatkossa viela
kehittaa tutkimalla tapoja, joilla yksikon tyontekijat oppivat. Tutkimuksen kautta saataisiin
kaytannonlaheista tietoa siitd, millaisia eri oppimistyyleja tydntekijoilla on. Naita olisi mah-
dollista hyddyntaa jatkossa uusien tyontekijdiden perehdyttamisessa, kun voitaisiin l6ytaa
yksil6llisia tapoja edistaa heidan oppimistaan. Lisaksi uuden tydntekijan motivaatiolla on
suuri vaikutus siihen, kuinka han oppii ja sopeutuu uuteen tyéhon ja tydymparistoon. Ihmi-
set ovat yksildllisia motivaation suhteen, joten mielenkiintoista olisi tutkia tai havainnoida,
mitk& tekijat perehdyttamisesta lisaavat tai vahentavéat tyontekijan motivaatiota. Mikali mo-
tivaation tutkiminen tai havainnointi tapahtuisi perehdyttamisprosessin aikana, on pereh-
dyttdmistéa mahdollista raataloida sopivammaksi uudelle tyontekijalle ennen prosessin

paattymista.

4.3 Oman oppimisen ja ammatillisen kehittymisen arviointi

Johtopaatdksena opinnaytetydprosessista voin paatella, etta kokonaisuuksien hallitsemi-
nen monessa asiassa on tarkeda. Perehdyttdmisessa tulee huomioida, etta perehdytet-
tava ymmartaa kokonaisuuden yksittaisten asioiden sijaan. Sama patee myo6s perehdytys-
ohjelman kehittamiseen eli minun tuli ottaa haltuun koko Operations-yksikon perehdytta-
misen kokonaisuus, jotta sain tuotettua yksikolle oman perehdytysohjelman. Lisaksi tutus-
tuin perehdyttamiseen liittyvaan kirjallisuuteen, joten ndkemykseni perehdyttdmisesta ko-
konaisuutena laajeni. Kokonaisuuksien hallintaa opin myés projektitydskentelyn kautta,

koska opinnaytetyGtani varten perustettiin oma projekti.
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Haastavimmaksi opinnaytetydprosessissa koin projektitydskentelyn tuoman riippuvuuden
muista projektiorganisaation henkildista. Valilla opinnaytetydprosessi tuntui pysahtyneen
paikalleen, kun jouduin odottamaan kommentteja tai materiaaleja muilta projektiorgani-
saation henkildilta. Vaikka projektitydskentely tuntui ajoittain haastavalta, oli se myos pal-
kitsevaa, silla paasin kokemaan oikeassa projektissa projektipaallikkdna tyoskentelyn.
Tama edisti ammatillista kehittymistani, silla tiedan nyt, millaista projektitydskentely on ja
pystyn jatkossa hyddyntamaan oppimiani asioita projektitydoskentelyyn liittyen. Projekii-
tydskentelyn kautta paasin myods tekemaan yhteistyotd Santanderilla useamman eri henki-
I6n kanssa ja sain heiltd arvokkaita neuvoja opinnaytetyoni tekemiseen.

Opinnaytetydprosessin aikana tietoni perehdyttdmisesta karttuivat aiheeseen liittyvaan kir-
jallisuuteen tutustumisen kautta. Liséksi produktin tuoma kaytannénlaheinen ote perehdyt-
tamiseen avasi silmiani sen suhteen, etta yksityiskohtaistenkin asioiden kirjaaminen pe-
rehdytysohjelmaan on tarkeaé, jotta voidaan varmistaa tyontekijan perehdyttaminen tarvit-
taviin tietoihin ja taitoihin. Perehdyttamiseen liittyen opin toisaalta sen, etta sita kosketta-
vaa ajankohtaista kirjallisuutta ei ole kovin paljon saatavilla ainakaan suomen kielella. Kui-
tenkin vanhemmatkin teokset ovat usein kayttokelpoisia, silla monet perehdyttamisen ai-

healueet ovat sailyneet melko samanlaisina.

Mielestani opinnaytetyoni onnistui hyvin tiukkaan aikatauluun nahden ja sain aikaiseksi
kattavan tyon perehdyttamiseen liittyen. Aikataulutuksessa kehityin jatkoa ajatellen sen
suhteen, etta kaikkea ei kannata jattaa viime tippaan, jotta ei tarvitsisi tehda pitkia paivia
opinnaytetyon parissa viimeisten viikkojen aikana. Toisaalta saan henkilokohtaisesti
enemman aikaiseksi, kun aikataulupaine on suuri. Aion kuitenkin jatkossa kiinnittda enem-
man huomiota siihen, etta jaksotan tekemisté tasaisesti esimerkiksi jossakin tulevassa

projektissa.

Opinnaytety6n toteuttaminen produktina oli itselleni hyvin mieleinen vaihtoehto, silla sain
yhdistaa seké teoriaa etta kaytantoa. Lisdksi sain tuottaa opinnaytetyona oikeasti yrityk-
sen kayttéon tulevaa hyodyllista materiaalia. Mielenkiintoista on kuulla mielipiteitd ja kom-
mentteja, kun laatimaani perehdytysohjelmaa on ensimmaisen kerran kaytetty. Kaiken
kaikkiaan uskon hydtyvani opinnaytetyoprosessin aikana oppimistani asioista tulevaisuu-

dessa niin tydelamassa kuin muuallakin.
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Liite 2. Operations-yksikén perehdytysohjelma (salainen)
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