VAMK

VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Maarit Ahoniemi

PEREHDYTTAMINEN
KAYTANNOSSA

Case: Mantan Seudun Osuuspankki

Liiketalous
2017



VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalous

THVISTELMA

Tekija Maarit Ahoniemi
Opinndytetyon nimi  Perehdyttdminen kaytannossa
Case Méntan Seudun OsuuspankKi

\Vuosi 2017

Kieli suomi

Sivumaara 32 + 2 liitetta
Ohjaaja Jukka Niittykoski
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Tutkimusmenetelmaksi on valittu kvalitatiivinen menetelmd, joka tukee tutkimuk-
sen tavoitteiden saavuttamista. Tutkimusstrategiaksi on valittu survey-tutkimus,
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Avainsanat perehdyttdminen, tydnopastus, henkilostoéjohtaminen, fi-
nanssiala



VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Liiketalous
ABSTRACT
Author Maarit Ahoniemi
Title Work Orientation in Practice
Case Méntan Seudun OsuuspankKi
Year 2017
Language Finnish
Pages 32 + 2 Appendices

Name of Supervisor Jukka Niittykoski

This thesis studied work orientation and guidance in practice. The studied company
was a bank called Mantédn Seudun Osuuspankki. The theoretical framework of the
thesis consists of work orientation in general and work orientation in the finance
sector in particular. One result of the thesis is an updated orientation guidebook
made for the case bank. The orientation guide book was especially made for new
employees.

The thesis was made using a qualitative research method, which supported achiev-
ing the goals of the study. A survey study was selected as the research strategy. The
research was based on an interview form sent to the employees of the bank. The
answers of the interview gave development suggestions to the work orientation for
new employees.

An up to date orientation guidebook will improve work orientation in Méntén
Seudun Osuuspankki in the future. The guidebook is meant to help both the new
employee and the person who is responsible for conducting the work orientation.
The guidebook will be saved in electric format so that it is easy to keep it up to date
also in the future.

Keywords work orientation, mentoring, human resources management,
finance sector



1(35)

SISALLYS
THVISTELMA
ABSTRACT
1 JOHDANTO ..ottt ettt ne sttt enne s 3
1.1 Toimeksiantajan eSIttely ........cccoveiiieiiiiciiece e 3
1.2 Opinndytetyon tavoite, tutkimusongelma ja rajaukset.............cc.ccocvrvnene 4
1.3 TUutkimusmenetelMA...........oiviiie e 4
2 PEREHDYTTAMINEN........cocooiiiitiiiecetete ettt 6
2.1 Perehdyttdmisen SUUNNIEEIU ...........ccoveiiiiiiie e 6
2.2 Voimassa oleva lainSEAdANTO ...........ccevviiriieiiee e 8
2.3 Perehdyttdmisen Kasite ja taVOITeet.........cccoceiiiiiiiiieee e 9
2.4 Perehdyttdmisen organisoiNti..........cccccveiieieiiieieeie e 12
2.5 PerendyttamiSPrOSESSi......ccueiveiieiieeiesiese e s e et 13
3 PEREHDYTTAMINEN FINANSSIALALLA ......cccoiiieereeeeeee e, 17
3.1 PanKKItOIMINTA ... ...eivveieiieiiiese e et neas 17
3.2 Perehdyttdminen pankkialalla.............cccooooeiiiiiiiiiiic 18
3.2.1  PankKiSalaiSUUS ........ccceiveiiiiiiniieieieie e e 19
3.2.2  Asiakkaan tunteminen.........ccocevereieneieneseeee e e 20
3.2.3  Asiakaspalvelun Merkitys ..o 21
4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS: PEREHDYTTAMINEN MANTAN
SEUDUN OSUUSPANKISSA ..ottt 23
4.1 Tutkimuksen toteUttamINeN .........ccovereierieieiisese e 23
4.2 TUutkimuKSEN tUIOKSEL........ccveieiie e 23
4.2.1 Perehdyttdmisen vastuu ja SUUNNittelu.........ccooevereniiencninnnn. 23
4.2.2 Perehdyttdmisen sisaltd ja merkityS.......cccccovveviiiieecie e, 24
4.2.3 Perehdyttdmisen tavoitteet, kesto ja pd@maaré..............c.cceeeveene. 25
4.2.4 Perehdyttdmisen osa-alueet ja perehdyttdmisjarjestys................ 25

4.2.5 Perehdyttdmisen onnistuminen ja kehitysehdotuksia
PErEeNAYHAMISEEN .....ocviiiee e 26
4.3 JONTOPAALOKSEL.......eeivieeiieciie ettt 27



5 PEREHDYTTAMISOPAS MANTAN SEUDUN OSUUSPANKILLE .......
6 YHTEENVETO ..o
LAHTEET cooictteeseees et s s s

LITTEET



3(35)
1 JOHDANTO

Opinnaytteen aiheena on perehdyttdminen. Tyon tarkoituksena on ajantasaistaa
Méntan Seudun Osuuspankille laadittu perehdyttdmisopas vuodelta 2005. Tamé pe-
rehdyttdmisopas on suunnattu ensisijaisesti M&ntdn Seudun Osuuspankkiin saapu-

vien uusien tyontekijoiden kayttoon.
1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinndytetyon toimeksiantaja on Mantan Seudun Osuuspankki. Méantan Seudun
Osuuspankki on jasentensd omistama osuuskuntamuotoinen talletuspankki, joka
harjoittaa toimialueellaan paikallista vahittaispankkitoimintaa. (Mantan Seudun
Osuuspankin tilinpaatos ja toimintakertomus 2016) Méntéan Seudun Osuuspankin
toiminta-ajatuksena on toimia asiakkaidensa taloudellisen menestyksen edisté-
miseksi. Pankin toimialueella asukkaita on noin 25 000. Pankilla on kaksi konttoria
Mantta-Vilppulan kaupungissa seka konttorit Jdmsén Hallissa ja Keuruulla. Toimi-

henkil6ité pankissa on 32. (Mantan Seudun Osuuspankki 2016)

Mantan Seudun Osuuspankki kuuluu OP Ryhméan, joka on johtava suomalainen
finanssirynmé. OP Ryhma koostuu itsendisisté osuuspankeista ja niiden keskusyh-
teisostd OP Osuuskunnasta tytaryhtidineen. OP Ryhmén ja sen jasenpankkien kes-
kitettyjen palveluiden kehittdmisestd ja tuottamisesta vastaavat OP Osuuskunta
sekd sen tytaryhtiot OP-Palvelut Oy ja OP-Prosessipalvelut Oy. OP Osuuskunta
toimii koko OP Ryhmaén strategisena omistusyhteisoné ja rynméohjauksesta ja val-
vonnasta vastaavana keskusyhteisona. (Mantéan Seudun Osuuspankin tilinpaatos ja

toimintakertomus 2016)

Méntan Seudun Osuuspankki on OP Osuuskunnan jasenluottolaitos. OP Osuus-
kunta ja sen jasenluottolaitokset yhdessé niiden konsolidointiryhmiin kuuluvien yh-
teisdjen kanssa muodostavat yhteenliittyman, josta sdédetédan laissa talletuspank-
kien yhteenliittymésta. Lakien mukaan keskusyhteisod ja sen jasenluottolaitokset

vastaavat toistensa veloista ja sitoumuksista ja niiden vakavaraisuutta, maksuval-
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miutta ja asiakasriskeja valvotaan yhteenliittyman tasolla. OP Ryhman vakuutus-
yhtiot eivét kuulu keskinéisen vastuun piiriin. (Mantan Seudun Osuuspankin tilin-

paatds ja toimintakertomus 2016)
1.2 Opinnaytetyon tavoite, tutkimusongelma ja rajaukset

Opinndytetyon tavoitteena on selvittdd perehdytyksen merkitys Mantan Seudun
Osuuspankissa. Case-osuus késittelee pankin tdmanhetkista perendyttamisen toteu-
tumista. Pankin henkilékunnalle suunnatussa kyselyssd on tarkoitus selvittaa,
kuinka perehdytysta voidaan kehittdd. Kyselyn pohjalta on tarkoitus saada kehitys-

ehdotuksia perehdytykseen uusille toimihenkilGille ja péivittd4 perehdyttdmisopas.
Opinnaytetyon padongelma on:

o Mika merkitys perehdyttamiselld on tydyhteistssa?
Alaongelmat ovat:

e Mitd tarkoitetaan perehdyttamisell&?

e Mitd pitaa sisallaan perehdyttdminen finanssialalla?

Perehdyttdmisoppaaseen on tarkoitus koota ne asiat, jotka ovat tarpeen uudelle
tyontekijalle hanen aloittaessaan ty6t pankkialalla. Tarkoituksena on selvittaa ne

yleiset tiedot, joita uusi tydntekija tarvitsee tyohon tullessaan.
1.3 Tutkimusmenetelma

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimusmenetelmassa aineiston kokoaminen ta-
pahtuu todellisissa tilanteissa ja tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon
hankintaa. Laadullisessa tutkimusmenetelmasséd kohdejoukko on valittu tarkoituk-
senmukaisesti, ei satunnaisotoksen menetelméé kayttden. Kvalitatiivisessa tutki-
musmenetelmassa kaytetddn laadullisia aineistonhankintamenetelmid kuten haas-
tatteluja, joissa tutkittavien nakokulmat paasevat esille. (Hirsjarvi, Remes& Saja-
vaara 2004, 155)
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Tutkimusmenetelmaksi on valittu laadullinen eli kvalitatiivinen menetelmé, joka
tukee tutkimuksen tavoitteiden saavuttamista. Tyossa kdytetty tutkimusstrategia on
survey-tutkimus, jossa tutkimuskohteeksi on valittu tietty tydyhteiso ja sielld suori-
tettava perehdyttamisprosessi. Survey-tutkimukselle tyypillistd on poimia tietysta
ihmisjoukosta otos yksiloita ja keratd aineisto, kayttamalla esimerkiksi kyselyloma-
ketta. Kerattya aineistoa hyddynnetddn ilmion kuvailuun, vertailuun ja selittdmi-
seen. (Hirsjarvi ym. 2004, 125) Tutkimuksessa haastatellaan Mantan Seudun
Osuuspankin padkonttorin esimiehid ja toimihenkil6itd. Haastatteluihin perustuen

péivitetddn perehdyttdmisopas.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa kasitelldaan perehdyttdmisen suunnittelua seka perehdyttdmiseen liit-
tyvéa lainsédédantod. Luvussa tutustutaan myos perehdyttdmisen késitteeseen ja ta-
voitteisiin, perehdyttdmisen organisointiin seké perehdyttdmiseen prosessina.

2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttad, ettd organisaatiossa on mietitty kehittymi-
sen tavoitteet. Tarkoituksenmukainen perehdyttamisen suunnittelu ottaa huomioon
tavoitellun toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettévissa olevat resurssit. Naméa
toiminta- ja sen mukaisesti myos perehdyttdmiskonseptit vaihtelevat. Jossain orga-
nisaatioissa painopisteend voi olla perehdyttajien ohjaajataitojen kehittdminen, toi-
sessa perehdyttdmisen systematisointi ja yhtendistdminen, kolmannessa tiimikoh-
taisten perehdyttdmisprosessien jatkuva kehittdminen, neljannessé systematisoidun
perehdyttamisen raataldinti tulokkaan osaamisen ja tarpeiden mukaan ja viiden-
nessa perehdyttdmisen kehittdminen yhdessé tulokkaiden kanssa. (Kupias & Peltola
2009, 87)

Perehdyttdmisen suunnittelussa voidaan erottaa perehdyttdmisen systemaattinen ja
yksil6llinen suunnittelu. Systemaattinen suunnittelu on kyseessa silloin, kun pereh-
dyttamista suunnitellaan koko organisaation tai tydyksikon osalta ja laaditaan eri-
laisia perehdyttamissuunnitelmia sekd materiaalia perehdyttdmisen tueksi. Néitd
keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulee kuitenkin yksil6llistad ainakin jossakin
maarin, silld uudet tyontekijat poikkeavat osaamiseltaan ja taustaltaan toisistaan ja
yksilollinen tausta pitda kuitenkin ottaa huomioon, jos pyritddn hyvaan ja tuloksel-
liseen perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 87-88)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on seka tulokkaiden osaamisen kehittdmistg, etta
aikaisemman osaamisen hyodyntdmistd. Vaikka painopiste olisi tulokkaan osaami-
sen kehittamisessd, sekin tapahtuu parhaiten huomioimalla h&nen aikaisempaa
osaamistaan ja liittdimalla uusi asia hanen aikaisempaan kokemusmaailmaansa.
(Kupias & Peltola 2009, 88)
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Ty6ssa parjaddminen vaatii monenlaista osaamista tulokkaalta ja keneltd tahansa or-
ganisaatiossa ty0oskentelevalta. Tarvittava osaaminen voidaan jaotella tehtdvakoh-
taiseen osaamiseen, tiimi- tai tydyhteisokohtaiseen osaamiseen, organisaatio-osaa-
miseen, toimialakohtaiseen osaamiseen, tydsuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen.
Tarvittavaa osaamista jasentaméalld perehdyttdmisen suunnittelija tai koordinaattori
voi hahmottaa perehdyttdmisalueita tai -moduuleja joko yksin tai yhdessé muiden
perehdyttdjien ja tulokkaan kanssa. Tehtdvakohtainen osaaminen on osaamista, jota
tarvitaan juuri tulokkaan tehtévassa. Voi olla, ettd tulokas on tullut jostain toisesta
organisaatiosta vastaavanlaisesta tehtavéstd, jolloin hénelld saattaa olla ennestéén
paljon tat4 osaamista. Tiimi- tai tyoyhteisokohtainen osaaminen on sellaista osaa-
mista, jota tarvitaan juuri kyseisessa tiimissa tai tyoyhteisdssa. Tastd osaamisesta
on saatettu laatia pelisdantoja, tyoprosessi- tai muita kuvauksia, joita voidaan jakaa
tulokkaalle kirjallisessa muodossa. Tama osaaminen siséltéé yleensé paljon niin sa-
nottua hiljaista tietoa, jota ei ole kuvattu missaan. Organisaatio-osaaminen pitéé si-
séllaan kaiken sen osaamisen, jota tarvitaan juuri tdssa organisaatiossa tyoskennel-
lessa. Siihen kuuluvat muun muassa organisaation toimintapolitiikka, arvot, strate-
giat ja organisaatiosuhteet. Toimialaosaaminen on tyypillista jollekin tietylle toimi-
alalle. Vaikka perustehtdva olisi sama, vaihtelevat toimialakohtaiset k&ytdnnot hy-
vin paljon. Tydsuhdeosaaminen liittyy omaan tydsuhteeseen ja sen ehtoihin. Uuden
tyontekijan tulee tietda tydsuhteeseensa liittyvét velvollisuudet ja edut. Yleis- tai
perusosaamiseksi kutsutaan osaamista, joka on valttaméatonté kaikissa tehtévissa,
tiimeissd, organisaatioissa ja toimialoilla. Perusosaamiseen kuuluvat muun muassa
yleiset tyoelamataidot, riittdva kielitaito ja tietotekninen perusosaaminen. (Kupias
& Peltola 2009, 89-92)

Mietittdesséd perehdyttdmisen systemaattista suunnittelua, voidaan keskitetysti
suunnitella erityisesti toimialakohtaista ja organisaatiokohtaista perehdyttdmista
sekd perusosaamisen kehittdmistd. Tiimi- ja ty0yhteisokohtaisten asioiden pereh-
dyttdminen jaa usein tiimien ja tyoyksikdiden huolehdittavaksi, samoin kuin tehta-

vakohtaisen osaamisen kehittdminen. (Kupias & Peltola 2009, 93)
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Perehdyttdmisvaiheessa on paljon asioita, jotka ovat lahinné k&ytannon alkujérjes-
telyja, jotka on hoidettava kuntoon jo ennen ensimmaisté tyopaivaa. Néaihin jarjes-
telyihin kuuluu muun muassa tyostéa ja sen aloittamisesta sopiminen, tilajérjestelyi-
den mietintd seka tarvittavien tydvalineiden hankinta. Lahtokohta perehdyttami-

selle on tybsopimus ja siind sovittavat asiat. (Kupias & Peltola 2009, 93-94)
2.2 Voimassa oleva lainsaadanto

Perehdyttdmiseen on laeissa monia suoria maarayksia ja viittauksia. Tydnantajan
vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa on Kiinnitetty laeissa huomiota. Perehdyt-
tamistd kasitelladn tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seka laissa yhteistoimin-
nasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20)

Tyoblainsdadanté on usein niin sanottua pakottavaa oikeutta. Useimpien normien
osalta tyontekijoiden oikeuksia ei voida heikentaa tydsopimuksilla tai tydehtosopi-
muksilla. Perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat saa-
doksiin, jotka velvoittavat tyonantajia. (Kupias & Peltola 2009, 20)

Tydsopimuslain 2 luvussa pykaldssa 1 sanotaan tyonantajan velvoitteisiin liittyen:
”Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijé voi suoriutua tydstadn myos
yrityksen toimintaa, tehtévaa tyoté tai tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettéessa.
Ty6nantajan on pyrittdva edistaméén tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kyky-
jensd mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (L 26.1.2001/55. Tydsopimuslaki. 2 luku
28)

Tyoturvallisuus on todella tarkeé osa huolella suoritettua perehdyttdmista. (Kupias
& Peltola 2009, 23) Ty6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on annettava tyonte-
kijalle riittavéat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyoturvallisuuslain mu-
kaan tyonantajan on myos huolehdittava siitg, ettd tyontekijan ammatillinen osaa-

minen ja tyékokemus huomioon ottaen:

e tyOntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
ty6- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden

oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden
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tyon tai tehtévan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uu-

sien tyovalineiden ja ty0- tai tuotantomenetelmien kéyttdon ottamista;

e tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tdmiseksi seka tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan

haitan tai vaaran valttamiseksi;

e tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden seké héirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

o tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.” (L
23.8.2002/738. Tyoturvallisuuslaki. 14 §)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tdydentavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvo-
laki velvoittaa tydnantajaa edistdmaén tasa-arvoa naisten ja miesten valilla. (Kupias
& Peltola 2009, 25) Yhdenvertaisuuslaki kieltad syrjinnén tyoelaméassa ian, etnisen
tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mieli-
piteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun hen-
kiloon liittyvan syyn perusteella. (L 20.1.2004/21. Yhdenvertaisuuslaki.) Perehdyt-
tamiselld on luotava mahdollisuudet siihen, ettd sukupuolesta tai taustasta riippu-

matta henkildlld on mahdollisuus menestya tydssaan. (Kupias & Peltola 2009, 25)

Y hteistoimintaa tyonantajan ja tyontekijan vélilla sek& yhteistoiminnan muotoja on
maadritelty laajasti lainsdddannossa. Tyopaikan johdon tulee neuvotella tydntekijoi-
den kanssa monista eri asioista. (Kupias & Peltola 2009, 25) Laissa yhteistoimin-
nasta yrityksissd sanotaan, ettd yhteistoimintaneuvotteluissa on muun muassa kési-
teltdva tyohontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeel-
liset tiedot. (L 30.3.2007/334. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa.)

2.3 Perehdyttamisen kasite ja tavoitteet

Perehdyttdmisen kasite tuntuu hyvin yksiselitteiseltd, mutta perehdyttdminen kasit-
teend eri organisaatioissa merkitsee eri asioita. Erityisesti tdhan vaikuttaa tapa, jolla
organisaatio liittda perehdyttdmisen strategiaan ja muuhun toimintaansa. (Kupias &
Peltola 2009, 17)
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Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla perehdytet-

tava

e oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean seka
tyGpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat (yritykseen ja tydyhteisoon

perehdyttaminen)

e Oppii tuntemaan tyopaikkansa ihmiset: asiakkaat, tyOtoverit ja esimiehet
(yritykseen ja tyoyhteis6on perehdyttdminen)

e tietdd omaan tyohonsé kohdistuvat odotukset ja ymmartdd oman vastuunsa
koko tydyhteisdn toiminnassa, oppii tydtehtdvansa ja niihin liittyvat turval-
lisuusohjeet (tyohon perehdyttdminen eli tydnopastus) (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2)

Perehdyttdmisen késite on laajentunut pitdmaan sisallaan seka tyonopastuksen etté
niin sanotun alku- ja yleisperehdyttdmisen. Perehdyttamisesta on kyse myas silloin,
kun henkil6a perehdytetdadn uusiin tyotehtéviin entisessa tyopaikassaan eli tyoteh-
tavat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tyoymparistd pysyy samana. (Kupias &
Peltola 2009, 18)

Perehdyttdmisessé voidaan hyddyntaa erilaisia olemassa olevia organisaatiota kos-
kevia aineistoja, kuten esimerkiksi vuosikertomuksia, henkilokunta- ja asiakasleh-
ti4, tiedotuslehtid, tuote- ja palveluesitteitd, tuotehakemistoja ja -kuvastoja seka or-
ganisaation omaan toimintaan liittyvia kirjallisia aineistoja kuten muun muassa kir-
jallista toiminta-ajatusta ja liikeideoita tai erilaisia Kirjalliseen muotoon muunnet-
tuja toimintapolitiikkoja. Useissa organisaatioissa on laadittu myos uusille tyonte-
kijoille informatiivisia opaskirjasia kuten ”Tervetuloa taloon” -esite. Ndiden oppai-
den lisdksi perehdyttdmisessa voidaan hyodyntdd esimerkiksi esimiesohjeistoja,
matkustus- ja edustussaantdja sekd henkilostopalveluun liittyvia esitteitd, joissa

kerrotaan muun muassa sairauskassatoiminnasta. (Heinonen & Jéarvinen 1997, 144)
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Paatavoitteena perehdyttdmisessd on saada uusi tyontekija mahdollisimman nope-
asti tuottavaksi jaseneksi tyoyhteisoon. Mitd nopeammin perehdytettdva oppii tun-
temaan tyotehtdvansa vaatimukset, tydtoverinsa, toiminnot ja kaikki pienet kaytan-
ndn asiat, sitd nopeammin han pystyy keskittyméan varsinaiseen tydntekoon. Tyon-
tekij&, joka ei tunne talon tapoja ja sovittuja menetelmid, voi vahingossa aiheuttaa
suuriakin turvallisuusriskeja. Hyvalla perehdyttamiselld tyontekijé voi paasté tuot-
tavaksi jo lyhyessa ajassa, mutta ilman perehdyttamista tyéntekija voi viela monen
kuukauden jalkeen olla epdvarma tehtavistaan ja tydtavoistaan. Perehdyttamisen ta-
voitteena on myos yllapitaa tyontekijan motivaatiota osoittamalla, ett& han on tullut
ammattimaiseen organisaatioon, jossa hénet otetaan positiivisesti vastaan. Uusi
tyontekija haluaa paastd mukaan joukkoon ja kaipaa hyvaksyntdd kokeneemmilta
kollegoiltaan. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 62-63)

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada aikaan kattava sisdinen malli tyosta. Siséi-
sella mallilla tarkoitetaan ihmisen rakentamaa sisdisté vastinetta ihmisen ulkoisesta
ymparistosta. Sisainen malli siséltaa kasityksia eri asioiden keskindisista suhteista
ja niiden kehityksesta. Se syntyy ympaéristéa koskevista havainnoista ja niiden tul-
kinnasta. Sisdiset mallit ohjaavat kaikkea ihmisen toimintaa. Sisdiseen malliin vai-
kuttavat kokemuksen kautta karttuvat tiedot sek& tunteet ja arvot. (Lepistd 2004,
57)

”Tyota koskevaan sisdiseen malliin kuuluvat

o koko tydyhteison ja oman tyon tavoitteita koskeva tieto, nakemys siité, mité

tyossa pitad saada aikaan

o koko tyoprosessia koskeva tieto, k&sitys omasta tehtdvasta prosessin osana

ja prosessin hairi6ita ja muuttumista koskeva tieto
e tyobmenetelmid, materiaaleja ja tyovélineita koskeva tieto

e tybnjakoa, omaa asemaa ja yhteistydsuhteita koskeva tieto” (Lepistd 2004,
58)
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Ty6paikoilla vaaditaan riittdvan perusteellista ja yksityiskohtaista opastusta tyohon
seka perehdyttamista tyOpaikan sosiaaliseen ja fyysiseen ymparistoon sisaisen mal-
lin kehittymiseksi. Sisaisen mallin kehittyminen edellyttdd myds tietoa koko yrityk-
sen tai organisaation toiminnan tavoitteista, jatkuvaa tiedotusta muutoksista, palaut-
teen antamista sek& mahdollisuutta osallistua suunnitteluun ja paatoksentekoon.
(Lepistd 2004, 58)

Perehdyttdmisen tavoitteena on valmentaa henkil0 tehtdvaansa seké tutustuttaa ha-
net tydymparistoon, tydolosuhteisiin, organisaation ja tydyhteison tavoitteisiin ja
toimintaan seka niitd koskeviin muutoksiin. Tavoitteena on siis antaa henkil6lle pe-
rustiedot tyopaikasta, mahdollistaa uuden tyontekijan asennoituminen myonteisesti
tydyhteisoon seka luoda hyvé yhteistyd uuden henkilon ja hdnen esimiehensé ja
tyokavereidensa valille. Perehdyttamiselld pyritddn myos lyhentdmaan oppimisai-
kaa, poistamaan epadvarmuutta, vahentdmaan muun muassa virheitd, valmentamaan
tulokas uusiin tehtdviin tehtdvakohtaisella tyonopastuksella seké turvaamaan tyo-
yhteison toiminta. (Lepistd 2004, 58)

2.4 Perehdyttdmisen organisointi

Perehdyttdmisen organisointiin vaikuttavat vahvasti yrityksen senhetkinen tilanne
seké kaytettavissé olevat resurssit. Onnistunut organisointi nakyy toimivina pereh-
dyttamiskaytantdina. Yrityksen valitseman toimintakonseptin ja siind onnistumisen
kautta mitataan valitun perehdyttdmistavan ja toimien jarkevyys. (Kupias & Peltola
2009, 45)

Pienissa yrityksissd perehdyttdmisen organisoinnista, suunnittelusta ja toteuttami-
sesta vastaa yleensé yksi henkild, jolla saattaa olla apunaan jonkinlainen perehdyt-
tdmisen muistilista. Isoissa yrityksissa perehdyttdmiseen osallistuvat henkildstoam-
mattilaiset, koulutuksesta ja kehityksestd vastaava yksikko, paikalliset esimiehet
sekd nimetyt perehdyttajat. Isoissa yrityksissé tarvitaan kasitys siitd, minkélainen
organisointi perehdyttdmisessa tukee yrityksen tavoitteita. Yhteisella kasityksella
perehdyttdmisen organisoinnista valtytdan péallekkéiselta tyolta, kirjavilta toimin-
tatavoilta ja katvealueilta. (Kupias & Peltola 2009, 46)
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Tarkeimmat toimijat perehdyttdmisen organisoinnissa ovat perehtyjé itse seké esi-
mies, joka on vastuussa perehdyttamisestd. Esimiestd perehdyttdmisessé usein tu-
kevat nimetyt perehdyttdjat ja henkiléstbammattilaiset. Koko tydyhteisé mydétévai-
kuttaa uuden tydntekijan tyon aloituksen onnistumiseen. Perehdyttdminen voidaan
organisoida monin eri tavoin: perehdyttdminen voi olla pa&osin henkilostbammat-
tilaisten hoidettavana tai l&hes kaikki vastuu perehdyttdmisesté voi kuulua esimie-
hille. Joissakin yrityksissé perehdyttdminen on saatettu siirtdd lahes kokonaan ni-
mettyjen perehdyttdjien hoidettavaksi. Téllaisten nimettyjen perehdyttdjien toimen-
kuva saattaa olla hyvinkin laaja ja ulottua uusien tyontekijoiden ohella vanhojen
tyontekijoiden perehdyttdmiseen. Perehdyttdmiseen osallistuu yhd useammin koko
tydyhteisd. Myos perehtyja itse osallistuu usein perehdyttdmisohjelmansa laatimi-
seen, eika ole perehdyttdmisessa vain toimenpiteiden kohde. (Kupias & Peltola
2009, 46-47)

2.5 Perehdyttamisprosessi
Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen toihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Ty6suhteen aikana)
Tydsuhteen paattyminen

(Kupias & Peltola 2009, 102)
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Perehdyttdminen tai sen valmistelu alkaa jo ennen tyontekijan rekrytointia mietti-
malla tehtavéan vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Rekrytointivaihe on tar-
ked osa perehdyttamistd. Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tehtavén, tydyh-
teisdn ja organisaation erityispiirteista ja vaatimuksista. Samalla organisaatio saa
hakijoilta tietoa heidan ajatuksistaan, nakemyksistaan, potentiaalistaan ja osaami-
sestaan. Uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaa haastattelujen aikana.
(Kupias & Peltola 2009, 102)

Kun tieto valitusta henkildstd saadaan, on helpompi alkaa suunnata tulevaa pereh-
dyttamistd. Valinnan jalkeen tulokkaan perehdyttdmista hoitavan henkilon kannat-
taa ottaa yhteyttd tulokkaaseen. Taten saadaan térkeitd tietoja perehdyttdmissuun-
nitelman laatimista varten. Myos tulokkaalla on mahdollisuus kysyé epéselvia asi-
oita ennen tyon aloittamista ja perehdyttdja voi kertoa ensimmaisesta tyopaivasta
sekd antaa tarvittaessa viime hetken ohjeita. Nain tulokkaalla on jo ennen tGihin
tuloa yhteys henkil6on, joka todennékdisesti on hanta vastassa ja huolehtii hdnen
perehdyttamisestaan. (Kupias & Peltola 2009, 103)

Hyvé vastaanotto on térkead, koska siiné tulokas saa ensivaikutelman koko tydyh-
teisOstd ja hyva alku kantaa pitkélle. Tarkeintd vastaanottovaiheessa on se, etta tu-
lokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Jos mahdollista, vastaanottamassa
kannattaa olla tulokkaan esimies. (Kupias & Peltola 2009, 103-104)

Kiireisimmat kdytannon asiat kuten avainten luovuttaminen, kulkuluvat ja muut tar-
kedt tyon aloittamista helpottavat luvat tai kdytannét hoidetaan ensimmaisen paivan
aikana. Ensimmaisend paivané tulokkaalle esitelladn hénen tyopisteensd, lahimmat
tyotoverit ja tyotilat. Myos varsinaiseen tyohon liittyvia asioita kdydaan lapi. Tietoa
el kuitenkaan saa tulla niin paljon, etta tulokas ei pysty sitd omaksumaan. (Kupias
& Peltola 2009, 105) Perehdyttdmisen esittely kannattaa hoitaa ensimmaisené tyo-
péivana, jotta perehdytettava tietdd, mitd on odotettavissa. Ensimmaisen tydpaivan
loppuessa tyontekijéan tulisi tietdd, mit4 han tekee seuraavana paivéana toihin tulles-

saan ja miten han padsee toihin. (Hokkanen ym. 2008, 65)
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Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulee p&asté kiinni tyohonsa. Tassé auttaa
kokonaiskuvan saaminen uudesta tyosta seké tutustuminen tydyhteisoon ja organi-
saatioon. Ensimmadisen viikon aikana tulokkaan on hyvé saada perustietopaketti,
jonka avulla hin pédédsee hyvin tyon alkuun. Tulokkaan on hyvi padstd kiinni “oi-
keisiin toihin” mahdollisimman pian, jotta hin kokee olevansa hyddyksi uudessa
tyossaan. Taten tulokas voi linkittaé perehtymistd omiin tyotehtaviins ja tarkastella

yleisimpia asioita konkreettisten tyotehtavien kautta. (Kupias & Peltola 2009, 105)

Ensimmaisen viikon aikana tulee selvittad tulokkaan osaaminen ja kokemukset,
jotta voidaan laatia hdnen oppimistaan tukeva perehdyttdmissuunnitelma. Ensim-
maisen tydviikon loppupuolella on hyvé jarjestad palautekeskustelu, jossa kasitel-
l&&n perehdytyksen ja perehtymisen ensivaikutelmia. Palautekeskustelun pohjalta
voidaan arvioida mihin asioihin jatkossa tulee panostaa. Ensimmadisen tyoviikon
perehdytysohjelma voi olla kohtuullisen tiivis, mutta on muistettava ottaa huomi-
oon ihmisten erilainen kyky omaksua asioita lyhyessa ajassa. (Kupias & Peltola
2009, 106)

Ensimmaisen tydviikon jalkeen tulokkaan on tarkoitus paasta kiinni tuottavaan tyo-
hon ja sisélle tydyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisen kuukauden aikana uu-
della tyontekijalla taytyy olla mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksidaan esimer-
kiksi toimintatapojen kehittamiseksi. Esimiehelld ja koko tyoyhteisolla tulee olla
halu ja kyky ottaa vastaan palautetta ja kehittdmisehdotuksia. Ensimmaisen kuu-
kauden aikana perehdyttdminen jatkuu suunnitellusti, kuitenkin siten, ettd usein
paavastuu perehdyttamisesta siirtyy perehtyjalle itselleen. Ensimmaisen tai toisen
kuukauden aikana olisi hyva kayda uusi palautekeskustelu, jossa arvioidaan pereh-
tymistd ja perehdyttdmista. Keskustelun avulla voidaan varmistaa, ettd tyontekijalla
on organisaation puolesta riittdvat mahdollisuudet onnistua tygssadn ja tarkistaa,
ettd perehdyttdminen on jarjestetty riittdvan tasokkaasti. (Kupias & Peltola 2009,
106-107)

Koeaika kestdd monesti nelja kuukautta. Perehdytykseen liittyva kehittdmisprosessi
on mahdollisesti koeaikaa lyhyempi. Kehittdmisprosessin tavoitteena on uuden

tyontekijan paésy hyvin alkuun tygssaan tai hanen selviytymisensa tyotehtavistaan
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riittdvan itsendisesti sekd hénen oppimisensa hankkimaan liséé tietoa tyostaan. Pe-
rehdytys jatkuu suunnitelman ja tarpeen mukaan. Ennen kuin koeaika paéattyy, pi-
detédén esimiehen johdolla koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan molemmin puolin
perehdyttamisen ja perehtymisen onnistumista sekd tarvetta jatkoperehdyttdmi-
selle. Moniin tehtaviin perehdyttdminen jatkuu neljan kuukauden koeajan jéalkeen.
Perehdyttdminen tulee aina suunnitella tarpeen mukaan riittdvan pitkaksi tai esi-
merkiksi kesatyontekijoiden kohdalla riittavan lyhyeksi. Téarkeintd on, etta tulokas

saa riittavan hyvan alun tyolleen. (Kupias & Peltola 2009, 109)

Perehdyttdminen voi péattya siihenkin, ettd tyontekija jattaa yrityksen. Toisinaan
l&htd on hyvinkin nopea irtisanomisperusteesta tai koeaikapurusta johtuen. L&ht6
voi olla myds etukéteen tiedossa oleva tapahtuma, esimerkiksi kesatyontekijoiden
kohdalla. Lahtevélta tyontekijalta on hyva pyytaa palautetta ja kysyad myos pereh-
dyttdmisen onnistumisesta hanen kohdallaan. (Kupias & Peltola 2009, 109-110)
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3 PEREHDYTTAMINEN FINANSSIALALLA

Luvussa 3 késitellaan sita, mita pankkitoiminnalla tarkoitetaan ja tutustutaan pereh-

dyttamisen erityisosa-alueisiin finanssialalla.
3.1 Pankkitoiminta

Sanalla finanssit on alun perin viitattu valtion varoihin ja julkiseen talouteen. Ny-
kyisin ilmaisua finanssi tai finanssit kdytetddn kuvaamaan yleensa raha-asioita, va-
rallisuutta ja talousasioita. Taysin tyhjentdvad madritelmaa késitteelle finanssipal-
velut ei ole esitetty, mutta se on vakiintunut merkitsemaan raha-asioiden hoitami-

seen liittyvia palveluita. (Ylikoski, Jarvinen & Rosti 2006, 9)

Lahes kaikki pankkien ja vakuutusyhtididen tarjoamat palvelut kuuluvat finanssi-
palveluihin. Rahoituspalveluiden etdmyyntia kuluttajille koskeva, vuonna 2002 hy-
vaksytty Euroopan Unionin direktiivi maérittelee finanssipalvelut pankki-, luotto-
ja vakuutuspalveluiksi seka yksilollisiksi elakkeiksi, sijoituksiksi ja maksutapahtu-
miksi. Tama direktiivi on otettu vuonna 2005 Suomen Kuluttajalainsdéddantoon ja
siind finanssipalvelut luetellaan seuraavasti:

o talletus- ja asiakastilit

e maksujenvélityspalvelut

e luotot ja niiden valitys

e vakuutukset ja niiden valitys

e rahasto-osuudet ja muut arvopaperit, joihin sovelletaan arvopaperimarkki-
nalakia

e arvopaperinvalitys tai muut sijoituspalvelut
e sijoitusneuvonta tai
e muut rahoituspalvelut tai rahoitusvélineet. (Ylikoski ym. 2006, 9)

Pankit ovat keskeisessé tehtavéssa rahoituksen valityksessa rahoitusmarkkinoilla ja
koko kansantaloudessa. Pankit myontavét luottoja, vastaanottavat talletuksia seka
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huolehtivat asiakkaiden sijoituksista ja varallisuuden hoitamisesta. Tehokas mak-
sujenvalitys on tarked osa pankkitoimintaa, mika on valttdmaton edellytys markki-

natalouden toiminnalle. (Finanssialan Keskusliitto)

Suomessa toimii yli 200 pankkia, joiden joukossa on kotimaisia talletuspankkeja,
ulkomaisten luottolaitosten sivuliikkeita ja tytaryhtioita seka investointipankkeja.
(Finanssialan Keskusliitto)

Keskeisin pankkien toimintaa sadnteleva laki on laki luottolaitostoiminnasta. Fi-
nanssivalvonta ja EKP valvovat, ettd Suomessa toimivat pankit noudattavat lakeja
jamaéarayksia ja ettd pankkien vakavaraisuus sdilyy vaaditulla tasolla. (Finanssialan
Keskusliitto)

Viime vuosina on pankkitoimialalla tyypillisena piirteend ollut finanssikonsernien
muodostuminen. Myo6s ulkomaalaisomistus on alalla suurta. Finanssikonserniin
saattaa kuulua talletuspankin lisaksi muita finanssialalla toimivia yhti6ita, kuten
esimerkiksi rahastoyhtio, rahoitusyhtid, henkivakuutusyhtit ja vahinkovakuutusyh-

ti6. (Finanssialan Keskusliitto)
3.2 Perehdyttdminen pankkialalla

Hyvéaan pankkitapaan kuuluu, ettd pankit toimivat rehellisesti ja ammattitaitoisesti.
Pankki kiinnittad toiminnassaan erityisesti huomiota tallettajan aseman turvaami-
seen. Pankin tulee varmistaa, ettd henkilékunta on tehtéviinsd soveltuvaa ja riitta-
vasti koulutettua ja ettd sen toiminta on asianmukaisesti ohjeistettu, johdettu ja val-

vottu. (Finanssialan Keskusliitto 2015)

Esimiehen tehtdva on nimeté sopiva henkilo perehdyttédjéksi, suunnitella perehdy-
tys ja laatia kirjallinen perehdytyssuunnitelma yhdessé perehtyjan kanssa. (Ohman
2008, 7) Ennen perehtyjéan tyon alkamista laaditaan kirjallinen perehdyttdmissuun-
nitelma. Suunnitelman pohjan luovat OP Ryhman perustehtava, arvot, pddmaara ja
strategia seka organisaation tavoitteet ja toimenkuvaus. Huomioon otetaan myos

perehtyjan aikaisempi osaaminen, ammattitausta ja kokemus. (Ohman 2008, 9)
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Perehdyttdmisell4 ja valmennuksilla tulokas saa riittdvat perustiedot finanssialasta,
OP Ryhmasta, liiketoiminnasta ja omasta organisaatiosta seka perustan tyotehtévis-
saan menestymiselle. (Ohman 2008, 4) Organisaation olemassa olevia informatii-
visia aineistoja voidaan hyodyntdd perehdyttdmisessa. Naita ovat muun muassa
vuosikertomukset, henkilokunta- ja asiakaslehdet seka tuote- ja palveluesitteet. Or-
ganisaatiot ovat laatineet tulokkaita varten myds “Tervetuloa taloon” -esitteen.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 144)

3.2.1 Pankkisalaisuus

Yhté kauan kuin on harjoitettu pankkitoimintaa, on noudatettu pankkisalaisuuspe-
riaatetta. Ensimmaisen kerran pankkisalaisuusperiaate Kirjattiin Suomessa kaikkien
pankkien osalta lainsaadantoén vuonna 1970 voimaan tulleissa pankkilaeissa. Fi-
nanssialan Keskusliitto on laatinut pankkisalaisuusohjeet vuonna 2009. (Finans-
sialan Keskusliitto 2009)

Jos pankin asiakas voidaan yksiloida tiedon perusteella, on kyseessa pankkisalai-
suus. Pankkien toimi- ja luottamushenkildt saavat tehtaviensa hoidossa tietoja asi-
akkaiden seka muiden henkildiden taloudellisista ja muista asioista. Pankin toimi-
henkild tai toimielimen jasen ei saa kertoa tietoja asiakkaiden asioista ulkopuoli-
sille. Salassa pidettavi4 asioita ei saa pankin siséllakaan paljastaa toiselle toimihen-
kilolle paitsi tyotehtavien edellyttdmassa laajuudessa. (Finanssialan Keskusliitto
2009)

Pankkitoiminnan edellytys on asiakkaiden luottamus heidan taloudellisten ja yksi-
tyisten asioidensa salassa pitamiseen. Asiakkaan kannalta pankkisalaisuus on osa
yksityisyyden suojaa. Pankkisalaisuus koskee paitsi yksityistd ihmista myos yri-

tyksid ja muita yhteis6ja. (Finanssialan Keskusliitto 2009)

Jokainen pankin tai pankkien yhteenliittyman palveluksessa oleva henkil6 on salas-
sapitovelvollinen. Salassapitovelvollisia ovat myds henkil6t, jotka eivét ole varsi-
naisissa pankkitehtavissé kuten henkilosto- ja taloushallinnossa tydskentelevat, I&-

hetit ja siivoojat. (Finanssialan Keskusliitto 2009)
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Salassapitovelvollisuus alkaa pankin toimi- tai luottamushenkilon palvelussuhteen
tai luottamustehtdvan alkaessa. Salassapitovelvollisuus koskee seké tyo- ettd vapaa-
aikaa. Salassapitovelvollisuus on voimassa myo6s palvelus- tai luottamussuhteen
paattymisen jalkeen. Luottolaitoslain mukaan salassapitovelvollisuuden rikkomi-
sesta tuomitaan rikoslain 38 luvun 1 tai 2 8:n mukainen rangaistus. Pankkisalai-
suuden paljastanut voidaan tuomita salassapitorikoksesta sakkoon tai vankeuteen
enintdan yhdeksi vuodeksi. Pankki on kuitenkin lainsaadanndssa velvoitettu anta-
maan pankkisalaisuuden estamatta asiakkaitaan koskevia pankkisalaisuuden alaisia

tietoja useille eri viranomaisille. (Finanssialan Keskusliitto 2009)
3.2.2 Asiakkaan tunteminen

Suomen lainsaadantd maarittelee, ettd pankkien tulee tunnistaa ja tuntea asiak-
kaansa. Asiakkaan henkil6tietojen liséksi pankilla tulee olla riittavét tiedot asiak-
kaan toiminnasta, taloudellisesta asemasta, asioinnista ja palvelujen kayttotarkoi-
tuksesta. Tdma tarkoittaa sitd, ettd pankin tulee todentaa asiakkaan henkil6llisyys
virallisesta henkil6llisyystodistuksesta seka lisaksi tuntea asiakkaan palveluiden
tarve, laatu ja sisalté. Pankilla on my®s lakiin perustuva velvollisuus kysya asiak-
kaalta tietoja tdman pankkipalvelujen kéytosté ja tilille tulevien varojen alkuperésté
seka kayttotarkoituksesta. (Finanssialan Keskusliitto)

Ennen liikesuhteeseen ryhtymisté pankin taytyy varmistua asiakkaan henkil6llisyy-
destd ja varmentaa se luotettavasta lahteestd. Pankkitoiminnassa henkildllisyyden
todentamiseen soveltuvana henkildllisyystodistuksena hyvéksytdadn henkildasiak-
kaan kohdalla voimassa oleva, suomalaisen viranomaisen myontdma passi, henki-
I6kortti (my0s véliaikainen), ajokortti, kuvallinen kelakortti, muukalaispassi, dip-
lomaattipassi seké pakolaisen matkustusasiakirja. Ulkomaisista asiakirjoista henki-
I61lisyyden todistamiseksi hyvéaksytdén voimassa oleva passi. (Finanssialan Kes-
kusliitto)

Yritysasiakkaansa pankin tulee tunnistaa luotettavasta riippumattomasta lahteesta
perdisin olevista asiakirjoista, esimerkiksi kaupparekisteriotteesta. Pankin tulee

saada myos tietoja yrityksen toimialasta, liikevaihdosta ja rakenteesta sek& omista-
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jista. Néiden tietojen tueksi pankilla on oikeus pyytéa yritysasiakkaalta tilinpa&tos-
tietoja, yhtiojarjestys seka muita tarpeelliseksi katsomiaan dokumentteja. Yrityksen
edustajat, yrityksen omistajat ja/tai tosiasialliset edunsaajat tulee tunnistaa seka tar-

vittaessa todentaa heidan henkil6llisyytensa. (Finanssialan Keskusliitto)

Suomen lainsdadanto edellyttad, ettd pankin tulee tietdd, onko asiakas poliittisesti
vaikutusvaltainen henkilo tai tallaisen henkilon perheenjasen tai l&heinen yhtio-
kumppani. Perheenjésenilla tarkoitetaan puolisoita, lapsia ja heidan puolisoitaan
sekd vanhempia. Poliittisesti vaikutusvaltaisella henkil6lla tarkoitetaan henkil64,
joka toimii tai on toiminut viimeksi kuluneen vuoden aikana toisen valtion palve-
luksessa valtionpaamiehend, ministering, parlamentin jasenend, ylimmaén oikeusas-
teen jasenend, valtion varainhoitoa tarkastavan ylimman péaattavéan elimen jasenend,
keskuspankin johtokunnan jasenend, suurlahettilddné tai asianhoitajana, kenraali-
kuntaan kuuluvan upseerina tai valtion kokonaan omistaman yrityksen johtotehté-
vissa. Poliittisesti vaikutusvaltaiseksi henkiloksi ei kuitenkaan katsota suomalaista

poliitikkoa, joka toimii Suomessa. (Finanssialan Keskusliitto)
3.2.3 Asiakaspalvelun merkitys

Asiakaspalvelu on merkittava kilpailutekija finanssialalla, jossa eri yhtididen pal-
velut eivét juurikaan poikkea toisistaan. Finanssialalla asiakkaiden tyytyvéisyys pe-
rustuu finanssipalveluihin ja niiden kayttoon liittyviin sopimuksiin seka palvelu-
prosessissa koettuun asiakaspalveluun. Finanssipalveluiden ominaisuudet, asiakas-
palvelutilanteiden onnistuminen ja asiakassuhteen tuomat lisdedut vaikuttavat asi-
akkaan tyytyvéisyyteen finanssiyhtioonsa. (Ylikoski ym. 2006, 55-56, 142)

Asiakaspalvelussa keskeisend tehtdvana on hoitaa vuorovaikutustilanteet siten, etta
asiakas kokee saavansa hyvaa palvelua ja tuntee, ettd hanesta valitetaan. (Y likoski
ym. 2006, 54) Asiakaspalvelijat toimivat linkkina asiakkaan ja finanssiyhtion va-
lilld. Asiakkaille finanssiyhtio tavallaan henkil6ityy asiakaspalvelijoiden kautta.
Asiakkaan ndkokulmasta yhti6 on yhtd kuin hanté palveleva asiakaspalvelija. Asia-
kaspalvelussa on paljon asiantuntemusta edellyttavié tehtdvia ja rutiininomaisia

tehtévid. Riippumatta tehtévésté on asiakaskontaktien hoitaminen vaativaa ja erit-
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tain tarkeda tyotd. Hyvat vuorovaikutustaidot ovat avainasemassa asiakaskontak-
tien hoitamisessa. Asiakaspalvelijan tehtdvand on saada asiakas tuntemaan asioin-
titilanne miellyttavaksi. Asiakaspalvelijoiden tehtaviin finanssialalla kuuluvat pal-
velun tuottaminen, asiakkaiden neuvominen, palveluiden myyminen, asiakassuh-
teiden hoito seké rahoitus- ja sijoitusneuvonta. Asiakaspalvelun rooli finanssialalla
korostuu, silld palvelut saattavat tuntua asiakkaasta monimutkaisilta tai vaikeasel-
koisilta. (Ylikoski ym. 2006, 64-65, 96)

Asiakaspalvelun tuottamisessa téarkeitd ovat inhimilliset voimavarat, fyysiset voi-
mavarat ja palveluprosessien tarkoituksenmukainen suunnittelu, jotka yhtié on val-
jastanut asiakkaiden hankintaan ja asiakassuhteiden hoitoon ja kehittdmiseen. Asia-
kaspalvelun inhimillisiin voimavaroihin kuuluvat henkildstén osaaminen, taidot ja
palveluhalu. Fyysisiin voimavaroihin kuuluvat tilat, toimintaympéristd ja véli-
neist0. Finanssiyhtiossa henkildstdjohtamisen haasteena on rekrytoida asiakaspal-
veluun sopiva henkil6sto, kouluttaa se tehtéviinsg ja yllapitad tyomotivaatiota siten,
ettd henkildston vaihtuvuus pysyy alhaisena. Rekrytoitaessa asiakaspalvelijoita tu-
lee kiinnittdd huomiota palvelualttiuteen. Perusvalmiudet asiakkaiden hyvaan pal-
veluun annetaan koulutuksella. (Ylikoski ym. 2006, 142-143)

Asiakaspalveluhenkildston kouluttaminen muodostuu finanssialan peruskoulutuk-
sesta ja jatkuvasta ammattitaidon yllapitamisesta. Peruskoulutuksen tehtdvana on
antaa asiakaspalvelussa tarvittavat perusvalmiudet, jotka kattavat finanssiyhtion
tarjoamat palvelut seka niissa kaytettavat tietojarjestelmét. Palveluhenkildston am-
mattitaidon yllapitdminen edellytt&d jatkuvaa koulutusta, silla on tyypillistd urautua
tiettyihin tyoskentelytapoihin ja unohtaa vaihtoehtoiset toimintamallit. Kokemus ja
tyonkierto tdydentdvét asiakaspalvelijan perusosaamista. Tydssé oppimista pide-

taan valttamattoméan varsinkin finanssialalla. (Ylikoski ym. 2006, 145)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS: PEREHDYTTAMINEN
MANTAN SEUDUN OSUUSPANKISSA

Tassa luvussa kéydaan 1&pi tutkimuksen toteuttaminen seké kasitellaan tutkimuksen

tuloksia ja johtopaatoksia
4.1 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimukseen on valittu kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelma. Haas-
tattelut on suoritettu henkilokohtaisesti jaetuilla kyselylomakkeilla. Case-osuuden
tavoitteena on haastattelutulosten perusteella kehittdd Mantéan Seudun Osuuspankin
uusien tyontekijoiden perehdyttdmistd. Haastatteluiden paamaarana on selvittaa,
miten perehdyttdminen on toteutettu ja kuinka siind on onnistuttu Méntén Seudun
Osuuspankin paékonttorilla tydskentelevien henkildiden ndkokulmasta. Haastatte-
lut suoritettiin kevaalla 2012. Haastateltavana oli Mantan Seudun Osuuspankin paa-
konttorin tyontekijoitd. Haastattelut toteutettiin haastateltaville jaetuilla kysymys-
lomakkeilla, joihin he vastasivat oman ndkdkulmansa ja omien kokemustensa mu-
kaan. Haastateltavia tutkimuksessa oli viisi. Haastatteluiden sisaltd perustuu kap-

paleissa kaksi ja kolme kasiteltyyn teoriaan perehdyttamisesté.

Haastatteluiden tulokset saattavat erota nykyisestd, jos tutkimus suoritettaisiin uu-

delleen, koska vastaukset saattavat vaihdella riippuen vastaajasta.
4.2  Tutkimuksen tulokset
4.2.1 Perehdyttamisen vastuu ja suunnittelu

Perehdyttdminen Mantédn Seudun Osuuspankissa on kaytdnndssa toteutettu siten,
ettd asiat hyvin osaava tyokaveri on vierihoidossa opettanut perehdytettavaa. Vas-
tuu perehdyttamisestd on kuitenkin aina ollut perehdytettavan lahiesimiehelld, joka
on valvonut perehdyttdmisté ja tarkistanut, missé vaiheessa perehdyttdminen on.
Esimies on myos kysellyt niin perehdytt&jalta kuin perehdytettavaltékin, miten asiat

ovat edenneet. Haastatteluissa tuli esille, ettd perehdyttéjélla itselldaén on oltava riit-
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tavé kokemus pankkialalta, jotta perehdyttdmisesta olisi eniten hyotya. Perehdytté-
jan tulee olla tarvittavan ammattiosaamisen hallitseva tyontekijé, joka on sopiva
perehdyttajaksi.

Perehdyttdmisen toteuttaminen on yleensa etukateen suunniteltu siten, etta pereh-
dyttdjd on vapautettu muista tyotehtavistd ensimmaéisten perehdyttdmispaivien
ajaksi, jotta perehdytettavé saa haneltd tayden tuen. Perehdytettdvalle on myos val-
miiksi katsottu materiaalia luettavaksi ja listattu tarkeimmat verkkokurssit suoritet-
tavaksi. Haastatteluissa tuli kuitenkin esille, ettd perehdyttamisen suunnitteluun

voisi panostaa enemmaénkin sek& ennakkosuunnittelun etté toteuttamisen osalta.
4.2.2 Perehdyttamisen sisaltd ja merkitys

Perehdyttdmisen sisélto riippuu siitd, mihin tydtehtaviin perehdytettdva on tulossa.
Jos kyseessa on taysin uusi tyontekijé, aloitetaan tyopaikan, tydkavereiden ja toi-
mintatapojen esittelylld ja tamén jalkeen siirrytadn opettelemaan pankkitoiminnan
aakkosia, kuten pankkisalaisuutta ja asiakkaan tuntemista. Monesti esimerkiksi
pankkisalaisuusohjeet on toimitettu uudelle tyontekijalle jo etukéteen tutustutta-
vaksi. Pankkitoiminnan perusasioihin tutustutaan myos erilaisten verkkokurssien
avulla. Seuraavaksi perehdytadn peruspankkipalveluihin esimerkiksi intran ja esit-
teiden avulla. Taman jélkeen aletaan perehdyttdjan opastuksella ottaa vastaan asi-
akkaita kassapalvelussa. Perehdyttamisen siséltdon kuuluu myos opastaa uudelle

tyontekijalle se, mista han saa lisatietoa.

Haastatteluissa tuli ilmi, ettd perehdyttdminen on tarkeéd, jotta tyontekija hahmot-
taa oman tyonsa merkityksen tydyhteisossd ja ymmartad tyon mukanaan tuoman
vastuun. Haasteltavilta tuli myds kommentteja siité, ettd ilman perehdyttamistd tyon
oppiminen on mahdotonta. Perehdyttgjan avulla saa paremman yleiskuvan koko
pankkitoiminnasta, silla esimerkiksi pelkélld yksittaistuotteen osaamisella ei voi
pankkityOtd tehdd. Perehdyttdmisen katsottiin olevan oppimisen perusta. Kunnon
perehdyttdminen valaa tyontekijadn luottamusta uskoa omiin taitoihinsa. Uutta
tyontekijaa tulee tukea hanen aloittaessaan tyot, ei tule pitdd mitddn hanelle itses-
taan selvyytend, vaan tulee muistaa huolehtia riittavan laaja-alaisesta perehdyttami-

sesta.
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4.2.3 Perehdyttamisen tavoitteet, kesto ja pdamaara

Haastateltavien mielesta perehdyttamiselld pyritdén siihen, ettd uusi tyontekija ym-
martdd mita haneltd odotetaan, oppii ty6ta kdytdnnon tasolla ja oppii myds talon
tavat. Perehdyttdmiselld pyritadn luomaan tyontekijélle vakaa tietotaito pankin pai-
vittdisesta toiminnasta ja siihen, ettd tyontekija omaksuu toimintatavat. Perehdytta-
misell& pyritddn saamaan osaava tyontekija, jolla on riittavét tiedot ja taidot tyoteh-

tavastaan suoriutumiseen.

Perehdyttdmisen kesto riippuu aihealueesta ja kasittelyyn tulevista asiakastapauk-
sista, mutta luonnollisesti my0ds tyotehtavasta. Vierihoitovaihe perehdyttéjan
kanssa kestda 1-2 viikkoa tyOtehtévasta riippuen. Haastatteluissa tuli kuitenkin
esille se, ettd perehdyttamisvaihe on monesti liian lyhyt. Tulisi siis huomioida, etta
perehdyttaminen jatkuu vield vierihoitovaiheen jélkeenkin. Perehdyttdmisen kes-
tossa tulisi ottaa huomioon se, ettd oppijoita on eritasoisia — toiset tarvitsevat pi-
demman ajan kuin toiset oppiakseen.

Perehdyttdmiselld pyritadn luomaan tyontekijalle vakaa tietopohja pankin péivittai-
sestd toiminnasta. Perehdyttamisella pitdisi saavuttaa tilanne, jossa uusi tyontekija
hallitsee tyon perusasiat ja pystyy niiden pohjalta kehittdm&&n omaa osaamistaan.
Parhaimmillaan perehdyttdmiselld saavutetaan hyva tiimin jasen, motivoitunut ja
osaava tyontekija, joka on sitoutunut alalle. Hyvélla perehdyttdmisella helpotetaan

kaikkien tyota.
4.2.4 Perehdyttamisen osa-alueet ja perehdyttamisjarjestys

Eniten perehdyttdmisté vaativana osa-alueena haastatteluissa pidettiin erityisosaa-
mista rahoitus- tai sijoituspuolella. Perusasioiden kuten pankkisalaisuuden ja vai-
tiolovelvollisuuden painottamista pidettiin myos tarke&nd. Perusasioista tulee pe-
rehdytettévalle kertoa mahdollisimman paljon, jotta niista tulee rutiinia. Pankkisa-
laisuus on pankkitoiminnan kulmakivi, tata pitda perehdytettavalle painottaa tyo-
tehtavasta riippumatta. Perehdytettdvélle tulee myods painottaa, ettd kaikkea ei tar-

vitse osata heti, vaan apua saa ja pitaa pyytéa.
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Perehdyttdmisessé tulisi aloittaa perusasioiden opettelemisesta ja edetd sen jalkeen
tyOpisteen/tyotehtdvan vaatimaan erityisosaamiseen. Perehdyttamisessa tulisi siis
edetd vaativuusjarjestyksessa. Perehdyttajan tulisi olla looginen ja edetd jérjestel-
mallisesti, jotta perehdytettavé saa selkedn kuvan tyotehtévista. Jos perehdyttdmi-
nen ei etene loogisessa jarjestyksessd, voi perehdytettdvan olla vaikea pysya mu-
kana. Perehdyttajan tulisi myds varmistaa, ettd perehdytettdva on ymmartanyt asian
ennen kuin siirrytddn seuraavaan uuteen asiaan. Haastateltavat olivat sitd mielt,
ettd jokaisen perehdytettavan tyontekijan kanssa pitdisi ensin kdyda perusasiat lapi
hénen tydtehtdvastaan riippumatta. Perusosaamisen paélle on sitten helpompi ra-
kentaa erityisosaamista.

4.2.5 Perehdyttamisen onnistuminen ja kehitysehdotuksia perehdyttamiseen

Haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd tyopaikalla henki on sellainen, ettd uudella
tyontekijalla on helppo lahestyé kaikkia tyokavereita ja kysyé heiltd neuvoa ja apua
tarvittaessa. Tietoa ei pimitetd keneltdk&an, vaan sitd jaetaan kaikille. Kaikkien
tyontekijoiden koettiin myds olevan valmiita tuomaan oman panoksensa perehdyt-
tdmiseen. Uudella tyontekijalla koettiin myds olevan mahdollisuus oppia ja tehda
monipuolisesti eri tydtehtdvid. Perehdyttdmisessa on onnistuttu siind, ettd uusi
tyontekija ymmartaé pankin toimintaa sekd oman tyén merkityksen.

Parantamisen varaa katsottiin olevan perehdyttdmisen organisoinnissa. Olisi tar-
keda suunnitella etukéteen tarkkaan, kuka toimii perehdyttdjana ja kuinka kauan.
Tulisi my0s etukateen kysella tydyhteisossé halukkuutta ryhtya perehdyttdjan roo-
liin, jotta kukaan ei joutuisi tahan tehtdvaan vastentahtoisesti. Aina ei vélttamaétta
ole nimetty etukdateen, kuka vastaa perehdyttamisest, jos kyseessé ei ole taysin uusi
tyontekija, vaan sellainen tyontekija, jolla on jo perusosaaminen pankkialan tyoteh-

tavistd, mutta siirtyy toisiin, vaativimpiin tyotehtéviin.

Perehdyttdmisessé tulisi ottaa huomioon se, ettd oppimisnopeus on yksilollista.
Tyontekijoiden erilaisuutta ja erilaisia oppimiskykyja ei vélttdmatta ole huomioitu
perehdyttdmisessa. Uutta tyontekijaa ei saisi jattaa liian aikaisin omilleen. Myds
oppilaita ja opettajia on erilaisia, jolloin jokainen perehdyttdminen on yksil6llinen

prosessi.
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Uuden perehdytettdvan saapuminen tulisi olla myds enemman esilla tyopaikalla,
jotta asiaan ehditdan varautua paremmin, sopia perehdyttamiskaytannoista ja ottaa
tyontekija avosylin vastaan. Parantamisen varaa oli haastateltavien mukaan myds

siind, ettd kaikki saisivat yhta laajan perehdyttdmisen.
4.3 Johtopaatokset

Haastatteluiden vastauksissa tuli esille se, ettd perehdyttdmisen tulisi olla entista
tarkemmin suunniteltua ja organisoitua, jotta sen tulokset olisivat parhaat mahdol-
liset. Tahan pyritaan laatimalla perehdyttdmisopas, johon luodaan runko perehdyt-

tamista varten.

Perusasioiden ja ty6tapojen opettelu koettiin todella tarkeéksi ja vaativimmaksi osa-
alueeksi koettiin kunkin tyétehtavén edellyttdma syvaosaaminen. Taméan vuoksi pe-
rusasiat tulee tuoda perehdyttdmisoppaassa riittdvan tarkasti esille. Perehdyttami-
sen tulisi kest&a riittavan kauan perehdytettdvén oppimisnopeus huomioon ottaen.
Tulee ottaa huomioon ihmisten erilaisuus oppijoina ja opettajina. Perehdyttami-
sessd tulisi edeté loogisessa jarjestyksessa ja korostaa sitd, mista perehdytettava saa

lisatietoja seka sita, ettd apua tulee rohjeta pyytéa.
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5 PEREHDYTTAMISOPAS MANTAN SEUDUN
OSUUSPANKILLE

Erilaisia perehdyttdmisoppaita tai perehdyttdmisen muistilistoja hyddynnetdan ny-
kyaén laajalti yrityksissa perehdyttamisen yhteydessa. Mantan Seudun Osuuspan-
kissa on aiemmin laadittu perehdyttdmisopas vuonna 2005. Tarkoitus oli tdssa yh-
teydessé laatia uusi hieman laajempi ja ajantasainen perehdyttdmisopas. Pank-
kialalla asiat kuitenkin muuttuvat niin nopeasti, ettd edellinen perehdyttdmisopas

sisdltda jo vanhentunutta tietoa.

Aloitin oppaan teon tutustumalla perehdyttamiseen prosessina lahdeteosten avulla
sekd tutustumalla OP Ryhman Intranetin materiaaliin perehdyttdmiseen liittyen.
Taman jalkeen aloin hahmotella oppaan siséllysluetteloa ja siséllon rajaamista.
Opas on rajattu koskemaan péivittaisia pankkiasioita ja niissa tarvittavia ohjelmia,
silla uudet tyontekijat aloittavat tydskentelyn pankissa yleensé paivittaispuolella.
Oppaaseen on koottu myos tietoa yleisisté tydsuhdeasioista, kuten tydajasta tai tyo-
terveyshuollosta, joten siltd osin opas sopii kéytettavaksi my6s muihin tehtaviin tu-

leville uusille tyontekijoille.

Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on antaa yleiskuva pankista, tyotavoista ja tyo-
valineistd. Opasta ei ole varsinaisesti tarkoitettu tyonopastuksen valineeksi, eika
oppaaseen ole keratty materiaalia Osuuspankin tarjoamista tuotteista tai palveluista.
N&ma asiat sisaltyvat uuden tydntekijan tyonopastukseen, joka hoidetaan henkil6-

kohtaisena opastuksena seka verkkokurssien avulla.

Opas sisaltaa luottamuksellista tietoa, joten perehdyttdmisoppaan sisélto on osittain
salainen ja se tulee ainoastaan Mantén Seudun Osuuspankin kayttdon. Opinnayte-
tyossé julkaisen oppaasta vain sisallysluettelon. Oppaan alussa kdydaan lapi perus-
asiat OP Ryhmasté ja Mantan Seudun Osuuspankista, jotta uusi tydntekija saa pe-
ruskuvan tyonantajasta. Seuraavaksi kasitelladn tydsuhdeasioista paakohdat, kuten
tybaika, sairastuminen, palkanmaksu ja ty6sopimusta koskevat asiat. Seuraavat

osiot oppaassa kasittelevat tyoturvallisuutta ja ty6vélinein kaytettavid ohjelmistoja
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ja sovelluksia. Oppaan lopussa kaydaan lapi palaveri- ja koulutuskaytantoja seka
yhteisié pelisdéntoja koskien esimerkiksi oman puhelimen kayttoa tydajalla.

Opas tulostetaan paperiversioksi pankille, mutta se tallennetaan myods sahkdiseen
muotoon, jolloin sitd on helppo myéhemmin muokata ja paivittdd. Sahkoisessa

muodossa olevaa opasta on helpompi myos tyontekijoiden selata tyGpisteelldan ja
tarvittaessa tarkistaa asioita.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tuloksena syntyi ajantasainen versio Méntan Seudun Osuuspankin
perehdyttdmisoppaasta. Edellinen opas on vuodelta 2005 ja se siséltaa jo osin van-
hentunutta tietoa. Kilpailu ja saately pankkialalla on kiristynyt ja siksi osaava ja
ammattitaitoinen henkilokunta on todella tarkeéssa roolissa. Pankkialalla on ehdot-

toman térkedd, ettd asiakas saa ammattitaitoista palvelua.

Perehdyttdmisoppaan paivittdmisessa kaytin apuna pankin tyontekijoilta haastatte-
lulla kerattya tietoa ja heidan kokemuksiaan perehdyttdmisestd. Haastatteluiden
vastauksissa tuli esille toive siita, ettd perehdyttdminen olisi entistd tarkemmin
suunniteltua ja organisoitua. Ajantasainen opas vastaan tdhan tarpeeseen hyvin.
Haastateltavat kokivat perusasioiden ja tydtapojen opettelun todella tarkedksi. Pe-
rehdyttamisoppaaseen on koostettu tyohon liittyvat perusasiat mahdollisimman laa-

jasti, jotta niihin on helppo tutustua oppaan avulla.

Tutkimuksessa oli vaikeaa rajata perehdyttdmisopas kasittdméaan juuri oikea tieto
siten, ettd oppaasta I0ytyy kaikki tarvittava, mutta se ei olisi silti liian laaja. Edelli-
nen perehdyttdmisopas toimi tassé apuvalineend. Oppaan tarkoitus on toimia tausta-
ja perustietojen ladhteend uudelle tyontekijélle hénen aloittaessaan tyot. Oppaan
avulla uuden tyontekijan on helpompi lahted opettelemaan uutta tyétaan, kun han
saa oppaasta perustiedot tyostd, tyopaikasta ja “talon tavoista”. Opasta ei ole varsi-
naisesti tarkoitettu tyonopastuksen vélineeksi, eikd oppaaseen siksi ole kerétty ma-
teriaalia Osuuspankin tarjoamista tuotteista tai palveluista eika yksittdisten sovel-
lusten kayttdohjeita. Nama asiat sisaltyvat uuden tydntekijan tyénopastukseen, joka

hoidetaan henkilokohtaisena opastuksena seka verkkokurssien avulla.

Perehdyttdmisopas on pyritty tekemé&én mahdollisimman helppolukuiseksi. Opas
tullaan tallentamaan sédhkdiseen muotoon pankille, jotta sitd voidaan jatkossa pitéa
helposti ajan tasalla. Perehdyttdmisopas on kaikkien pankin tyontekijoiden luetta-
vissa ja taten se toimii apuna perehdyttdmisprosessissa myos perehdyttajalle ja esi-
miehelle. Perehdyttdminen on jatkuva prosessi, jota tulee kehittdd edelleen myos

Mantén Seudun Osuuspankissa.
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LIITELUETTELO

LITE 1.

HAASTATTELUN RUNKO

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

Kuka vastaa perehdyttamisesta?

Minkalainen on perehdyttajan koulutus-/kokemustausta?

Mité perehdyttdminen pitéa sisallaan?

Miksi perehdyttdminen on mielestasi tarkedd?

Miten perehdyttdminen on suunniteltu uuden tyéntekijan aloittaessa tyot?
Onko perehdyttamista suunniteltu etukateen?

Misté perehdyttdaminen aloitetaan uudella tyontekijalla?

Mihin perehdyttamisella pyritdan?

Kauanko perehdyttaminen yleensé kestaa?

Mika osa-alue vaatii eniten perehdyttdmistd? Mitd asioita tulee mielestasi
painottaa?

10) Missé jarjestyksessa perehdyttdmisessé tulisi edetd?
11) Miten perehdyttdminen on mielestasi onnistunut?

a) missd on onnistuttu?
b) missa on epéonnistuttu?
C) missd on parantamisen varaa?

12) Miten tyontekijoiden erilaisuus ja erilaiset oppimiskyvyt huomioidaan pe-

rehdyttdmisessa?

13) Mita perehdyttamiselld saavutetaan?
14) Muita huomioita?
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LITE 2.

MANTAN SEUDUN OSUUSPANKIN PEREHDYTTAMISOPPAAN SISALTO

LUKNALLE ............... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
OP RYHMA................ VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
Arvot ja strategia ..........coeveeveienennnn Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

MANTAN SEUDUN OSUUSPANKKI.. VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.

Organisaatio..........ccccevvevervesreennnnn, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
KONLOrit ... Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
TYOSUHDEASIAT ...VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.
Tydaika, ruoka- ja kahvitauot.......... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Lomat ..o, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Sairastumingn .........c.ccocvvvvveennenen, Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Palkanmaksu, tydsopimus, koeaika ja irtisanomisaikaVirhe. Kirjanmerkkia

ei ole maaritetty.

Tyoterveyshuolto............ccocveeieeneen, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
TyOvaatteet .........ccovvvvveiiieieen, Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Tyopaikkaruokailu..............ccccoeeeee. Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
Henkilokuntaedut .............cccccocuvnee. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
TYOTURVALLISUUS ..o, VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.
TYOVALINEET......... VIRHE. KIRJANMERKKIA El OLE MAARITETTY.
TYOASEMA.....c.veiveecreeie e, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Séhkdoposti, puhelin ja Skype for BusinessVirhe.  Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.
Intra Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
SAP HR jaJoPo.......cccoevviiiiicn, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Osuva, tyolista ja ajanvarausjarjestelméVirhe.  Kirjanmerkkid ei  ole
maaritetty.
Rahatapahtumat ja turvakassa ......... Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
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TYOTEHTAVAT/TYOPISTEET ........... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.
PALAVERI- JA KOULUTUSKAYTANTO ....VIRHE. KIRJANMERKKIA EI
OLE MAARITETTY.

Viikoittaiset palaverit ............c........ Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Myynti-, osaamis- ja valmennuskeskustelutVirhe. Kirjanmerkkid ei ole

maaritetty.

Koulutukset ja verkkokurssit........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
YHTEISIA PELISAANTOJA ................. VIRHE. KIRJANMERKKIA El OLE
MAARITETTY.

Oman puhelimen kayttaminen tydajallaVirhe.  Kirjanmerkkia ei  ole

maaritetty.
Tupakointi........ccooeveieniiiiiice, Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.
OPIlaisena somessa............cceveeennen. Virhe. Kirjanmerkki& ei ole maaritetty.

Tietoturvallisuudesta ja tietosuojastaVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Omien pankkiasioiden hoitaminen..Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.



