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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen saattaa jaada yrityksissa joskus muiden asioiden varjoon. Siihen ei ehdita aina
kunnolla panostamaan tai sen hyotyja ei todella ymmarreta. Mikali yrityksella on valmiiksi mietittyna
perehdyttamisen toimintamalli, perehdyttaminen tulee olemaan laadukkaampaa ja kaikki tarkeat
asiat tulee perehdytettya. Lisaksi naiden toimintamallien tulisi olla kaikkien tydntekijéiden tiedossa ja
kaikkien tulisi myds sitoutua niihin. Perehdyttamismateriaalit tuovat perehdyttamiseen suunnitelmal-
lisuutta ja ne auttavat perehtyjaa padsemaan paremmin sisalle tydyhteisdon. Perehdyttdmisen huo-

lellinen toteuttaminen lisad tyotyytyvaisyytta ja viihtyvyytta tydyhteisossa.

Tdssa opinndytetydssa kasitelldadn perehdyttamismateriaalien luomista Vesannon Osuuspankkiin.
Tybssa kasitelldan perehdyttdmista seka uusien tydntekijoiden aloittaessa tyot, etta nykyisten tydn-

tekijoiden saadessa lisatehtdvia tai siirtyessa kokonaan toisiin tehtaviin.

Taman opinndytetytn tavoitteena oli luoda pankille perehdyttamista tukevaa perehdyttamismateri-
aalia. Pankilla toivottiin perehdyttamissuunnitelman luomista seka oppaan kokoamista uudelle tyon-
tekijalle. Naiden lisdksi mietittiin myds jonkunlaiset ohjeistuksen tekemistd perehdyttémistilanteisiin.
Opinnaytetyon tutkimusongelmana oli se, ettd pankilla ei ollut perehdyttamistad tukevaa materiaalia,
joten opinnaytetydn avulla ongelma pyrittiin poistamaan, tekemalla perehdyttamisen avuksi asian-
mukaista materiaalia. Opinnaytetydntekija tydskenteli pankissa kesatydntekijana 2013 ja aloitti opin-

naytetyon tekemisen pankkiin 2014 vuoden alussa.

Tydssa kdydaan ensin |api teoreettinen viitekehys. Teoriaa kasitelldan kappaleissa kahdesta neljaan.
Teoriaosuus aloitetaan perehdyttamisen maarittelemiselld. Samassa osioissa halutaan myds korostaa
hydtyja, joita hyvaélla perehdyttémiselld saadaan aikaan. Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto pitai-
si my6s huomioida ty6paikoilla entistéd paremmin, joten tydssa on haluttu tuoda esille sitd, milla ta-
valla lait maaradvat perehdyttédmisen jarjestamisesta. Tydssa kerrotaan millainen rooli perehdyttami-
sessa esimiehelld, nimetylla perehdyttajalla seka itse perehtyjélla on. Ison osuuden tyosta vie itse
perehdyttamisprosessin lapi kdyminen. Perehdyttaminen on tassa tytssa madritelty alkavan rekry-
toinnista. Perehdyttdminen voi joissakin tilanteissa paattya irtisanomisiin, mutta useimmiten kuiten-

kin se paattyy, kun perehdytettdva alkaa parjata itsenaisesti tydssaan.

Kappaleessa viisi esitelladn yleensa pankkialaa seka toimeksiantaja pankki. Vesannon Osuuspankki
on OP- Pohjolan jasenpankki, joten tyd kertoo myds perustiedot OP- Pohjolasta. Sen jalkeen kerro-
taan opinndytetydssa toteutetusta haastattelututkimuksesta, jonka avulla pyrittiin selvittémaan mita
mieltd Vesannon Osuuspankin tydntekijat ovat pankissa tapahtuvasta perehdyttdmisestd. Osioissa
kerrotaan tarkemmin tutkimusmenetelman valinnastaan liittyvista seikoista seka tutkimuksen suorit-
tamisesta kdytanndssa. Tutkimuksessa kaytettiin hyddyksi myds bencmarkingia eli haastateltiin mui-
den pankkien perehdyttdjid. Kaikki haastattelut tehtiin OP- Pohjola -ryhman pankkeihin. Haastatte-
luista tehtiin kattavat yhteenvedot, jotka ovat luettavissa myds kappaleessa viisi.
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Haastattelujen vastauksia kaytettiin apuna perehdyttamismateriaalien luomisessa pankille. Lisaksi
materiaalien kokoamisessa opinndytetydntekija hyédynsi omia kokemuksiaan pankissa tydskentelys-
ta ja sielld tapahtuneesta perehdyttamisesta. Materiaalit koottiin yhteistydssa pankin kanssa, jotta
niista saatiin sopivat ja kayttokelpoiset heidan tarpeitaan varten. Tasta syysta perehdyttdmismateri-
aalit ovat salaisia osioita ja vain Vesannon Osuuspankin kaytossa. Materiaalien kokoamista kasitel-

Iaén kappaleen viisi lopussa.
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2 PEREHDYTTAMISEN LAHTOKOHDAT

Tydlla on aina ollut suuri merkitys ihmiselle. Asia ei ole muuttunut vuosienkaan saatossa. Aina uutta
tyota aloittaessa, on yleensa tarvittu jonkunlaista opastusta ja apua kokeneemmilta tyéntekijoilta.
Aikaisemmin on ajateltu, ettd perehdyttdminen on ldhinna tydnopastusta uuden tyon alkuvaiheessa.
Télle vaitteelle on luonnollinen vastaus, koska tyéymparist6 ei aikaisemmin ole ollut niin monimut-
kainen, etta olisi tarvittu laajempaa perehdyttamista tydyhteisoon. Nykypdivan maailma on toisen-
lainen. Myds perehdyttédmisen luonne on muuttunut. Se ndhdaan nyt laajempana kokonaisuutena.
Tydntekijan on oltava perilld koko yrityksen toiminnasta ja sen merkityksesta. Siksi perehdyttdmi-
nen on nykyaan tyénohjauksen liséksi kokonaisvaltaista tutustumista yritykseen. (Kupias ja Peltola
2009, 13.)

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttaminen muodostuu kahdesta eri osa- alueesta. Niita ovat taloon tutustuminen seka tyéhon
tutustuminen. Voidaan ajatella, etta yritykseen ja tydyhteiséon perehdyttaminen eli "talo tutuksi”

kasittaa seuraavia asioita:

e Perehdyttaminen maaritellddn niin, ettd se tarkoittaa kaikkia sellaisia toimenpiteita, jotka autta-
vat perehdytettavaa tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta- ajatuksen, liikeidean seka tydpaikan

toimintatavat ja toimintaperiaatteet.

e Perehdyttdminen on myos sitd, etta perehtyja oppii tuntemaan tydpaikkansa keskeisimmat ihmi-

set eli ty6toverit, esimiehet ja asiakkaat.

Tydhon perehdyttaminen eli tydnopastus tarkoittaa sita, ettd "tyd tulee tutuksi”. Se voidaan maari-

tella seuraavalla tavalla:

¢ Oleellinen osa perehdyttamistad on se, etta perehtyja tietdd oman tybtehtavansa seka siihen liit-
tyvat turvallisuusohjeet. Hdn ymmartda mita haneltd odotetaan ja millainen vastuu hanelld on

koko tydyhteisén toiminnassa. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 2.)

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan kaikilla tydpaikoilla niin pienissa, kuin isoissakin organi-
saatioissa. Perehdyttamista ei kdyteta ainoastaan uuden tydntekijan aloittaessa tyd, vaan sita tarvi-
taan myos tydntekijan siirtyessa osin tai kokonaan uusiin tydtehtaviin organisaation sisélla. Pereh-
dyttaminen voi olla tarpeellista silloinkin, kun ty6ssa tarvittavat laitteet vaihtuvat, tydmenetelmat
muuttuvat tai tiettya tyota tehdaan harvoin. Myds pitkdan tydsta poissa olleet tyontekijat pitaa tar-
peen mukaan perehdyttda takaisin tydhon. Esimerkiksi pitka sairasloma, vuorotteluvapaa tai perhe-
vapaa voi irrottaa tydntekijan tydstaan niin, ettd han tarvitsee palattuaan perehdyttdmista. Siihen on
my®s silloin varattava tarpeeksi paljon aikaa. (Kupias ja Peltola 2009, 18; Nummelin 2008, 102-
103.)
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Perehdyttamisen hyddyt

Perehdyttamisella on monia hyétyjd. Mikali yritys haluaa hoitaa perehdyttamisen hyvin, se vie aikaa
ja vaivaa, mutta maksaa itsensa takaisin. Se on investointi, johon kannattaa panostaa. Perehdytta-
misellda on myos kansantaloudellisia hy6tyja. Perehdyttaminen auttaa tydntekijéita pysymaan seka
henkisesti, etta fyysisesti kunnossa ja olemaan laadukkaita tyontekijoitd. Onnistuneesta perehdytta-
misestd saatuja hyotyja ei voida kuitenkaan laskea, ainoastaan arvioida (Kauhanen 2003, 147). On-
nistunut perehdyttaminen on hyvaksi koko tydyhteisdlle. Perehdyttdmisen myétéd henkildston osaa-
minen kasvaa ja uusien taitojen my6ta tyd on entistd laadukkaampaa. Ennen kaikkea halutaan, ettd
tyontekijat jaksavat ja voivat hyvin tydssaan. Tama antaa hyvan pohjan tyon tekemiselle ja luo
myonteistd kuvaa tydtehtavia kohtaan. Se vaikuttaa positiivisesti tydpaikan yhteishenkeen ja auttaa
uutta henkil6a sopeutumaan paremmin tyoyhteisddn. Perehdyttdmisessa perehtyja oppii tarvittavat
tiedot ja taidot. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4; Nummelin 2008, 103; Kupias ja Peltola 2009, 20.)

Tavoitteena on, etta perehtyja omaksuu mahdollisimman nopeasti tarvittavat asiat, jotta han pystyy
suoriutumaan tehtavistdan itsendisesti. Kun asiat opetetaan henkildkohtaisesti kadesta pitaen, ne
opitaan yksin opiskelua nopeammin. Perehdyttamisen hyva puoli on myds se, etta asiat opitaan ker-
ralla tekemaan oikein. Silloin virheita tapahtuu entistéd véhemman. Tama sadstaa myds aikaa, koska
virheiden korjaaminen jalkeenpadin yleensa vie enemman aikaa, kuin kunnollinen opastaminen alus-
sa. IIman kunnollista perehdyttdmistd tydn aloittaminen voi olla stressaavaa ja uuvuttavaa (Numme-
lin 2008, 103). Tyttaakka ei saisi olla lian kuormittava (Nummelin 2008, 104). (Kangas ja Hamalai-
nen 2007, 4.)

Tyopaikoilla uutta tydtehtdvaa aloitteleva henkild on useimmiten se, jolle tapahtuu eniten tyétapa-
turmia ja onnettomuuksia, koska haneltd puuttuu kokemus kyseisista tehtavista. Han ei osaa varau-
tua tarvittavasti riskeihin, joita ty6 sisaltéda ja hanen saamansa ohjeet voivat padsta alkuvaiheessa
my®ds unohtumaan. Perehdyttamisessa pitaa kdyda kaikki mahdolliset tydturvallisuuteen liittyvat asi-

at |1api. Talla tavoin tyotapaturmat vahenevat. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4.)

Hyvalld perehdyttédmiselld edistetdan tyd hyvinvointia. On tarkeaa antaa uudelle tydntekijalle mah-
dollisimman positiivinen aloitus uudessa tydssa. Tama lisaa hanen motivaatiotaan seka nostaa mieli-
alaa. Ensimmaiset paivat uudella tydpaikalla ovat ratkaisevassa asemassa. Mydnteisen ensivaikutel-
man saanut tydntekija on todennakdisemmin halukkaampi jatkamaan tydssa pidempaan, kuin nega-
tiivisen kuvan saanut tydntekija. Uusi henkild tarvitsee ystavallistd vastaanottoa, tarpeeksi opastusta
seka apua. Ellei ndin ei tapahdu, voi tyontekija tuntea itsensa taakaksi muille. Tama johtaa helposti
siihen, ettd poissaolot kasvavat ja henkil6t vaihtavat helpommin tydpaikkaa. Téhén voidaan vaikut-
taa tehokkaalla perehdyttémisella. Tulee kuitenkin muistaa, etta tydpaikan vaihtamiseen vaikuttavat
monet muutkin asiat. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 4- 5.)

Hyvalld perehdyttémiselld voidaan saastda kustannuksissa. Huonosta perehdyttamisesta johtuvien
virheiden korjaaminen voi maksaa isoja summia. Esimerkiksi ty6tapaturmien hoitaminen vie rahaa.

Samoin on erilaisten virheiden ja sekaannusten korjaamisen laita. Poissaolot ovat mygs selvaa ra-
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hanhukkaa yritykselle. Unohtamatta sitd, miten paljon kustannuksia kuluu tyéntekijan vaihdettua
tyopaikkaa, koska uuden tydéntekijan hankkiminen ei ole ilmaista. Yritykselle haitallista on sekin, jos
uusi tydntekija osaamattomuuttaan menettaa yrityksen asiakkaita. Voidaan nain ollen todeta, etta

hyva perehdyttédminen tulee halvemmaksi, kuin huono. (Kangas ja Hamalainen 2007, 4- 5.)

Yritys viestii perehdyttédmisellaan, joka positiivista tai negatiivista kuvaa. Perehdyttéamisella voi olla
kauaskantoiset seuraukset. Tydntekijat kertovat tydpaikan miellyttavyydestd eteenpain. Erityisesti
lyhyen aikaa yrityksessa tydskentelevat, kuten kesatydntekijat tai tyoharjoittelijat, ovat omiaan vie-
maan yrityskuvaa tuttavilleen ja perheenjasenilleen. Tahan kuvaan vaikuttavat seka omat, etta mui-
den kertomat kokemukset. Opiskelijat ovat tulevaisuuden tydntekijoita ja opiskeluaikana he etsivat
mieleisia tyopaikkoja. Muiden kertomat hyvat tai huonot kokemukset eri organisaatioista vaikuttavat

siihen, miten innokkaasti yrityksiin jatkossa haetaan téihin. (Kangas ja Hamalainen 2007, 5.)

2.3 Perehdyttamistd ohjaava lainsdadanto

Perehdyttamista ohjataan erilaisilla laeilla. Niista 16ytyy selvid kohtia, joissa viitataan perehdyttami-
seen. Erityisesti lait kehottavat tydnantajia jarjestamaan perehdytysta tydntekijoille. Tydsopimuslaki,
laki yhteistoiminnasta ja tyoturvallisuuslaki pitdvat erityisesti sisalladn perehdyttamista koskevia saa-
doksia. Perehdyttdminen ja koulutusasiat ovat nykypdivana niin tarkeassa roolissa tydpaikoilla, ettd
niitd halutaan saadella laeilla. Ne velvoittavat tydnantajia toimimaan sen mukaan. Saadokset liittyvat
Iahinna tyontekijaa suojaavaan toimintaan. Tydlainsaddantéa voidaan verrata likennesadntdihin. Ne
pitéda opetella ja sitten noudattaa niitd. Kaikkien yritysten tulee noudattaa tydlainsaadantda ja sen li-
saksi eri aloilla on omia tydehtosopimuksia. Tydnantajaa, joka noudattaa laeilla maarattyja asioita,
pidetdan luotettavana. Tyontekijdiden on helppo olla ja tehda tydénsa, kun tydnantajakin tekee oman
osuutensa. Nain toimittaessa jokainen hoitaa omaan vastuuseensa kuuluvat velvollisuudet. (Kupias
ja Peltola 2009, 20- 21.)

Tyosopimuslaki

muiden tydntekijoiden valisid suhteita. Mikali tydpaikan toiminta, tyétehtavat tai tydémenetelmat
muuttuvat, on tydnantajan vastattava siitd, etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyéstaan. Tydnanta-
jan vastuuseen kuuluu myds edistad tydntekijdiden urakehitystd, tarjoamalla mahdollisuuksia kehit-

tda omia kykyjaan. (Tydsopimuslaki 2001, 1 §.)

Yrityksen toiminta, tybtehtavat ja tydmenetelmat muuttuvat ja niitd kehitetaan aika- ajoin. Tydsopi-
muslaki velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan asiat niin, etta tyontekija parjaa tyéssaan kaikkien muu-
tosten keskella ja niiden jalkeen. Erityisesti tydn turvallisesta suorittamisesta on vastattava. Laki
koskee yhtalailla niin uusien tyéntekijdiden toimintaa, kuin nykyistenkin. Tydnantajia jopa velvoite-
taan siihen, ettd he jarjestavat tydntekijdille tilaisuuksia vaihtaa tybtehtavia tydpaikalla ja nain ollen
kehittdd omaa uraansa. Kuulostaa helpolta toteuttaa, mutta tapahtuuko ndin kdytédnndssa. Tyopai-
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kalla monet paineet ajavat siihen tilanteeseen, etta tydkierto voi jaada haaveeksi. (Kupias ja Peltola
2009, 21.)

Tydnantajan on pystyttdva tarjoamaan ensisijaisesti tydsopimuksessa mainitun kaltaista tyota. Mikali
tybantaja ei pysty tarjoamaan tyontekijalle tallaista ty6ta, tulee hanen tarjota tydntekijan koulutusta,
ammattitaitoa tai kokemusta vastaava tyota. Tydnantajalla on koulutus velvollisuus. Hanen on jar-
jestettdva tyotekijoille uusissa tybtehtdvissa tarvittavaa koulutusta. Koulutuksen tulee olla molempi-
en osapuolten hyvaksyma. Mikali tydnantaja ei pysty tarjoamaan 1 momentissa vaadittua ty6td, tu-
lee hanen selvittaa, voiko han tarjota kyseista ty6ta jossakin muussa yrityksessa tai yhteisdssa, jossa

hanelld on maaraysvaltaa henkilostd valinnoissa. (Tydsopimuslaki 2001, 4 §.)

Joskus vastaan voi tulla tilanne, ettd tydntekija haluaa jatkaa tyéntekoa samaan vanhaan malliin,

vaikka organisaatiossa tapahtuisi tydtehtaviin vaikuttavia muutoksia. Tyénantajalla voi olla erilainen
kuva siitda, millaista ohjausta tyontekija tarvitsee. Uusiin tydtehtdviin tarvitaan aina jonkunlaista oh-
jausta tai koulutusta. Tilanne voi olla vaikea, jos tyontekija kuvittelee osaavansa jo kaiken tarpeelli-
sen. Kehityskeskustelut nousevat tarkeaan asemaan. Keskusteluissa puhutaan muun muassa osaa-
miseen liittyvistd asioista. Niiden tarkoituksena on, etta tydnantaja ja tyontekija ovat yhta mielta sii-

td, millaista perehdyttamista tyontekija tarvitsee. (Kupias ja Peltola 2009, 21- 22.)

Tydsopimuslaki maaraa myos tydsopimuksen irtisanomiseen ja sen purkamiseen liittyvia velvoitteita.
Tyontekijaa ei voi mitattdmin perustein irtisanoa tyostaan. Jos tydntekijalla on puutteita ammattitai-
dossa, voidaan hanet irtisanoa, mutta valittaessa uutta tyontekijaa, tydnantajan tulisi rekrytointi vai-
heessa ottaa selvaa kaikista mahdollisista ammatillisista puutteista. Tyontekijaa valittaessa kannat-
taa miettid voisiko uutta tyontekijaa kouluttaa ja perehdyttaa niin, ettd han oppii kaikki tarvittavat
taidot. Tybnantaja voi olla hankalassa tilanteessa, jos ei ole tarjonnut tarpeeksi tyéntekijalle mahdol-
lisuuksia kehittda osaamistaan. Tydnantajan tulisi jarjestda ohjausta tyontekijéille sen mukaan, mita
he tarvitsevat. Ty6nantaja vastaa alaistensa koulutusmahdollisuuksista. Hanen tehtdvénsa on antaa
mahdollisuus koulutukseen, mutta tydntekija itse vastaa siita, kuinka innokkaasti han uusia taitoja
haluaa opetella. Irtisanomistilanteissa otetaan huomioon myds nama seikat. (Kupias ja Peltola 2009,
22.)

Uuden tyontekijan koeaika kestaa yleensa nelja kuukautta. Koeaikana uutta tyéntekijaa pitaa pereh-
dyttaa asianmukaisesti. Hanelle kuuluu antaa kaikki tarvittavat opit. Koeajan aikana molemmat osa-
puolet ovat oikeutettuja irtisanomaan tydsopimuksen. Jos tyénantaja haluaa irtisanoa tydntekijan
koeajalla, silloin tarkastellaan sitd, miten perehdyttéminen on hoidettu. Tyésopimusta ei voida pur-

kaa, jos perehdyttédminen on ollut riittdmatonta. (Kupias ja Peltola 2009, 22- 23.)
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Tyoturvallisuuslaki

Tydnantajan on huolehdittava siita, ettd han antaa riittdvasti tietoa tydymparistdn haitta- ja vaarate-

kijoista, otettava huomioon tyontekijan tydkokemuksen ja ammatillisen osaamisen, niin, etta:

1) tyontekijén tulee saada riittdva perehdytys tyohon, olosuhteisiin tydymparistdssd, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, ty6ssa tarvittaviin valineisiin seka niiden oikeisiin kayttétapoihin ja turvallisiin
tydskentelytapoihin. Téma koskee erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdavan aloittamista, tyéteh-
tavien muuttumista ja uusien tydvalineiden seka tyo- tai tuotantomenetelmien kayton aloittamis-

ta;

2) tyontekijaa on opetettava ja ohjattava estdmdan ja valttamaan tyon haittoja ja vaaroja;

3) tyontekijalle on annettava opetusta seka ohjausta tyopaikan hairié- ja poikkeustilanteista. Tyon-
tekijda on myos opetettava ja ohjattava erilaisten laitteiden ja koneiden saat6-, puhdistus, huol-

to- ja korjaustoiden varalta;

4) opetus ja ohjaus tilanteita voidaan tarpeen mukaan taydentaa.
(Ty6turvallisuuslaki 2002, 14 §.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa jarjestdmaan alaisilleen turvallisen paikan tydskennella
niin, ettei siita ei ole haittaa terveydelle. Tyopaikoilla on panostettava turvallisuuteen, jolloin otetaan
huomioon tyontekija, tyd, tydolosuhteet sekd muu ympéristd. Jokaisen tyontekijan on saatava tyds-
kennelld turvallisessa ympadristdssa. Perehdyttdmisen yhteydessa tyontekijéille on annettava vaadit-
tava maara tietoa mahdollisista riski- tai vaaratekijoista. Riskitekijoita tydpaikoilla ovat esimerkiksi
erilaiset koneet ja laitteet. Lisdksi asiakkaat saattavat aiheuttaa vaaratekijoéita henkildkunnalle. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 23.)

Olisi hyva, jos tydturvallisuuteen liittyvat riskit voitaisiin kdyda vuosittain lapi. Samalla tavalla kay-
tanndn toimet pitdisi tarkastaa niin, ettd kaikki tiedot ovat ajan tasalla, uutta ihmistd perehdytetta-
essa. Tyoturvallisuusasioissa pitda muistaa asioiden tarkeysjarjestys kussakin tydymparistossa. Pe-
rehdyttdmisen alkuvaiheessa on jarkevinta kertoa tarkeimmat turvallisuusohjeet, kuten esimerkiksi
tyovalineiden oikeanlainen kayttdminen seka tydpaikan toimipisteen varauloskaynnit. (Kupias ja Pel-
tola 2009, 25.)

Tydnantajan on huolehdittava hyvasta tydskentelyergonomiasta. Tyontekijalle on pystyttéva tarjoa-
maan hanen tarpeitaan vastaava tydskentely jarjestely, joka voi tarkoittaa esimerkiksi tyévalineiden
kayttoa tai tyopoytaa seka tydtuolia. Perehdyttamisen aikana tydnantajan on keskusteltava er-
gonomiasta tydntekijan kanssa. Kokenut tyontekija osaa itsekin varautua niihin, koska hanella on
mahdollisesti jo kokemusta hyvéksi todetuista tydskentely tavoista. Nuorempi tyéntekija voi tarvita
enemman ohjeistusta ergonomia asioissa. Han ei valttamatta osaa tunnistaa mahdollisia haitta- tai
vaaratekijoitd tydymparistossa. (Kupias ja Peltola 2009, 23.)
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Tyoturvallisuus on tarkea osa perehdyttdmista. Usein saatetaan ajatella, etta tybturvallisuuteen liit-
tyvét asiat koskevat vain fyysistd terveytta, mutta henkinen turvallisuus on yhta térkeaa. Tydpaikoil-
la esiintyva tyépaikkakiusaaminen voi olla sekd henkista etta fyysista vakivaltaa. Esimiehen on puu-
tuttava valittémasti téllaiseen toimintaan, kun han saa sellaista tietoonsa. Perehdyttamisvaiheessa
on jo tultava tavaksi jarjestaa palautekeskusteluja saanndllisin véliajoin. Nain opitaan siihen, etta jo-
kainen saa sanoa sanottavansa, eivatka asiat jaa niin helposti hautumaan mieleen ja mahdollisesti
aiheuttamaan mydhemmin ongelmia. Jos henkistd vakivaltaa esiintyy tydpaikoilla, silloin on syyta
kehittaa koko tyoyhteisda. (Kupias ja Peltola 2009, 24.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain tarkoituksena on edistaa yrityksen yhteistoimintamenettelyja ja henkilostén vuorovaikutusta.
Henkilostolle tulee antaa riittdva madra tietoa tarpeeksi ajoissa, koskien yrityksen tilaa ja suunnitel-
mia. Lain tavoitteena on lisata yhteisymmarrysta seka kehittaa yrityksen toimintaa ja tydntekijoiden
vaikutusmahdollisuuksia asioihin, jotka koskevat tyontekijdiden tyotd, tydoloja tai asemaa yritykses-
sd. Tavoitteena on myos lisata yhteistyota tydantajan, tyontekijdiden seka tydvoimaviranomaisten
kesken, tydskennellen tyéntekijdiden aseman parantamiseksi. Samoin halutaan tukea tyontekijoiden

tyollistymista yrityksen muutoksen keskella. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007, 1 §.)

Yhteistoimintalaki (YT- laki) velvoittaa ty6nantajaa ja tyontekij6itd neuvottelemaan, jos tydpaikalla
tapahtuu muutoksia liittyen henkildstdn asemaan, hankintoihin ja muihin jarjestelyihin. Yhteistoimin-
talaki velvoittaa neuvottelemaan monissa muissakin tilanteissa. Yhteistoiminnan tarkoituksena on
tyopaikan tiedonkulun lisddntyminen ja viestiminen yhteisista asioista. Halutaan lisata myds tydnteki-
joiden mahdollisuuksia vaikuttaa asioihin tydpaikalla. Laissa on maaritelty perehdyttémiseen liittyvis-
ta jarjestelyista. Perehdyttamisen jarjestelyt pitda olla jokaisen tydntekijan tiedossa. Niistd asioista
tydnantajan on tiedotettava. On kerrottava millaista koulutusta ja opastusta mahdollisesti jarjeste-
tadan uusille tai vanhoille tydntekijdille. Tiedottamisen tulee olla kaikin puolin avointa toimintaa, kos-
ka keskustelu asioista poistaa epatietoisuutta. Kaikki tydyhteisdn jasenet ovat samalla viivalla, kun
kaikki tietdvat missa mennaan. Tama luo tydpaikalle yhteishenked ja avaa ovet tasapuoliseen kohte-
luun. (Kupias ja Peltola 2009, 25- 26.)

Lakien noudattamisesta luonnostaan seuraa hyvaa. Silla on yhteys yrityksen menestymiseen ja sen
kilpailukykyyn. Sellaisilla tydpaikoilla tydntekijat myods viihtyvat. Puutteellinen lakien noudattaminen
johtaa moniin ongelmiin ja menetyksiin tydpaikalla. Esimerkiksi sattuneet vahingot ja erilaisista tul-
kinnoista johtuneet erimielisyydet ovat omiaan sydmaan tydpaikan ilmapiiria. Kun tydntekija vaihtaa
tydpaikkaa ongelmien takia, on suurin menetys saamatta jaanyt tydpanos. Jos perehdyttémiseen ei
panostettu, koko yritys karsii siitd. Myds yksilétasolla ajateltuna, tydntekija ei silloin saa parasta

mahdollista apua ja ohjausta, mitd han tarvitsisi edetakseen urallaan. (Kupias ja Peltola 2009, 27.)
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2.4  Perehdyttamisen toimintakonseptit

Yrityksen tulee valita itselleen sopiva perehdyttamisen toimintakonsepti. Perehdyttamisen pitaa tu-
kea yrityksen valitsemaa strategiaa. Yrityksessa pitda pohtia myds sitd, millaista perehdyttéamista se
pystyy tdlld hetkelld jarjestamaan. Perehdyttamisen toimintakonsepteja ovat Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 36, 43) mukaan vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen,

raataldity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttaminen.

Vierihoitoperehdyttaminen tarkoittaa sitd, etta uusi tulokas seuraa vanhemman tydntekijan
tyoskentelya ja oppii samalla tarvittavat ty6tehtavat. Tassa mallissa hyvaa on se, ettd perehdyttami-
sen roolit ovat selkeita. Tama perehdyttédmisen tapa on erittdin hyva kaikenlaisilla aloilla. Kasityo-
maisessa tyoskentelytavassa se on kuitenkin kaikista yleisin ja tehokkain tapa oppia. Vierihoitope-
rehdyttamisessa joko yrityksen esimies tai muu nimetty henkild, alkaa opettaa uutta tyontekijaa ja
kulkee hanen kanssaan koko perehdyttédmisjakson ajan. Asioita kerrotaan ja opetetaan siina tahdis-
sa, kuin niita tulee vastaan. Perehdyttajan rooli tdssa mallissa on sellainen, etta hanen on joka kerta
uuden tyontekijan saavuttua, opetettava samat asiat alusta loppuun saakka. (Kupias ja Peltola 2009,
36- 37.)

Vierihoitoperehdyttamisella voidaan saada aikaan erittdin hyvia tuloksia. Perehdyttaminen on jatku-
vaa kanssakaymista perehtyjan ja perehdyttajan valilla. Jos perehtyja osaa hoitaa perehdyttamisen
mallikkaasti, perehdyttdminen onnistuu erittdin hyvin. Toinen vaihtoehto voi olla se, etta perehdytta-
ja ei ota vastuuta perehdyttdmisestd. Huono puoli tassa perehdyttdmisen tyylissé voi olla se, etta
uusi henkild on liikaa yhden ihmisen avun varassa. Ellei haneltd saa apua, joutuu tekemaan yksin.
Perehdyttaja tarvitsee taitoa 16ytda tasapaino perehtyjan ohjaamisen sekda muiden yrityksen toimin-
tojen valilla. Perehdyttdjan taytyy osata asiansa, jotta han on tarpeeksi hyva perehdyttdja. Yhden
perehdyttajan mallissa perehdyttdjan henkildkohtaiset ominaisuudet ohjaavat paljon sitd, millaisen

perehdyttamisen tulokas saa. (Kupias ja Peltola 2009, 36 -37.)

Kun perehdyttamiseen tehdaan selkeat suuntaviivat yrityksen sisalla, voidaan silloin puhua mallipe-
rehdyttamisesta. Kaikille perehdyttajille annetaan samat mallit, kuinka tulee perehdyttaa. Maari-
telldaan selkeadt vastuunjaot ja valmistetaan tarvittavat materiaalit sekd muut tarvittavat apuvalineet.
Tallaisia materiaaleja ovat muun muassa perehdyttamiskansiot ja perehdyttdmisohjelmat. Silloin yri-
tyksen perehdyttdminen on yhdenmukaista ja jokainen perehtyja saa tasapuolisen perehdytyksen.
Isommissa yrityksissa saattaa tydskennelld henkil6itd, jotka tekevat tydkseen perehdyttéamiseen liit-
tyvia asioita. Heidan tehtavdnaan on perehdyttaa tyontekijoita kaikissa yleisissa asioissa, kuten yri-
tyksen toimintaan liittyvissa osa- alueissa. Omaan tydtehtavaan liittyvat asiat, kuten tyénohjaus hoi-
detaan omassa yksikdssa. Tassa tapauksessa on mahdollista, etta yleisperehdyttéminen ja varsinai-
nen ohjaus ty6tehtaviin tuntuvat erillisilta toiminnoilta. Yritykselld on hyva olla yhtendinen perehdyt-
taminen, mutta siitd ei saa kuitenkaan tehda liian jaykkaa. Kaikkia ei voi perehdyttda samanlaisten
mallien mukaan. Malliperehdyttédminen ei toimi ilman vierihoitoperehdyttamistd, koska henkilékoh-

taista ohjausta tarvitaan aina. (Kupias ja Peltola 2009, 37- 39.)
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Malliperehdyttamisessé perehdyttamisen suuntaviivat ja mallit tulevat yrityksessa ylemmalta taholta.
Silloin perehdyttaminen voi tuntua jaykalta saantdjen noudattamiselta, josta puuttuu yksildllinen oh-
jaus. Laatuperehdyttamisessa perehdyttamisen vastuu siirretdan tydyksikaille tai tiimeille. Tarkoi-
tuksena on se, ettd perehdyttamisen suuntaviivat tehddan siella missa perehdyttédminen kaytannos-
sa tapahtuu. Talla tavoin perehdyttamista on mahdollista kehittaa ja parantaa kokoajan laaduk-
kaammaksi. Perehdyttamisvastuun antaminen tiimille voi muodostua ongelmaksi, jos kukaan ei ota
todellisuudessa vastuuta itselleen. N&in ollen olisi hyva maarata selvasti yksi vastuunkantaja, jotta
perehdyttaminen hoituu vaaditulla tavalla. Tiimin hyva puoli on se, etta siind on useampia henkil6ita
ja laadukas tyd voi onnistua paremmin, jos kehittelij6ita on useampia. Tiimissa jokainen voi jakaa
omaa osaamistaan. Laatuperehdyttaminen tarvitsee tuekseen edelleen vierihoitoperehdyttamista,
jossa otetaan huomioon henkilékohtainen ohjaus. Malliperehdyttamistakaan ei voi unohtaa, koska

yritykselld on hyva olla selkedt mallit ja materiaalit apunaan. (Kupias ja Peltola 2009, 39- 40.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa prosessi pilkotaan pienempiin kokonaisuuksiin ja niita yhdiste-
lemalla kootaan sopiva kokonaisuus. Raataloidyssa perehdyttdmisessa perehtyjalle tehdadn hanen
tarpeitaan vastaava perehdyttaminen. Tama tapa vaatii sita, etta perehdyttamisella on joku selkea
koordinoija, joka pitad langat kasissdan ja, joka on perilla siita mitd tapahtuu ja missa mennaan.
Tehtavdssa voi toimia esimies tai joku muu, jolla on tarvittava osaaminen. Perehdyttamisprosessi
lahtee liikkeelle siita, etta tulokkaan kanssa tehdaan yhteistydssa keskustellen yksiléllinen, juuri ha-
nen tarpeitaan vastaava perehdyttdmisohjelma. Nain ollen jokainen perehdyttdminen on raataloity
kokonaisuus. Edellytyksena raataldidyn perehdyttédmisen onnistumiselle on se, etta itse perehtyja ot-
taa vastuuta omasta oppimisestaan. Suunnitelma muovautuu sen mukaan, millainen tausta ja millai-
set oppimisen edellytykset tulokkaalla on. Hyva puoli raataldidyssa perehdyttamisessa on se, etta
jokainen saa tarpeitaan vastaavaa perehdyttamistd. Tydyhteisolta se vaatii sita, ettd muut tyonteki-
jat ovat perilld siitd, miten perehdyttaminen tapahtuu. Myds jokaisen tydntekijan on otettava vastuu-

ta sen onnistumisesta. (Kupias ja Peltola 2009, 40- 41.)

Yleensa tydntekijaa valittaessa, tiedetdan mihin tydtehtavaan han tulee sijoittumaan. Dialoginen
perehdyttaminen sopii tilanteeseen, jossa ei ole varsinaisesti tarkkaan maariteltyja ty6tehtavia.
Uusi tydntekija ja esimies alkavat yhdessa luoda tulokkaalle sopivaa roolia. Tulokkaan on toki so-
peuduttava maarattyihin normeihin ty6paikalla, mutta hdn voi myds tuoda uutta tietoa ja osaamista
yritykseen. Perehdyttdminen on talléin varsin eldvaa toimintaa, jossa seka uusi tydntekija ja yritys
oppivat asioita. Toki perehdyttamista koskien tehdaan tietynlaiset suuntaviivat, mutta dialoginen pe-
rehdyttdminen on vuorovaikutteisempaa toimintaa, kuin muut perehdyttamisen mallit. Alkuvaiheessa
on tarkeaa kuunnella uutta tyontekijaa, jotta saadaan selville millaista osaamista hanella on ja mita
han voi yritykselle antaa. Dialoginen perehdyttdminen on vuoropuhelua tulokkaan ja yrityksen valillg,

jossa molemmilla on sanottavansa. (Kupias ja Peltola 2009, 41- 42.)

2.5 Muutoksiin perehdyttaminen

TyOpaikoilla tapahtuu nykypdivana yha enemman muutoksia. Muutokset tapahtuvat yha nopeam-

massa tahdissa ja ne ulottuvat vaikutuksiltaan moniin eri asioihin. Muutokset vaikuttavat suuresti
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on joko pieni tai iso, mutta silla on vaikutusta, kun jotain uutta tapahtuu. Jos tytpaikalle hankitaan
uusia laitteita, niiden kdyttdonotto vaatii aina jonkunlaista perehdyttamista. Muutoksia saattavat ai-
heuttaa myds asiakkaat, mikali niiden vaihtuvuus on suurta. Suuria muutoksia téana paivana tuo tek-
nologian muuttuminen ja kehittyminen. Tietoa on saatavana valtavia maarig, jolloin voidaan puhua
"tietotulvasta”. Eika kehitys ei ole pysahtynyt, vaan se tulee aiheuttamaan yha enemman muutoksia

tybelamassa ja yleensdkin yhteiskunnassa. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 20.)

Usein tyOpaikalla tapahtuvat muutokset aiheuttavat tarpeen perehdyttda jotakuta. Kyse voi olla uu-
den laitteen kayttodnottamisesta tai uuden tydmenetelman opettelemisesta. Uuden laitteen kokeilua
helposti pelataan, koska ajatellaan, etta sita ei osata kayttaa. Pelatdan sitd, etta epdonnistutaan ja
tehdaan virheita. Vanhojen hyvien menetelmien kayttaminen on tuttua ja asiat hoituvat nopeasti.
Uuden laitteen kdyttaminen on taas puolestaan hidasta, joten se tuntuu epamiellyttavalta. Myos
tyopaikalla tyokierto voi olla pelottava tilanne, koska tydtehtavat voivat vaihtua paljonkin ja sen
vuoksi pitaa opetella paljon uusia asioita. Naissa tilanteissa on tarkeda tehda tydnopastusta kunnol-
la. Opastajan pitda suhtautua karsivallisesti oppijaan ja uusia asioita taytyy saada opetella niin pit-
kaan, kuin silta tuntuu. Opastajalla on erittdin suuri rooli siing, etta oppija saa positiivisen alun uu-

teen ty6tehtavaan, laitteeseen tai muuhun muutokseen. (Kangas ja Hdmaldinen 2007, 20.)

Esimiehen on oltava perilld muutoksista, joita tydyhteistssa tapahtuu. Hanen on vastattava siit3, et-
ta uusia asioita muille opastavat perehdyttajat osaavat asiansa. Muuttuvissa tilanteissa koetaan
usein muutosvastarintaa. Se on kuitenkin luonnollinen ilmid. Esimiehen seka perehdyttajien tulee va-
rautua siihen, etta perehdytettavat suhtautuvat negatiivisesti uusiin tilanteisiin. Naissa tilanteissa
auttaa se, etta asiat perustellaan hyvin ja opastus on perinpohjaista. (Kangas ja Hdmaldinen 2007,
20- 21.)
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3 ERI TOIMIJAT PEREHDYTTAMISESSA

Esimiehen tehtdvana on vastata siitd, etta yrityksella on valmiiksi suunnitellut perehdyttéamiskaytan-
noét ja resurssit sitd varten (Hyppanen 2009, 195). Perehdyttdjan rooli on olla uuden tulokkaan tuke-
na ja auttaa hanta padasemaan tydyhteisoon sisdlle sekd tutustuttaa perehdytettava hanen tydtehta-
viinsa (Osterberg 2009, 105). Koko tydympéristd vaikuttaa oppimiseen, joten kaikki tydyhteison ja-
senet pitdisi saada perehdyttamisprosessiin mukaan (Kupias ja Peltola 2009, 76). Perehtyja itse on

perehdyttamisen paahenkild (Kupias ja Peltola 2009, 46).

3.1 Esimiehen rooli perehdyttédmisessa

Esimies on aina vastuussa perehdyttdmisesta tydpaikalla (Viitala 2008, 252). Siihen kuuluvat vastuu
perehdyttamisen seka opastuksen suunnittelusta, ndiden toteutuksesta ja seurannasta (Nummelin
2008, 103). Esimiehen tulee vastata siita, ettd kaikki tarvittavat tyétilat ja valineet on ajoissa hoidet-
tu kuntoon. Hanen kuuluu koordinoida perehdyttaminen ty6paikalla niin, ettd kaikki muut tydntekijat
ovat perilld vastuualueistaan. Han vastaa perehdyttamisohjelman laatimisesta uudelle tyontekijalle.
(Hyppanen 2009, 195.)

Esimiehen kuuluu kehittad koko tydyhteison osaamista. Samoin hdnen on varmistettava, etta uusi
tyontekija saa kunnollisen perehdyttédmisen tydyhteisdon ja tydtehtaviin. Esimiehen tehtaviin kuuluu
olla uuden tyontekijan kanssa ensimmaisena tydpaivana. Jos se ei ole mahdollista, niin han jarjestaa
ajan mahdollisimman pian. Han on se henkil®, joka varmistaa, ettad tydntekija on ymmartanyt oman
vastuualueensa tydyhteisdssa. Esimiehen kanssa sovitaan tavoitteista, joita asetetaan ty6té kohtaan.
Hanen kuuluu seurata alaisten ty6td, jarjestaa keskusteluja heidén kanssaan ja antaa heille palau-
tetta toiminnastaan. Tyontekijan ja alaisen vélinen suhde alkaa perehdyttdmisesta ja kestaa koko

sen ajan, kun molemmat ovat samoissa rooleissa. (Kupias ja Peltola 2009, 53, 62.)

Pelin henki on se, ettd yritysten tdytyy tehda tulosta. Esimiehen on varmistettava, etta tydpaikalla
toimitaan yrityksen suunnitelmien mukaan. Esimiehen tehtaviin kuuluu paljon muutakin, kuin pereh-
dyttamisesta vastaaminen. Itse asiassa perehdyttdminen saatetaan joskus laiminlydda. Mikali pereh-
dyttamisen haluaa hoitaa kunnolla, siita taytyy tehda tietoinen valinta, koska perehdyttdminen ottaa
aikaa, mutta toisaalta suurempia riskeja sisaltyy huonosti hoidettuun perehdyttamiseen. (Kupias ja
Peltola 2009, 53- 54, 62.)

Esimiestydssa on kaksi eri osa- aluetta, asioiden (management) ja ihmisten johtaminen (leadership)
(Hyppanen 2009, 10). Esimiehen tulee perehdyttamisessakin johtaa seka asioita, ettéd ihmisid. Hanen
on vastattava siita, ettd koko prosessi toimii suunnitellulla tavalla ja, etta perehtyja paasee sisélle
tydyhteisdon. Esimiehen on tsempattava koko tydyhteiséa perehdyttamisprosessissa ja han saakin
apua tiedon jakamisessa ja muussa perehdyttamisessa muilta tydntekijéilta. Varsinkin uusi perehdyt-
taja tarvitsee esimieheltd paljon ohjausta ja apua tassa tehtavassa. Esimiehen on annettava tukensa
hanelle ja oltava jatkuvassa vuoropuhelussa hanen kanssaan. (Kupias ja Peltola 2009, 55, 57.)
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Perehdyttamista ohjaavat lait sadtelevat jonkun verran esimiehen vastuuta perehdyttémisessa. Tyo-
suhteen alussa tarkeaa on ohjata uutta henkildad erityisesti tydturvallisuusasioissa, koska nain valty-
tdan suuremmilta tydtapaturmilta. Kaikenlaista muuta tietoa voidaan valittad mydhemmin. Esimie-
hen vastuualueet vaihtelevat organisaation perehdyttamissuunnitelman mukaan. Kuitenkin yleensa
esimies ei ole se, joka hoitaisi kaikki kdytanndn toimet ja perehdyttaisi alaiset tydhénsa juurta jaksa-
en. Hanen tehtdvansa on enemman varmistaa, ettad niin tapahtuu. (Kupias ja Peltola 2009, 54- 56,
62- 63.)

Tybsuhteen alussa tulokkaalle tulee selvittdaa millainen yritys on (Hyppanen 2009, 196). Uusi tydnte-
kija pitad perehdyttaa sisdan organisaatioon ja sen toimintatapoihin seka siihen miltd sen tulevai-
suus nayttaa. Liikeidean pitda ohjata tydntekijaa koko hanen tydssaolonsa aikana. Hanen tulee si-
saistaa se ja toimia sen mukaan. (Viitala 2008, 357.)

3.2 Nimetyn perehdyttdjan rooli perehdyttamisessa

Useissa yrityksissa on erikseen nimetty perehdyttdja, joka hoitaa perehdyttamisen yleensa oman
tyonsa ohella (Kupias ja Peltola 2009, 82). Hanen tehtavandan on perehdyttaa uutta tyontekijaa
tydsuhteen alkuvaiheessa. Nimetty perehdyttsja toimii uudelle tydntekijélle tukena ja turvana (Os-
terberg 2009, 105). Tutoriksi tai kummiksi valitaan henkild, jolla on sekd ammattitaitoa, etta halua
tehda perehdyttdmistd. Esimiehelle on suuri apu henkilosta, joka auttaa hanté kaytanndn perehdyt-
tdmisessa. (Hyppanen 2009, 197.)

Nimetyt perehdyttadjat tulee valita huolellisesti. He ovat usein luomassa ensivaikutelmaa uudelle
tyontekijalle, joten heidan toiminnallaan on paljon merkitystd. Heidan kauttaan tulokas muodostaa
kuvaa tydyhteisosta ja koko yrityksesta. Huonosti hoidettu perehdyttédminen voi pilata tydsuhteen.
Perehdyttajéksi sopii hyvin vdhemman aikaa tydyhteisdssa ollut henkil, koska oman tydsuhteen al-
kunsa muistavat, osaavat samaistua perehdytettdvdn asemaan paremmin (Osterberg 2009, 105).
(Viitala 2008, 352- 253.)

Tyohon opastajan tehtavaa voidaan sanoa luottamustehtavaksi. Perehdyttdjan tehtava vaatii tydssa
tarvittavaa ammattitaitoa. Tama on edellytys sille, ettd voi perehdyttaa toista henkilda. Erittain tar-
ked asia on myds se, ettd perehtyja on motivoitunut tehtavaansa. Hanella tulee olla positiivinen
asenne opastamista seka uutta tulokasta kohtaan. Koska tavoitteena on saada uusi tyéntekija oppi-
maan asioita, on tarkeda myds omata taito opettaa toista. Hanen tulisi kouluttaa itseddn opastajan
tehtavaan, jotta tehtavéa onnistuisi mahdollisimman hyvin. Opastajan pitdad pystya luomaan opastet-
tavaan hyva vuorovaikutussuhde. Hanen tulee pystya asettumaan uuden tydntekijan asemaan niin,
ettd han osaa ajatella millaista apua téma voisi tarvita. Hanen tulee suunnitella opetustuokioihin
johdonmukainen jarjestys ja pystya opettamaan asiat selkeélla tavalla. (Kangas ja Hamaldinen 2007,
6- 14.)

Esimiehen ja nimetyn perehdyttdjan on syyta sopia vastuunjaot, aikataulut ja muut kaytdnnén asiat
aina erittain tarkkaan. He toimivat yhteistydssa uuden tydntekijan perehdyttdmiseksi. Heidén on yh-
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dessa sovittava selkedt linjat perehdyttamiseen. Esimies ja perehdyttaja kayvat myds lapi yrityksen

mahdollista perehdyttédmissuunnitelmaa. (Kupias ja Peltola 2009, 57, 82.)

Perehdyttamista tehdaan monenlaisissa rooleissa ja niilld on erilaisia nimikkeita. Yrityksen koosta ja
toiminnasta riippuen jollakin perehdyttdjdlla saattaa olla monenlaisia rooleja. Jollakin perehdyttdjalla
voi taas olla vain yksi tietty rooli, jossa han toimii. Seuraavana on lueteltu Suomessa kdyttssa olevia

perehdyttamisen rooleja. (Kupias ja Peltola 2009, 95.)

Tyohonottaja on se, joka aloittaa perehdyttédmisen uuden tyontekijén kanssa. Tydhonottaja jatkaa
siitd mihin rekrytointivaiheessa on jaaty. Kerrataan asioita, mista on silloin keskusteltu ja lIahdetaan
keraamaan uutta tietoa. Nain ollen tydhdnottajalla tulisi olla tiedossaan mistd rekrytointivaiheessa on
keskusteltu. Han ohjaa sitten tulokkaan seuraavaan vaiheeseen perehdyttamisprosessissa. (Kupias
ja Peltola 2009, 95- 96.)

Tulokkaan vastaanottaja ottaa uuden tyontekijan vastaan hanen ensimmaisena tydpaivanaan.
Ensimmainen ty6paiva on erittdin tarkea hetki, koska se jaa helposti mieleen, olipa vastaanotto hyva
tai huono. Olisi ehdottoman tarkeaa hoitaa vastaanottaminen seka kaikki kdaytannon jarjestelyt mal-

likkaasti, jotta uusi tydntekija tuntisi olonsa tervetulleeksi tydpaikkaan. (Kupias ja Peltola 2009, 96.)

Hallinnollinen perehdyttaja hoitaa uuden tyontekijan hallinnolliset asiat. Hanen tulee hoitaa
kaikki voitava, jo ennen henkildn saapumista. Hanen tehtdvankuvaansa kuuluu muun muassa mah-
dolliset atk- luvat ja palkanmaksuun liittyvien asioiden hoitaminen. Usein hanelta voi kysella kaikista

asioista mika hallinnollisissa asioissa mietityttéa. (Kupias ja Peltola 2009, 96.)

Tyoyhteisoon tutustuttaja esittelee uudelle tydntekijalle hdnen lahimmat tydtoverinsa sekd mah-
dolliset yhteistybkumppanit. Esittely voi tapahtua niin, ettd uusi henkil6 kierratetdén muiden tydnte-
kijoiden tyopisteissd. Vaihtoehtoisesti hanet voidaan esitelld yhteisessa palaverissa. Vaikka kaikkia
tyontekijoité ei muistaisikaan heti nimeltd, on esittelyvaihe tarked, koska siind saa ensimmaisen kon-
taktin muihin tyontekijéihin. (Kupias ja Peltola 2009, 96.)

Tyosuhteeseen perehdyttdajan kanssa keskustellaan kaikista tydsuhteeseen liittyvista asioista.
Joistakin on saatettu puhua myds tyéhdnoton yhteydessa, mutta niistd on hyva keskustella ajan
kanssa. Naita asioita ovat esimerkiksi ty6aikaan liittyvat asiat, tauot, milla tavalla palkanmaksu hoi-
detaan, tyoterveyshuoltoon liittyvat asiat ja tydsuhde- edut. (Kupias ja Peltola 2009, 97.)

Organisaatioon perehdyttdja on usein esimies. On tarkeaa saada tulokas sisélle yrityksen toimin-
tatapaan, sen arvoihin ja strategiaan. Hanet pitad saada mukaan toteuttamaan yrityksen suunnitel-
mia ja tavoitteita. Tavoitteena on myds saada hanet ymmartamaan oman tydnsa liittyminen koko

organisaation toimintaan. (Kupias ja Peltola 2009, 97.)

Jonkin alueen erityisosaaja voi opastaa uutta tyontekijaa jonkun tietyn osa- alueen hoitamises-

sa. Ty6paikoilla on henkil6itd, joilla on laaja- alaista tietoa, jota ei valttamatta ole muilla tydyhteisdn
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jasenilla. Ensimmaisina tydviikkoina tulokas saattaa tarvita tydnopastusta monilta eri asiantuntijoilta.
Uuden tulokkaan pitad myds muistaa saada harjoitella ja omaksua uusia asioita. Perehdyttédmisoh-
jelmassa kannattaa sopia vastuunjaot ja aikataulut eri perehdyttajien valilla. (Kupias ja Peltola 2009,
97.)

Tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija vastaa tyontekijén perehdyttamisesta. Hanen
kanssaan tulokas tekee perehdyttamissuunnitelman. On térkead, ettd koordinoija on selvasti nimet-
ty, jos perehdyttdjia on tydyhteisdssa useita, muutoin voi olla, etta kukaan ei silloin ota tayttd vas-
tuuta. Siina tapauksessa perehdyttaminen voi jaada liikaa perehtyjan itsensa vastuulle. Koordinoija
yleensa antaa tarvittavaa materiaalia tai opastaa mista sitd on |6ydettavissa. Han myds sopii ja aika-

tauluttaa perehdyttamistd muiden siihen osallistuvien kanssa. (Kupias ja Peltola 2009, 97- 98.)

Kummin ja mentorin rooli perehdyttamisessa on suuri. Tydpaikalta voidaan nimeta henkild, joka
vastaa suurelta osin uuden tulokkaan perehdyttamisesta. Kummilla ja mentorilla on iso vastuu ja
hanella taytyy olla tarvittavat edellytykset toimia tassa tydssa. Hanen on varattava paljon aikaa, jot-

ta perehdyttdminen toimii. (Kupias ja Peltola 2009, 98.)

3.3 Koko tydyhteisd perehdyttdjana

Koko tydyhteisolla on suuri merkitys perehtyjan oppimiseen. On tarkeda ottaa perehdyttédmisproses-
siin mukaan ainakin jollakin tavalla kaikki tyontekijat, riippumatta siitd, millainen on yrityksen pereh-
dyttamistapa. Uuden tydntekijan on hyva paasta tutustumaan jo alkuvaiheessa yrityksen eri osa-
alueiden ammattilaisiin (Viitala 2008, 252). Positiivinen aloitus uuden tyodntekijan perehdyttamiselle
on se, etta hanen tulostaan on kerrottu koko tydyhteisélle ajoissa seka avoimesti. Kaikkien kuuluu
tietad kuka on tulossa, mistd syysta juuri hanet on valittuja, mita tehtdvaa han tulee tekemaan ja
milloin han aloittaa. Jos vanhat tydntekijat ovat epatietoisia siitd mita tulee tapahtumaan, se saa ai-

kaan negatiivista ilmapiirid. (Kupias ja Peltola 2009, 76.)

Tulokas kaipaa muiden tydntekijoiden hyvaksyntaa ja haluaa paasta sisalle tydyhteisoon. Mita posi-
tiilvisemmin perehdyttédminen yrityksessa hoidetaan, sitd nopeammin tulokas padasee mukaan. Pe-
rehdyttdminen toimii hyvin silloin, kun tyéyhteisd on avoin my6s uuden tyéntekijan tuomille ideoille
ja kehitysajatuksille. Tulokkaan ulkopuolisuuttaa voidaan hyddyntaa tydyhteisdssa, koska ennen,
kuin han paasee sisalle organisaatioon, han on ikdan kuin ulkopuolinen. Koko tydyhteisén pitaa
muistaa, etta yritys ei voi menestya eika kehittya tekemalla asiat samalla tavalla, kuin aina ennenkin
(Helsild 2009, 49). Kanssakdymisen tulee olla avointa ja on muistettava se, etta tulokaskin voi kehit-
taa tydyhteiséa. Juuri valmistuneella henkildlla saattaa olla tuoretta tietoa alan suhteen tai toisesta
tydpaikasta tulokas voi tuoda mukanaan toimivia ideoita. (Hokkanen, Makela ja Taatila 2008, 62-
63.)

Tydyhteisolld on perehdyttamisvastuu. Perehdyttdminen on tiedostettu silloin hyvin, jos kaikki tyéyh-
teisOn jasenet tuntevat, etta he ovat vastuussa uuden tydntekijan perehdyttédmisestd. Kun jokainen

on mukana jollakin tavalla perehdyttamisessd, samalla he tutustuvat uuteen tyétoveriin. Hyva tapa
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valmistautua uuden tyontekijan saapumiseen on, suunnitella tyontekijdiden kesken milla eri tavoilla

kukin voisi olla apuna ja tukena tyon aloituksessa. (Kupias ja Peltola 2009, 77, 81- 82.)

3.4 Perehtyjan rooli perehdyttamisessa

Uusi tydntekija saa jo rekrytointivaiheessa tietoa muun muassa yrityksen arvomaailmasta. Siita vai-
heesta alkaa hanen perehtymisensa yritykseen. Perehtyja luo omia mielikuviaan tydyhteisosta heti
alusta ldhtien. Erilaiset positiiviset ja negatiiviset asiat muovaavat ajatuksia. Uusi henkild saattaa
kiinnittad huomiota mité erilaisimpiin asioihin uudessa paikassa. My6s ty6tehtavia vaihtava tyonteki-
ja on uudessa tilanteessa. Siirryttdessa esimerkiksi saman tydpaikan eri osastolle tilanne on se, etta
ollaan uudessa paikassa ja uudessa tilanteessa. Kun tydntekija hakee tiettyyn yritykseen, han peilaa
omia arvojaan yrityksen arvoihin. Luonnollista on, etta sellaiseen yritykseen halutaan téihin, jolla on
samansuuntaiset arvot ja toimintatavat, kuin itselld. Tama on positiivista innostusta herattava asia,

kun tyontekija saapuu uuteen tyopaikkaan. (Kupias ja Peltola 2009, 64- 65.)

Perehtyjan rooli perehdyttamisprosessissa on nykyadan enemman aktiivinen, han ei ole enaa vain
kaiken toiminnan kohteena. Perehtyjat voivat olla mukana tekemassa ja muokkaamassa perehdyt-
tamissuunnitelmaa. Uusi tyontekija on itse vastuussa omasta oppimisestaan. Vaikka asia onkin yk-

sinkertainen, se on hyva kayda perehtyjan kanssa lapi. (Kupias ja Peltola 2009, 47, 59.)

Perehdyttamisen tavoitteena on se, etta perehtyja oppii tarvittavat taidot ja han parjaa itsenaisesti
tydssaan. Alkuvaiheessa apua ja ohjausta tarvitaan enemmaén. Véhan kerrassaan avun tarve vahe-
nee ja tulokas alkaa péarjata itsendisesti. Perehdyttamisjakson aikana perehtyja oppii yha enemman
ja perehdyttajén ohjaaminen kdy yha tarpeettomammaksi. Suhteet tydpaikalla vakioituvat ja muut-

tuvat tavalliseksi kollegasuhteeksi ja esimies- alaissuhteeksi. (Kupias ja Peltola 2009, 139.)

3.5 Perehtyja oppijana

Perehdyttamistilanteessa perehtyja oppii uutta tietoa seka hyddyntaa jo valmiiksi osaamaansa tie-
toa. Kun lahdetdan opettelemaan uutta taitoa, opettelussa pitda ottaa huomioon se, mita asiasta jo
valmiiksi tietda ja osaa. Uusia asioita yhdistetaan vanhoihin asioihin. Olisi hyva olla itse tietoinen siita
kaikesta, mita jo tietda. Perehdyttdjan on hyva keskustella siita perehtyjan kanssa. Aikaisempien ko-
kemusten paalle on hyva rakentaa uutta. Silloin oppiminen on myds nopeampaa ja asioiden opettelu
on merkityksellisempda, kun uudet asiat voi jollakin tavalla linkittdd omiin kokemuksiin. Perehdyttdja
voi auttaa tulokasta kokoamaan kaikki ajatuksensa tietystd asiasta ja muodostamaan niista kokonai-
suus. Kokonaisuudesta voi koota jonkunlaisen kaavion tai tydprosessikuvauksen, joka auttaa hah-
mottamaan tilannetta ja littdmaan siihen aina vahan kerrallaan uutta tietoa. (Kupias ja Peltola 2009,
88, 119, 127.)

Joskus myds aikaisemmin opittu tieto voi olla esteena uuden oppimiselle. Nain voi tapahtua, jos pe-
rehtyjalla on erilaisia kasityksia asiasta, kuin mitd uusi tieto on. Joskus voi olla niin, ettd kaikkea
mahdollista tietoa ei tarvitsekaan ottaa vastaan, jos se on jollakin tavalla turhaa tai haitallista. On-
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gelmia aiheuttaa se, jos ei haluta oppia tietoa, josta olisi hyotya oppijalle. Kun kokenut tyéntekija
vaihtaa tydpaikkaa, hanella voi olla aivan erilainen kokemus asioiden tekemisestd edellisessa tyopai-
kassa. Silloin voi olla hankalaa mukautua uusiin tapoihin. Perehdyttaminen siis voi olla sekd uuden
oppimista, etta vanhan pois oppimista. On hyva vertailla sekéd vanhaa, etta uutta toimintatapaa kes-
kendan. (Kupias ja Peltola 2009, 119, 127.)

Perehtyjat ovat erilaisia, joten heille on myds luontaista oppia asioita eri tyyleilla (Viitala 2008, 149).
Tybyhteison sisdlld voi olla hyvinkin erilaisilla tavoilla oppivia tyontekijéitd. On tarkead ymmartaa eri-
laisuutta ja erilaisia oppimistapoja. Usein ongelmia tydyhteiséssa aiheuttaa ihmisten erilaisuus. Jo-

kainen tarttuu tyohonsa seka ilmaiseen ajatuksiaan eri tavoin. (Viitala 2008, 152.)

Perehdyttajan olisi hyva ottaa selvaa milla tavalla perehtyja parhaiten oppii. My6s perehdyttdjilla on
omat luontaiset tapansa oppia ja opettaa ja heidén pitaisi olla myés itse selvilld omista tavoistaan,
koska se vaikuttaa perehdyttédmiseen. Hyva perehdyttdja pystyy perehdyttémaan tulokasta juuri silla

tavalla, kuin tdma parhaiten oppii. (Kupias ja Peltola 2009, 120.)

Puhuttaessa erilaisista oppimistyyleistd, kannattaa niihin suhtautua pienelld varauksella. Usein ne
auttavat kuitenkin erilaisten asioiden hahmottamisessa. Kun on 16ytanyt luontaisimman oppimistyy-
linsd, voidaan oppimisymparistdd muokata mahdollisimman paljon sellaiseksi, etta se tukee oppimis-
ta. Oppimistavat voivat vaihtua vuosien saatossa ja eri olosuhteissa voi tarvita erilaista oppimista.
Mikali perehtyjan ja perehdyttajan oppimistyylit ovat kovin erilaiset, voi perehdyttamistilanteissa tul-

la yhteentdrmayksia. (Kupias ja Peltola 2009, 121.)

NLP- malli eli neuro lingvistinen prosessointi (Suomen NLP- yhdistys) luokittelee ihmiset kolmeen
ryhmaan oppimistavan perusteella. Nama ovat visuaalinen (nakoaisti), auditiivinen (kuuloaisti) ja ki-
nesteettinen (liike- ja lihasaisti). Visuaalinen oppija oppii parhaiten kuvien ja kaavioiden avulla. Ha-
nen pitda hahmottaa ensin kokonaisuus. Auditiivinen oppija ymmartaa parhaiten puhetta ja loogista
etenemistd. Kinesteettiselle oppijalle ominaista on, etta han oppii asioita kdytannon tekemisella ja
liikkumalla. (Kupias ja Peltola 2009, 121.)

Muisti on kyky tallentaa aivoihin uutta tietoa, sailyttaa niitéd mielessa ja tarpeen tullen palauttaa tar-
vittavat tiedot mieleen. Jotta muisti toimii oikein, pitaa olla tarkkaavaisena ja vireystason pitaa olla
hyva. Edellytys muistamiselle on, ettd asiaa kohtaan on jonkunlaista mielenkiintoa. Jos tuntee unoh-
taneensa jonkun asian, voi syyna olla se, etta tilanteessa keskittyminen on ollut heikkoa ja nain ollen
asia ei ole koskaan edes tallentunut muistiin. Asioiden séaannéllinen kertaaminen on hyvaksi muistil-

le. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 30.)

Oppimista voidaan kuvata monimutkaiseksi toimintojen sarjaksi. Se tapahtuu oppijan aivoissa ja se
on myos yksilén ja yhteisoén valistd vuorovaikutusta. Edistyminen ja oppiminen voivat ilmeta eri ta-
voin. Esimerkiksi oppija huomaa oppineensa jonkun uuden tiedon tai taidon, tehtavén suoritus no-
peutuu, virheet vahenevat, on mahdollista kayttdd monipuolisia toimintavaihtoehtoja seka ymmarrys

laajenee erilaisiin asioihin ja tilanteisiin. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 29.)



24 (67)

Tieto karttuu ian my6ta. Aikuisilla on paljon tietoa ja kokemuksia, joita voi hyédyntéa uuden oppimi-
sessa. Uutta asiaa opeteltaessa uusi tieto rakentuu vanhan, aikaisemmin opitun tiedon paalle. Tosin
aikuisten pitda yleensa varata enemman aikaa uuden oppimiseen, kuin nuorempien. Opitut asiat kyl-
Ia palautuvat muistiin, mutta ne eivat aina palaudu heti. Nuoremmat aloittelijat taas eivat pysty ker-
ralla oppimaan suurta maaraa uutta tietoa. Silloin kaikista térkeimpien asioiden lapikdyminen seka
asioiden kertaaminen auttavat niiden oppimista. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 29- 30.)

Jokainen tarvitsee palautetta, jotta voi oppia jotain uutta. Uusi tyontekija voi tarvita perehdyttajalta
ja muilta tydyhteison jasenilta paljon palautetta, tyénsa alkuvaiheessa. Mita vieraampia opeteltavat
asiat ovat, sitd enemman palautetta kaivataan. Uusia asioita opeteltaessa tulokas ei valttamatta pys-
ty aina hahmottamaan mika on sujunut hyvin ja missa tarvitaan viela oppimista. Ulkopuolisten pa-
laute on silloin ensiarvoisen tarkeda. Heilta tulokas saa tietoja, miten oppiminen edistyy. Nain voi-
daan keskittda oppiminen niihin asioihin, jotka kaipaavat viela harjoittelua. (Kupias ja Peltola 2009,
136- 137.)
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PEREHDYTTAMISPROSESSI

Perehdyttamisen toteuttamisessa on paljon eroja yritysten valilla (Hyppanen 2009, 199). Tassa tyds-
sa perehdyttdminen on jaettu kolmeen osaan. Hyva perehdyttaminen muodostuu seuraavista osa-
alueista: ennen taloon tuloa vaihe, ty6t aloitettaessa vaihe sekd muutama kuukausi tyon aloittami-
sen jalkeen vaihe (Juholin 2009, 236). Perehdyttamista voidaan tehostaa kayttamalla oikein pereh-
dyttdmiseen suunniteltua materiaalia. Tassa kappaleessa on keskitytty perehdyttamissuunnitelman
seka tervetuloa taloon -oppaan tekemiseen. Olennainen osa perehdyttamistd on tydnopastus, kap-
paleessa kdydaan lapi tydnopastuksen vaiheet. Palautteella on my6s tdrkea merkitys uuden oppimi-

seen, joten kappaleessa kaydaan tarkemmin l&pi myos palautetta ja palautekeskusteluja.

Ennen taloon tuloa vaihe

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointi vaiheessa (Juholin 2008, 233). Rekrytointi on syyta suunnitella
huolellisesti, jotta padstaan tavoitteeseen eli I6ydetdan sopiva tydntekija, joka tydskentelee yrityksen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Perehdyttamisen luonne madaritelldan siina vaiheessa, kun mietitdan
millaista tyontekijaa yritykseen haetaan. Yleensa yrityksessa ilmenee tarve hankkia uusi tyontekija,
kun edellinen syysta tai toisesta lopettaa yrityksessa. Silloin tyontekijaa haetaan johonkin tarkasti ra-
jattuun tyétehtavaan. Vastaavasti tilanne voi olla niin, etta yrityksessa ei ole auki varsinaista ty6teh-
tdvaa. Joskus kaivataan lisaty6voimaa ja silloin etsitadn tydyhteis6on “hyvaa tyyppia”, tuomaan
omaa osaamistaan yritykseen. Tilanteiden muuttuessa yritys voi tarvita uudenlaista osaamista, jota
ei l6ydy yrityksen sisaltd. Rekrytointi tarvetta aiheuttaa myds yrityksen sisélla tapahtuvat tydsiirrot.
(Kupias ja Peltola 2009, 102; Hyppanen 2009, 176- 177.)

Rekrytointivaihe on tarkea osa perehdyttdmistd. Haastattelussa yritys saa tietoa hakijasta. On tarke-
aa selvittda hakijan motiivit tyéta kohtaan ja saada tieto hanen osaamisalueistaan, ajatellen haetta-
vaa tehtavaa. Talla tavoin yritys pyrkii muodostamaan haastateltavasta mahdollisimman totuuden-
mukaisen kuvan. Uusia tydntekijaehdokkaita haastateltaessa yritys kertoo myds itsestaan seka tar-
keimmat tiedot haettavasta tydtehtdvasta ja sen vaatimuksista. My6s haastateltava saa tarkeista
asioista tarpeelliset tiedot. Jo haastatteluvaiheessa yrityksen valittdma tieto itsestdan auttaa pereh-
dyttajaa tydssdan. On helpompaa, kun uudella tydntekijalld on jo jonkunlainen kasitys yrityksests,
jossa hén aloittaa tydt. Silloin perehdyttdjan ei tarvitse enada palata kaikkiin yrityksen perustietoihin.
(Kupias ja Peltola 2009, 72, 102- 103.)

Kun yritys on valinnut uuden tydntekijan, voidaan varsinainen perehdyttdminen kunnolla aloittaa
(Juholin 2008, 233). Olipa sitten rooli tydyhteiséssa millainen hyvansa, kaikki uudet tydntekijat pitaa
perehdyttad yritykseen siséan. Aina uuden tydsuhteen alussa on asioita, joista pitaa kertoa kaikille
uusille tydntekijoille. Heidat on perehdytettava toteuttamaan yrityksen arvoja ja strategiaan. Jokai-
sessa yrityksessa on omat pelisaanténsa, joista on kerrottava, jotta perehtyjat paasevat perille tyo-
yhteison tavoista. Yksi tarked osa- alue on tydpaikan ihmiset eli uudet tyétoverit. Heihin tutustutta-
minen on myds ensiarvoisen tarkeaa. (Kupias ja Peltola 2009, 103.)
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Uudelle henkildlle yleensd ilmoitetaan valituksi tulemisesta yleensa puhelimella. Samalla tulokkaan
kanssa voidaan kdyda lapi tydsuhteen aloittamiseen liittyvida suunnitelmia ja muita tarkeitd asioita.
Hyva tapa olisi pyytda henkil6a kdymaan tydpaikalla ennen varsinaisen tydsuhteen alkamista. Nain
tulokas ja hdnen esimiehensa paasevat tutustumaan ja keskustelemaan tyon aloitukseen liittyvista
asioista. Tyontekija voi myds kayda allekirjoittamassa tydsopimuksen jo ennen tyon alkua (Hyppa-
nen 2009, 195- 196). Samalla uusi tyontekija saa tarvittavat tiedot ensimmaisesta tydpaivasta, ku-
ten mihin aikaan on hyva saapua paikalle, mihin paikkaan, kuka hanté on vastassa ja tarvitseeko
mukaan varata jotain erityista (Kupias ja Peltola 2009, 103). Varsinainen perehdyttdminen on tehok-
kaampaa, jos uusi tyontekija on ennen tydn alkua voinut tutustua yritykseen. Ty&paikan vaihtumi-
nen on aina iso asia, joten tydntekijalle itselleenkin on mielekastd saada ennakkoon esimerkiksi jo-
tain luettavaa uudesta tyOpaikasta. Hanelle voidaan antaa tapaamisen yhteydessa mukaan hyddyllis-
td materiaalia. (Viitala 2008, 356- 357.)

Kun uusi tyoéntekija on allekirjoittanut tyésopimuksen, voi esimies tiedottaa hanen tulostaan muulle
henkilostolle (Hyppanen 2009, 196). Kaikkien tydyhteisossa tulee saada tietoonsa kuka heille on tu-
lossa, milloin han aloittaa ty6t ja mihin tehtdavaan han tulee. Kaikkien tulee olla selvilla myds pereh-
dyttamisvastuista. Lahiperehdyttdja valmistelee tulevaa perehdyttdmistdan ja tyonopastusta. Esimies
alkaa laatia tulokkaan perehdyttamissuunnitelmaa (Hyppanen 2009, 195). Ensimmaisen padivan oh-
jelma pitad suunnitella seka kuka tulokasta on vastassa. On myds hyva tehda varasuunnitelma aina-
kin vastaanottoa ja ensimmaisen paivan jarjestelyja koskien, mikali kyseinen henkil6 syysta tai toi-
sesta ei pysty hoitamaan vastuitaan. Jos uuden tyontekijan saapumista varten tarvittavat valmistelut
on hoidettu ennen tamén saapumista taloon, saastaa se aikaa varsinaisessa perehdyttamisessa

(Kangas ja Hamaldinen 2007, 13). (Kangas ja Hamalainen 2007, 9.)

Esimies vastaa padasiassa perehdyttamisestd ennen, kuin ty6 varsinaisesti alkaa. Hanen tehtava-
naan on yleensa hoitaa kuntoon ennen tydntekijan saapumista, mahdollinen ty6piste seka tyovali-
neet, kuten esimerkiksi tietokone, tietokoneyhteydet, salasanat seka puhelin (Hyppanen 2009, 195).
Kaytannon jarjestelyt kannattaa hoitaa hyvin ja ajallaan. Jos ty6paikalla ei viitsitd valmistella uuden
henkildn saapumista, se antaa huonon kuvan. Ty6n aloituksen onnistumisella on paljon merkityssa
yrityksessa viihtymiseen. Uudessa tydpaikassa on miellyttdvaa aloittaa tyot, mikali siellda nakyy se,

ettd tyontekijan tuloon on todella valmistauduttu. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

4.2 Tyoét aloitettaessa vaihe

Uuden tydn aloittaminen on iso asia. Ensimmainen tydpadiva on usein mieleenpainuva, joten yrityk-

sen tulisi panostaa ensivaikutelmaan. Paiva jaa erityisen hyvin mieleen varsinkin, jos vastaanotto on
ollut uuden tydntekijan silmin huonosti hoidettu. Uusi tulokas on ensimmaisena pdivana valmis vas-
taanottamaan erilaisia asioita. Han tekee herkemmin havaintoja kaikesta uudesta. Vastaanotolla on

paljon merkitysta yrityskuvan muodostumiseen. (Viitala 2008, 357.)

Uusi tydntekija ansaitsee ystavallisen vastaanoton. Tulokkaalle pitda tulla tunne, ettd han on odotet-

tu ja tervetullut tydyhteisdon. Esimiehen on hyva olla ottamassa vastaan uusi tyontekija, jos se on
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mahdollista. Heti ensimmaiseksi ei kannata ldhtea kdymaan lapi tyotehtdvia, vaan aikaa pitaa varata
jutusteluun ja tutustumiseen esimiehen kanssa. Tama voi hoitua, vaikka kahvikupin daressa. (Kupias
ja Peltola 2009, 174.)

Usein yrityksissa juhlitaan pois ldhtevaa tydntekijad, mutta voisiko uutta tyéntekijaakin juhlistaa jol-
lakin tavalla, riippuen siitéd mika soveltuu parhaiten mihinkin tydyhteiséon. Uuden tyéntekijan vas-
taanotosta voisi tehda miellyttdvan kokemuksen. Vain mielikuvitus on rajana mietittdessa erilaisia

tapoja saada tulokas tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Esimerkiksi voidaan jarjestaa:

e Kakku/ pullakahvit

e Tulokkaalle t- paita, missa on uusien ty6tovereiden allekirjoitukset

e Kortti, jossa on uusien tyotovereiden allekirjoitukset ja kuvat

e IImoitustaululla tervetuloviesti

e Yrityksen intranetissa uutinen uuden tyontekijan tulosta ja hanen kuvansa
e Yrityksen johtajan tervetulokirje

e Joku yrityksen mainoslahja

e Tervetulolaulu/ -puhe tai -lounas

(Kupias ja Peltola 2009, 104, 174.)

Perehdyttamisen alussa on syyta ensin tutustua, sitten kdydaan 1api yleisia asioita ja niista siirrytaan
yksityiskohtaisempaan tietoon (Hyppanen 2009, 196). Ensimmaisend pdivana tulokkaan kanssa kay-
daan lapi sellaisia asioita, jotka pitda opetella heti. Asioita kerrataan seka uutta tietoa jaetaan en-
simmaisten paivien aikana. Uudelle tyontekijalle uutta tietoa tulee silti paljon. Han pystyy paremmin
omaksumaan asioita, mikali han on saanut ennen ty6n aloittamista tutustua yritykseen kirjallisen tai
sahkoéisen materiaalin avulla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaan avulla. Hyvin tarkkaan tulee miet-
tia kuinka paljon tietoa tulokkaalle annetaan ensimmaisena pdivana. Liian suurta tietomaaraa ei ku-
kaan pysty sisdistdamaan, varsinkin jos tydpaikka ja tyétehtava molemmat ovat uusia. (Kangas ja
Hamalainen 2007, 10.)

Uutta tyontekijaa ldhdetdan perehdyttdmaan kahteen eri osa- alueeseen. Ensimmainen osa on tyd-
suhteeseen liittyvia asioita. Niitd ovat muun muassa tydsopimus asiat, koko organisaation toiminnan
ymmartaminen, tybajat, palkka, poissaolosaannokset, vastuut, tietoturva- asiat, ruokailu, tauot, tilo-
jen esittelyt, tydterveydenhuolto ja tydsuhde- edut. Varsinaiseen tyéhon liittyvia asioita ovat muun
muassa tydymparistd, ty6toverit, tyétehtavat, tydvalineet, oikeat menetelmat tyén tekemiseen, tyds-
sa kaytettavat laitteet sekd koneet, ty6turvallisuus, hairidtilanteissa toimiminen ja tiedon etsimisen
tyokalut. (Viitala 2008, 359- 360.)

Hyva saantd ensimmaiselle paivalle on se, etta jos uusi tydntekija on alalla kokematon, hanta ei ja-
tetd yksi. Hanelle tulee jarjestaa pehmea lasku uuteen tyéhon ja pikkuhiljaa alkaa totutella tydnte-
koon. Samoissa tydtehtavissa aikaisemmin tydskennellyt perehtyja taas voi mahdollisesti tyéskennel-
I8 yksin jo ensimmaisen tyopdivan aikana. Hanelle tulee kertoa mista han saa apua tai lisdtietoja
tydssaan. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 10.)
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Ensimmaisella viikolla tulokkaan tavoitteena on paasta kiinni omiin tydtehtaviinsa. Lisdksi tarkeaa on
paasta verkostoitumaan heti alkuvaiheessa. Tydntekija alkaa paneutua tarkeimpiin tyétehtaviin lahi-
perehdyttajan kanssa. Han saa harjoitella tyon tekemistd ja saa apua ja neuvoja hantad perehdytta-

valtd henkildlta. Lahiperehdyttaja tutustuttaa ja ohjaa tulokasta, mutta pikkuhiljaa vastuu perehdyt-
tamisestd alkaa siirtyd perehtyjdlle itselleen. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Esimiehen pitda varata aikaa keskusteluun uuden tydntekijén kanssa. Tyotehtavat pitaa kdyda yh-
dessa lapi ja varmistaa se, etta tulokas ymmartaa vastuunsa. Perehtyjdlle tulee luoda perehdytta-
missuunnitelma ja sitd tulee kdyda hanen kanssaan lapi. Samalla voidaan asettaa myds tavoitteita
uutta tyota kohtaan. Esimiehen kanssa keskustelut tyétehtavista konkretisoituvat, kun tyéntekija

kaytannossa aloittaa tyon tekemisen. (Kupias ja Peltola 2009, 106.)

Perehdyttamisohjelman aikataulusta ei kannata tehda liian tiukkaa. Toki keskustelussa esimiehen ja
perehdyttajien kanssa voi keskustella siitakin, millainen tahti tydntekijalle itselleen olisi kaikkein so-
pivin. Alkuperehdyttamisessa tulee auttaa perehtyjda luomaan laajempi kuva koko kokonaisuudesta

ja pikkuhiljaa menemaan yksityiskohtaisempaan tietoon. (Kupias ja Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen tyOviikon paatteeksi olisi hyva pitaa palautekeskustelu, jossa alainen ja esimies/ pe-
rehdyttaja voisivat kdyda 1api, miten perehdyttaminen on Iahtenyt kdyntiin. Palautteen avulla saa-
daan selville mita asioita perehdyttdmisessa kannattaa ottaa enemman huomioon ja mitka asiat ei-

vat vaadi yhta paljon huomioita. (Kupias ja Peltola 2009, 106.)

4.3  Perehdyttamistd tukeva materiaali

Perehdyttamistd helpottaa erilaisten kirjallisten ja sahkoisten materiaalien kayttd (Juholin 2009,
239). Suullisen perehdyttémisen lisaksi tulokkaalle on hyva antaa materiaalia oppimisen tueksi. Ny-
kypdivana monet tiedot 16ytyvat myds séhkdisina versioina yrityksesta. Kaikki ei jaa heti mieleen, jo-
ten kirjallisesta tai séhkdisesta materiaalista on helppo tarkistaa tarpeellisia asioita. Olisi myds suo-
siteltavaa, jos materiaalia olisi pystytty valittamaan tydntekijalle jo ennen ensimmaista tydpaivaa, sil-
loin hanella olisi jo hieman enemman tietoa tullessaan tydhén. Nain oppiminen helpottuu, kun aivan
kaikki ei ole uutta tietoa ensimmaisena pdivana. Talla tavoin materiaalien kaytto tehostaa perehdyt-
tamista (Viitala 2008, 356). (Kangas ja Hamaldinen 2007, 10.)

Yritys voi kerata perehdyttamista varten erilaista materiaalia. Yrityksesta riippuen uuden tydntekijan
hyédynnettavaksi voidaan antaa esimerkiksi toiminta- ja vuosikertomus, esitteitd, henkilsto- ja
asiakaslehtia, tervetuloa taloon -opas, perehdyttamissuunnitelma, erilaiset manuaalit (kasikirjat,
joissa erilaisia toimintaohjeita), koneiden kayttdohjeet, tytohjeet, tybturvallisuusohjeet, hygieniaoh-
jeet ja alan ammattikirjallisuus sekd ammattilehdet. Tietoa 16ytyy myds usein yrityksen www-sivuilta
seka intranetista. Uusille tyéntekijoille pitda antaa opastusta tiedon etsimiseen. Heille kannattaa an-
taa alkuvaiheessa aikaa eri tietoldhteisiin tutustumiseen, jotta he harjaantuvat I6ytdmaan jatkossa

tarvitsemansa tiedot. (Osterberg 2009, 109; Kangas ja Hdmaéldinen 2007, 10.)
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Perehdyttamismateriaalin tekemiseen yrityksessa on syyta varata aikaa, mutta se kannattaa, silla
erilaisista kirjallisista ja sdhkdisista materiaaleista on todella hybtya perehdyttamisessa. Kaytannén
perehdyttamisessd sddstyy aikaa, koska uusi tyontekija voi lukea tietoa omatoimisesti. Materiaaleis-
sa oleva tieto saattaa muuttua hyvinkin usein. Aineisto tulee suunnitella sellaiseksi, etta sita on
helppo paivittaa. Samoin on hyva sopia tyoyhteison sisalla siita kuka henkild hoitaa materiaalien pai-
vittdmisen ja kuinka usein se tehddan. On tarkeaa laittaa paivitysmerkinta jokaiseen materiaaliin,

koska muutoin vaarana on, etta ei tiedeta mika versio on uusin. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 7.)

Monet yritykset antavat uusille tydntekijoille tervetuloa taloon -oppaan. Oppaalla on merkitystg, silla
tulokas muodostaa mielikuvaa yrityksestd kaikkien kokemusten perusteella. Opas voi olla ensimmai-
sia kokemuksia kyseisessa yrityksessa, joten sen sanomalla on paljon painoarvoa. Oppaan tulisi olla
positiivinen tervetulotoivotus, joka auttaa uutta tyontekijaa padasemadn paremmin sisdlle tydyhtei-
s6on. Perehdyttamismateriaali kertoo yrityksen toiminnasta ja sen hengestd. Opasta tehdessa kan-
nattaa pohtia, millainen kuva tyoyhteisostd halutaan antaa. Tarkedad oppaan laadinnassa on myos
se, ettd sinne laitettava tieto on olennaista ja tarkeaa. Siihen ei kannata ldhtea laittamaan tietoa, jo-

ka 16ytyy helposti jo jostakin muusta paikasta. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 211- 212.)

Tervetuloa taloon -oppaaseen voidaan laittaa esimerkiksi perustiedot organisaatiosta, mita asioita pi-
tda huomioida tyosuhteen alkaessa, millainen on tydaika, tytajan seurantaan liittyvat kaytannot,
henkiléstdedut ja tyéterveyshuollon kdytédnnét. Oppaassa on tarkeaa kertoa miten asiat toimivat ty6-

suhteen aikana. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 11.)

Perehdyttamissuunnitelma on lista asioista, joita uudelle tytntekijélle tullaan perehdyttémaan (Hyp-
panen 2009, 195). Yrityksessa on hyva olla valmis perehdyttdmissuunnitelma pohja, jota sitten
muokataan niin, ettd se soveltuu kyseiselle tyéntekijélle, jos kaikki on hanelle uutta, perehdyttédmi-
nenkin aloitetaan alkeista, kokeneemman tydntekijan ei tarvitse kdyda jo hanelle tuttuja kaytantoja
Iapi (Kupias ja Peltola 2009, 106). Yrityksen kannattaa panostaa laadukkaan perehdyttédmissuunni-
telman tekemiseen. Kun pohja on tehty kerran, siihen kunnolla paneutuen, on se pitkdan kayttokel-
poinen. Tosin perehdyttdmissuunnitelmaa pitda myds aika- ajoin tarkentaa. Mutta, kun perusrunko
on tehty hyvin, suunnitelmaa voi tarpeen mukaan helposti péivittda. Suunnitelmaan kirjataan asiat
osa- alueittain. Siihen tulee laittaa merkinta siitd, kuka henkilé vastaa kunkin osa- alueen perehdyt-
tamisesta. (Osterberg 2009, 104, 109.)

Uuden tydntekijén saavuttua, suunnitelmaan on hyva kirjata alkuun tyéta koskevat tavoitteet. Sen
jalkeen voidaan raataléida suunnitelman sisalté tarkemmin. Suunnitelmassa otetaan huomioon tu-
lokkaan aikaisempi tausta (Viitala 2008, 357). Perehdyttamissuunnitelma toimii hyvana muistilistana
kaikille perehdyttémiseen osallistuville. Perehdyttamista tulee seurata ja varmistaa, etté opetetut
asiat ovat jadneet mieleen. Suunnitelmaan on hyva laittaa kohta tarkastusmerkintda varten. Esimies
tai perehdyttaja tekee siihen merkinnan aina, kun joku asia on kayty lapi, silld perehdyttéminen on
suoritettu vasta, kun asioiden oppiminen on tarkastettu yhdessa (Kangas ja Hamaldinen 2007, 17).
Perehdyttamissuunnitelma auttaa tulokasta hahmottamaan mita kaikkea perehdyttamisessa kaydaéan
Iapi (Kupias ja Peltola 2009, 106). (Kangas ja Hamaldinen 2007, 6- 7.)
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4.4 Tyobnopastuksen vaiheet

Uusi tydntekija saa tietoa ja oppii uusia taitoja tyénopastuksen avulla. Tydnopastuksen idea on kes-
kittya varsinaisiin taitoihin ja niiden oppimiseen, joita tytehtavassa tarvitaan. Tulokasta opetetaan
ja tuetaan, jotta han selviytyy tyotehtavistaan. Tydnopastus on osa perehdyttamista ja yleinen kay-
tanto tyopaikoilla. Tyénopastus on syyta suunnitella hyvin, jotta siina paastdisiin mahdollisimman
hyvin tavoitteisiin. Asiaa ei tarvitse opetella yksin, vaan perehdyttdja opettaa sen kadesta pitaen. Sil-
loin asian oppii tekemaan kerralla oikein, ndin saastyy myos kallista tybaikaa ja valtytdan useammin
virheiden korjaamiselta. Kun tulokas on kerralla oppinut asian oikein, hanen taitonsa kasvavat toisto-
jen myota. Oikein tehtyna ty6 on laadukasta ja tydaika tulee tehokkaaseen kayttéon. Pikku hiljaa tu-
lokas pddsee harjaantumaan alansa ammattilaiseksi. Koko tydyhteisdlle on myds edullisempaa mita
aikaisemmin uusi tyontekija pystyy tydskentelemaan itsendisesti. Talléin muutkin tydntekijat saavat
tehda ty6tdan ilman jatkuvaa keskeytysta. Tybaikaa sadstyy tarpeellisempaan tekemiseen, kun mui-

den ei tarvitse jalkeenpadin korjata tulokkaan virheita. (Kangas ja Hdmaldinen 2007, 13.)

Ty6n opastukseen on kehitetty erilaisia toimintamalleja. Tunnetuimpia menetelmia on niin sanottu
viiden askeleen menetelma. Menetelmaa voidaan soveltaa kohunkin tilanteeseen sopivaksi. Ennen
tydnopastuksen aloitusta on syytd tehda tarvittavia alkuvalmisteluja. (Kangas ja Hamaldinen 2007,
14.)

Opastukseen tulee valmistautua. Kun opastaja hoitaa kaiken tarvittavan ennakkoon, tilanne on hai-

riéton ja aikaa ei mene mihinkdan turhaan. Tyohdn kannattaa varata sopiva paikka ja sopia tarkka

aika opastettavan kanssa. Opastajan on syyté varata kaikki tarvittavat vélineet, laitteet ja muut ma-
teriaalit ennakkoon. Lisdksi hanelld voi olla muistilista asioista, joita pitéa kdyda lapi, ndin kaikki tar-
peellinen tulee hoidetuksi. Myds henkinen valmistautuminen on tarkeda. Pieni rauhoittuminen ennen
opastushetked auttaa paneutumaan tilanteeseen paremmin. Opastettavalle voi antaa my6s tarvitta-
vaa ennakkomateriaalia, jotta hankin voi valmistautua opastukseen. Esimerkiksi opeteltavan laitteen

kayttdohjeet. (Kangas ja Hamalainen 2007, 15.)

1) Ensimmadinen askel: opastustilanteen aloittaminen

Opastajan tulee luoda opetustilanteeseen hyva ja positiivinen ilmapiiri. Hanen tulee motivoida tyon-
tekijad. Sellaisessa ilmapiirissa oppii paremmin ja uskaltaa kysya mieltd askarruttavia asioita. Luot-
tamuksellinen suhde opastajan ja oppijan valilla on erittdin tarkeda. Ensimmaisella askeleella selvi-
tetdan oppijan lahtotaso. Mikali hanella on opeteltavasta asiasta jo aikaisempaa kokemusta ja osaa-
mista, ei hanelle tarvitse opettaa kaikkia perusteita. Lahtdtaso voidaan selvittda ensiksi kyselemalla
seka pyytdmalld ohjattavaa nayttamaa kdytdnnossa miten hén osaa asian tehda. Silloin ohjaaja voi
samalla seurata milla tasolla tydnteko todellisuudessa on. Jos perusteet ovat kunnossa, ei saman
asian opettelua tarvitse enaa jatkaa, vaan voidaan siirtyd suoraan seuraavaan vaiheeseen. Mikali oh-
jaaja ndkee tydssa korjaamisen varaa tai asia on oppijalle taysin uusi, aloitetaan opetus perusteista

Iahtien. Nain varmistetaan se, ettd asiat opitaan tekemaan oikein. Lisdksi tehtavan alussa kaydaan
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lapi opetettava aihe eli mita ollaan tekemdssa ja mitka ovat sen oppimistavoitteet. (Kangas ja Hdma-
ldinen 2007, 15.)

2) Toinen askel: opetus

Toisella askeleella oppijalle selvitetdan tyétehtavan kokonaisuus niin, ettd han saa siita kokonaisku-
van. Sen lisaksi tulee kdyda lapi ydinkohdat ja tarkeimmat neuvot, joita tehtdvén tekeminen edellyt-
taa. Opetusvaiheessa oppimista helpottaa se, etta tilannetta lahdetdan kdaymaan Iapi pienina koko-
naisuuksina. Opastajan on pitanyt jakaa opeteltavat asiat jarkeviin osiin ja opettaa yksi vaihe kerral-
laan. Kun tama vaihe on opeteltu tarpeeksi hyvin, voidaan siirtya seuraavalle tasolle. (Kangas ja
Hamalainen 2007, 15.)

Perustelujen kertominen opastettavalle on esiarvoisen tarkeaa. Oppiminen helpottuu, kun tietaa
enemman asioiden taustoja. Oppijalle tulee kertoa miksi toimitaan nain ja mita hyétyja siita saa-
daan. Opastaja voi auttaa oppijaa my0s itse I6ytdmaan syita tekemilleen asioille ja saada hanet nain
ajattelemaan asiaa. Muutenkin opastettava tulee ottaa heti alusta lahtien mukaan toimintaan. Ope-
tustilanteessa on hyva olla paljon vuoropuhelua, ei vain opastajan yksinpuhelua. Jos oppija joutuu
vain katsomaan ja kuuntelemaan asioita, ei oppi mene valttdmatta niin hyvin perille. Opastajalla on
suuri vastuu saada uusi tydntekija oppimaan, joten hadnen tulee muistaa huomioida oppijaa, eika
vain opettaa. Usein kysymyksilla herattely auttaa oppimaan, koska silloin asiaa tulee ajateltua omilla
aivoilla. Oppijan on hyva saada kertoa omia nakemyksiaan asiasta, joten kuuntelutaito on ehdoton
opastajan ominaisuus. Kun uusi tulokas saa itse kaytanndssa kokeilla ja tehda asioita, pystyy opas-
taja vierestd seuraamaan edistymistd ja huomaa missa asioissa vielé on opeteltavaa ja mita ei tar-

vitse enda harjoitella. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 15.)

3) Kolmas askel: mielikuvaharjoittelu

Kolmannella askeleella asiaa opetellaan sisdisia malleja apuna kayttden. Tydsuoritusta kaydaan 1api
mielikuvaharjoittelun avulla. Sité kautta rakennetaan omaan ajattelumaailmaan sisaisia malleja. Si-
saisia malleja ovat ihmisen toimintaa ohjaavat tekijat. Niita on hyva rakentaa ty6n alkuvaiheessa.
Tyokokemuksen karttuessa asiat muuttuvat pikku hiljaa rutiineiksi, eika jokaista vaihetta tarvitse

enda kayda mielessaan lapi. (Kangas ja Hamalainen 2007, 16.)

Mielikuvaharjoittelua voi soveltaa jokaiseen tilanteeseen sopivaksi niin, etta siitd on mahdollisimman
paljon hy6tya. Yksi hyva tapa kdyttaa mielikuvaharjoittelua on saada opastettava omin sanoin ker-
tomaan juuri opetellun asian vaiheet. Tassa tilanteessa oppija kdy mielessaan Iapi kaikki tarkeat vai-
heet tyén kannalta. Samalla han harjoittelee asiaa, mutta vain ajatusten kautta. (Kangas ja Hama-
ldinen 2007, 16.)
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4) Neljas askel: taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Neljannella askeleella harjoitellaan opeteltavaa asiaa kaytanndssa. Asian oppii tekemaan kunnolla
kaytanndn harjoittelun avulla. Talld askeleella tulokas saa tehda koko opetellun tydsuorituksen itse-
naisesti ja opastaja seuraa toimintaa. Taman jalkeen on arvioinnin aika. Tulokkaan on hyva ensin
itse arvioida omaa suoritustaan ja onnistumistaan. Tata kautta oppii tekemaan rakentavaa itsearvi-
ointia. Lopuksi opastaja arvioi tydsuoritusta. Tassakin tilanteessa perustelut ovat paikallaan, jotta
oppija ymmartda palautetta paremmin. Palautteen perusteella oppija voi jatkaa asian harjoittelua,

mikali tarve vaatii. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 16.)

5) Viides askel: opitun varmistaminen

Viimeisena vaiheena on varmistaa, etta opeteltu asia on varmasti opittu. Selvitetadn myés onko ha-
luttuihin tavoitteisiin paasty. Mikali oppijan tavoitteena on ollut oppia toimimaan itsenaisesti kysei-
sessa tybtehtdvdssa, hanen voi nyt antaa hoitaa opeteltua ty6ta itsendisesti ja ohjaaja kay silloin tal-
I6in seuraamassa tyon edistymistd. Tulokkaalle voi antaa tehtavaksi hoitaa myds muita samantyyp-
pisid tehtdvia. Oppimisen perille menemisen voi varmistaa myos silld tavalla, ettd antaa oppijan
opettaa juuri oppimansa asia jollekin toiselle henkilélle, jolloin ohjaaja seuraa ja arvioi tilannetta vie-
resta. Opittu asia on pitanyt sisdistaa hyvin, jotta sen pystyy opettamaan jollekin toiselle. (Kangas ja
Hamaldinen 2007, 16.)

Palaute ja palautekeskustelut

Oppimisen kannalta palautteen saaminen on ensiarvoisen tarkeaa (Viitala 2008, 148). Jos ei saa pa-
lautetta, on vaikea tietdad ovatko asiat menossa hyvaan vai huonoon suuntaan (Kuusela 2013, 87).
Palautteen runsas viljely nostaa tydmotivaatiota ja vastaavasti sen puute on omiaan latistamaan
tyoskentelyilmapiirid. Palautteen avulla tydskentelya voidaan kehittaa. Sita siis kannattaa viljella jat-
kuvasti. (Meretniemi 2012, 105.)

Palautetta kuuluu saada seka onnistumisista ettd kehityskohteista (Kupias ja Peltola 2009, 137).
Kannustavaa palautetta tulee antaa, koska se vahvistaa saajansa itsetuntoa. Ihmiset, joilla on hyva
itsetunto parjadvat tehtavissadan paremmin, kuin ne jotka eivat luota itseensa. Positiivinen palaute
saattaa olla saajalleen, kuin uutinen. Yleensa ihminen ei huomaa omia hyvia puoliaan ja onnistu-
misiaan, joten on erittdin hyddyllistd kuulla valilla positiivista palaute omista hyvista puolista. Myds
korjaava palaute pitdad antaa kannustavassa hengessa. Lohdullinen asia tassa tapauksessa oppijan
kannalta on se, etta virheistd voi oppia. Korjaavan palautteen vastaanottaminen voi olla usein vaike-
aa, mutta sitd helpottaa virheen myéntédminen. Tydntekijat oppivat paremmin ja enemman asioita
silloin, kun tydstd saadaan palautetta (Lindholm, Pajunen ja Salminen 2012, 132). Positiivinen palau-
te on erittain hyodyllistd, joten sitd kannattaa antaa enemman kuin korjaavaa palautetta. (Meret-
niemi 2012, 106; Juholin 2008, 250.)
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Palautteessa ei arvioida perehtyjaa henkilona tai hdnen ominaisuuksiaan, vaan hanen tekemistaan
(Kuusela 2013, 86). Hyva palaute on totuudenmukainen ja rehellinen mielipide todellisesta tilantees-
ta ja se pitdd myos pystya perustelemaan hyvin (Lindholm ym. 2012, 131). Sen parempi mita tar-
kemmin palaute kohdistuu johonkin yksittdiseen asiaan, koska liian yleisesti annettu palaute ei ole
tarpeeksi hyva (Aarnikoivu 2010, 126). Onnistunut palaute on annettu ystavalliseen savyyn ja se

kannustaa seka motivoi tyontekijda yrittamaan yha paremmin. (Meretniemi 2012, 106).

Perehdyttamisjakson aikana kdydaan usein palaute- tai kehityskeskusteluja. Ne kannattaa ottaa mo-
nipuolisesti kayttoon ja antaa uudelle tyontekijalle laajasti palautetta hdnen toiminnastaan. (Kupias
ja Peltola 2009, 137.) Palautteenanto tilanteen jalkeen palautteen saajalle tulisi jaada hyva mieli sii-
td, ettd on onnistunut useimmissa tekemissdan asioissa ja halutaan, ettd toiminta jatkuu samaan
tyyliin. Korjaavasta palautteesta pitdisi jadda tunne, ettd keskustelun jalkeen on hyvia vinkkeja, mi-

ten voisi menestya tehtdvassa entistd paremmin. (Kupias ja Peltola 2009, 138.)

Hyva palautteen antotapa on niin sanottu hampurilaispalaute- malli. Ideana on se, etta ensin kerro-

taan kaikki positiiviset asiat eli annetaan positiivinen palaute. Sen jalkeen kerrotaan asiat, joita pitaa
parantaa ja, joissa tulee kehittyd. Viimeinen vaihe on loppuyhteenvedon aika ja se tulee tehda posi-

tiivisin mielin. Ongelmien sijasta on hyva keskittya siihen, miten ne saisi ratkaistua. Palautteen anta-
jan pitdisi pystya valittdmaan perehtyjalle tunne, etta han on itse oivaltanut asioita, joita voi kehittaa
tydssaan. (Kupias ja Peltola 2009, 138.)

4.6  Muutama kuukausi tyon aloittamisen jalkeen vaihe

Ensimmaisen kuukauden aikana uuden tyontekijan tulisi paasta sisalle tydyhteisdon seka omiin tyo-
tehtdviinsa. Perehdyttdmista jatketaan tehdyn suunnitelman mukaan, mutta vastuu perehdyttami-
sesta siirtyy kokoajan enemman perehtyjalle. Monilla tydpaikoilla jarjestetdan tervetuloa taloon -
tilaisuuksia, johon uusi tydntekija osallistuu ensimmaisen kuukauden aikana. Tulokkaan on hyva
kdyda perehdyttdjansa kanssa useampia palautekeskusteluja. Niissa kdydaan lapi sitd, miten tulokas
on perehtynyt seka miten perehdyttdminen itsesséan on sujunut. Onko perehdyttédminen ollut tulok-
kaan mielesta tarpeeksi laadukasta ja onko han saanut tarpeeksi tukea tyéhdnsa tybpaikalta. Pereh-
dyttdjan on hyva antaa tulokkaalle palautetta hanen oppimisestaan ja toiminnastaan. Mikali asioissa
on parantamisen varaa, hanelld on mahdollisuus tehda tarvittavia muutoksi toimintaansa, ennen
koeajan paattymista. (Kupias ja Peltola 2009, 106- 107.)

Useissa tydpaikoissa koeaika on lain mukaan nelja kuukautta. Perehdyttamisen pituus suunnitellaan
aina yksildllisesti. Joskus se voi olla joko pidempi tai lyhempi, kuin koeaika. Kausitydntekijoilld, kuten
kesatyontekijat seka koeaika, ettd perehdyttaminen ovat lyhempia. Perehdyttdmisen tarkoituksena
on antaa tydntekijalle valmiudet paasta kiinni tyétehtaviin ja perehdyttdmisen pituus riippuu tydn
luonteesta. Tarkoituksena on, ettd perehtyja selviytyy itsendisesti tyttehtavista ja saa tarvittaessa

apua ja neuvoja. (Kupias ja Peltola 2009, 109.)



34 (67)

Perehdyttamisen loppupuolella olisi hyva jérjestaa tapaaminen, jossa esimiehen kanssa keskustel-
laan siitd, miten perehdyttaminen on kaiken kaikkiaan sujunut, puolin ja toisin. Onko mahdollisesti
lisdopetuksen tarvetta joillakin osa- alueilla. Mikali tyéntekijalld on kysymyksia, voidaan niista kes-
kustella. Ehka han on keksinyt uusia ideoita yrityksen toiminnan kehittémiseen. Kun esimies kuunte-
lee hdnen tuomiaan ajatuksia, tdma antaa tunteen siitd, etta tyéntekija on nyt osa organisaatiota,
koska han voi vaikuttaa sen toimintaan. Tydsuhteen jatkumisesta on myds hyva keskustella, koska
joskus ty6suhde voi paattya jo koeajalla (Kupias ja Peltola 2009, 109). (Hokkanen ym. 2008, 69.)

Tybsuhteet paattyvat eri tavoin. Mikali tydsuhde paattyy koeajalla, saattaa ldhteminen tapahtua no-
peaan tahtiin. Tassa tilanteessa perehdyttamisjakso paattyy tydsuhteen irtisanomiseen. Vastaavasti
joissakin tapauksissa tydsuhteen loppuminen on jo tiedossa oleva tapahtuma. Esimerkiksi maaraai-
kaisten, kuten kesatyontekijoiden tydsuhteen loppumisajankohta on tiedossa. Tydnantajan kannat-
taa hoitaa tydsuhteen loppumiseen liittyvat tehtavat asianmukaisesti, vaikka useinkaan tyosuhteen
paattaminen ei ole miellyttava hetki. Aina kannattaa pitad ldhtokeskustelu lahtevan tydntekijan
kanssa ja pyytaa palautetta, myds perehdyttamisesta. Varsinkin pitkddn samassa tyopaikassa olleilla
on paljon kokemusta ja tietoa, jota voi hyddyntaa tyOpaikalla. Léhteva tydntekija voi myds perehdyt-
tda ennen lahtemistdaan, uuden tyontekijan, ammattitaidollaan. (Kupias ja Peltola 2009, 109- 110,
176.)

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta tulokas parjaa tydssaan itsendisesti ja perehdyttaja tekee it-
sensa tarpeettomaksi (Kupias ja Peltola 2009, 139). Useissa tapauksissa perehdyttdminen loppuu
kun vastaan tulee "riitti”. Talléin tyontekijalld on mahdollisuus osallistua kaikkeen toimintaan. Esi-
merkiksi, kun uusin tulokas on itse saanut tarpeeksi kokemusta, voidaan hanet ottaa uusien tydnte-
kijoiden perehdyttajien joukkoon. (Hokkanen ym. 2008, 69.)
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5 PEREHDYTTAMISMATERIAALIEN LAATIMINEN VESANNON OSUUSPANKKIIN

Tassa kappaleessa esitelladan opinndytetyén toimeksiantaja, joka on Vesannon Osuuspankki. Koska
kyseessa on pankki, kappaleessa kerrotaan perustiedot pankki- alasta seka OP- Pohjolasta, jonka ja-
senpankki se on. Kappale esittelee myos haastattelututkimuksen, jonka avulla haluttiin selvittda
pankin tyéntekijoiden mielipiteita perehdyttdmisesta. Taman lisdksi haastatteluita tehtiin kolmeen
muuhun pankkiin, joissa haluttiin kysya perehdyttajien mielipiteita perehdyttamisesta pankissa. Kap-
paleessa kerrotaan yhteenvedot pankeissa tehdyista haastatteluista ja loppuosassa kerrotaan siita,

kuinka Vesannon Osuuspankille koottiin perehdyttémismateriaalia.

5.1 Toimeksiantajan esittely
5.1.1 Pankkialan esittely

Pankkien padasiallinen tehtava on talletusten vastaanottaminen seka luottojen mydntaminen, niin
henkilo- kuin yritysasiakkaillekin. Muita pankeille kuuluvia tehtavid ovat maksuliikennepalveluiden
hoitaminen seka sijoitus- ja varallisuuden hoitopalvelut. Pankit myds myyvat, ostavat ja valittavat

erilaisia rahoitusintrumentteja. (Finanssialan keskusliitto [2014?].)

Pankit saavat suurimman osan tuloistaan korkokatteesta. Korkokate syntyy, kun korkotuotoista va-
hennetaan korkokulut. Myds leasingtoiminnan tulot on laskettu téhdan mukaan. Muita tuloja, joita
pankit saavat, ovat toimitusmaksut, palkkiot, maksuliikenteen hoitaminen, valuutanvaihto, arvopape-
rikauppa seka takaustoiminta. Pankkien palvelut ovat monipuolistuneet. Tama tarkoittaa myds sitd,
ettd pankkitoiminnan pydrittdmiseen tarvitaan yha enemman rahaa. Pankit kayttavat tulojaan rahoit-
taakseen pankin toimintaa. Varoja kuluu muun muassa markkinointiin, rahanhuoltoon ja tietotek-
niikkaan. Silld my6s tuotetaan voittoa pankin omistajille. Osa tuloista kdytetdan arvonalennusiin va-
rautumisiin ja mahdollisiin luottotappioihin seka niiden maksamiseen. Pankeissa henkilékunnan pal-

kat seka sosiaalikulut vievat noin puolet pankin kuluista. (Finanssialan keskusliitto [20147].)

Pankit tarjoavat nykyaan usein myds vakuutuspalveluja, joten ne ovat osa tdmén padivan pankkitoi-
mintaa. Suomalaisessa yhteiskunnassa on varsin kattavasti lakisaateisia vakuutuksia. Vakuutusyhtiét
myds tarjoavat vapaaehtoisia vakuutuksia, joiden kysynta kasvaa kokoajan. Vakuutusyhti6 rahoittaa
toimintansa silld, etta vakuutuksen ottajien maksamilla rahoilla korvataan sattuneet vahingot. Va-
kuuttamisen periaatteisiin kuuluu riskin ottaminen. (Pohjola 2014. Vakuutustoiminnan riskien hallin-

ta; Finanssialan keskusliitto [20147?].)

Pankkitoimintaa séadelldan monilla laeilla. Sitd saatelevat myds monet viranomaismaaraykset. Monet
saannodksista ovat kansainvalisesti saadettyja Euroopan unionin alueella ja jotkut jopa sen ulkopuo-
lelta tulevia. Luottolaitoslaki on pankkitoiminnan yleislaki ja se on laki luottolaitostoiminnasta. Luot-
tolaitostoiminta tarkoittaa liiketoimintaa, jossa asiakkailta kerataan takaisinmaksettavia rahoja seka
tarjotaan omaan lukuun rahoituspalveluita, kuten esimerkiksi luottoja. (Finanssialan keskusliitto
[20147].)
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Jokaisen pankin tydntekijén on noudatettava pankkisalaisuutta. Pankkisalaisuus tarkoittaa sitd, ettd
tyontekija ei saa kertoa mitaan tietoja pankin asiakkaista, ulkopuolisille. Asiakastietoja kasitellaan
luottamuksellisesti luottolaitostoiminnasta annetun lain mukaan. Pankkisalaisuudella suojellaan hen-
kildasiakkaiden seka yritysten yksityisyytta. (Finanssialan keskusliitto [20147?].)

Hyva pankkitapa on asiakkaan ja pankin valisen kanssakdymisen ohjelista siitd, miten on hyva toi-
mia. Hyvan pankkitavan peruselementit ovat Finanssialankeskusliiton mukaan seuraavat: “Pankki
tuntee asiakkaansa ja hanen taloudellisen tilansa asiakassuhteen edellyttamdssd laajuudessa. Henki-
l6kunta on tehtdviinsa soveltuvaa ja riittavasti koulutettua. Toiminta on asianmukaisesti valvottu,
ohjeistettu ja johdettu. Asiakassuhde perustuu molemminpuoliseen rehellisyyteen ja luottamukseen,
jota pitkdaikainen asiakassuhde vahvistaa. Pankit ottavat liiketoiminnassaan huomioon asiakkaan

edun. Asiakkaalla on valinnan vapaus”. (Finanssialan keskusliitto [2014?].)

Pankkiala on ollut kovan muutoksen alla viime vuosina. Erityisesti tietotekniikka on kehittynyt hui-
maa vauhtia. Kehitys on johtanut siihen, ettd useat pankkipalvelut ovat nykydan sahkdisessa muo-
dossa. Monet kuluttajat ovat omaksuneet sahkgisten palveluiden kayton ja siitd on tullut arkipaivaa
my0s pankkipalveluita kdytettdessd. Tana pdivana enenemdssa maarin lainaa haetaan seka laskut
maksetaan sahkdisesti, joko tietokoneella tai erilaisilla mobiililaitteilla. Pankkiala on tallakin hetkella
murroksessa. Sen muuttuessa myds asiakkaiden tarpeet muuttuvat. Nain ollen pankkien on pysytta-

va siind mukana. Alalla kilpailu pankkien kesken on kovaa. (Finanssialan keskusliitto [20147?].)

Pankkialan henkilostolté vaaditaan tulevaisuudessa entistda enemman. He tarvitsevat monipuolista
osaamista palvelujen tarjoajana seka myynnin osaajana. Pankissa tydntely vaatii tyontekij6ilta sits,
ettd he osaavat toimia joustavasti ja soveltaa osaamistaan myynti- ja palvelutilanteissa. (Kontkanen
2011, 70.)

5.1.2 OP- Pohjola -ryhman esittely

Suomen suurin finanssialan ryhma on OP- Pohjola. Se tarjoaa Suomen monipuolisimman pankki-, si-
joitus- ja vakuutuspalvelu konseptin. Sen toiminta muodostuu kolmesta eri palvelukokonaisuudesta:
pankkitoiminta, vakuutuspalvelut seka varallisuudenhoito. Pankkitoiminta on suurin yrityksen koko-
naisuuksista. Se tarjoaa seka henkildasiakkaille, etta yrityksille monipuolisia palveluita. OP- Pohjolalla
on ratkaisuja talouden hoitoon, asunnon hankintaan seka sijoittamiseen liittyvissa asioissa. Yrityksille
on tarjolla palvelut maksuliikkeen hoitoon, kassanhallintaan seka rahoitukseen. (Pohjola 2014. OP-

Pohjola -ryhma lyhyesti.)
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KUVIO 1. OP- Pohjola -ryhman rakenne (Pohjola 2014. OP- Pohjola -ryhma lyhyesti.)

Kuviossa yksi kuvataan OP- Pohjola -ryhman rakenne. Osuuspankkien yhteenliittyman keskusyhteiso
on nimeltdan OP- Pohjola osk. Talletuspankit eli jasenpankit ovat sen jasenid. OP- Pohjola osk: n
tehtavana on taata koko yhtion menestys seka pitda huolta sen yhdenmukaisesta ilmeesta. OP- Poh-
jola -ryhmaan kuuluvat myds OP- Pohjola osk: n tytar- ja lahiyhteisét. (OP- Pohjola -ryhma 2014.
OP- Pohjola osk.)

Osuuspankit ovat talletuspankkeja ja yhtiomuodoltaan osuuskuntia. Ne ovat itsenadisia pankkeja ja
pankkien omistajajaseneksi voi liittyd, maksalla jasenmaksun omaan jasenpankkiin. (OP- Pohjola -

ryhma. Tietoa osuuspankkien ja Helsingin OP Pankin toiminnasta.)

OP- Pohjolan perustehtdva on huolehtia kokonaisvaltaisesti asiakkaidensa elamasta. Yhtidssa halu-
taan, ettd asiakkaat menestyvat taloudellisesti. Tdma luo turvaa ja hyvinvointia. OP- Pohjola haluaa
olla suosituin finanssitalo. Sen paamaarana on olla halutuin finanssipalvelukumppani. Keskeisia ta-
voitteita yhti6lla ovat arvon kasvattaminen ja edelleen markkina- aseman kasvattaminen niin, etta
yhti6 voi kasvattaa menestystdaan. OP- Pohjolalla on kolme perusarvoa, ne ovat ihmislaheisyys, vas-

tuullisuus ja yhdessa tekeminen. (Pohjola 2014. Strategia ja arvot.)

5.1.3 Vesannon Osuuspankin esittely

Vesannon Osuuspankki sijaitsee Vesannon kunnassa Pohjois- Savossa noin 80 km Kuopiosta lanteen
pain. Vesannon Osuuspankilla on yksi konttori. Se on jasentensa omistama pankki (OP- Pohjola -
ryhma 2014. Osuuspankit. Pankin esittely). Pankilla oli vuoden 2013 lopussa 4225 asiakasta, joista
omistajajasenia oli 1992 (Vesannon Osuuspankki-esite 2014). Vesannon Osuuspankki on vahvasti

paikallinen ja se haluaa olla mukana aktiivisesti oman kunnan tapahtumissa seka toiminnassa.

Vesannolla Osuuspankista saa ryhman tarjoamat keskeisimmat pankkipalvelut, kuten talletus-, mak-
suliike seka rahoituspalvelut. Lisaksi vakuutukset, sijoitus- ja lainopilliset palvelut sisdltden muun
muassa perukirjoitukset, kauppakirjojen laadinnan ja kaupanvahvistamisen seka kiinnitysasiat ja
lainhuudatus. (OP- Pohjola -ryhma 2014. Osuuspankit. Pankin esittely.)
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Talla hetkelld pankissa tydskentelee 7 rahoitusalan ammattilaista. Taman liséksi vakuutusasiamies
kdy hoitamassa OP- Pohjolan vakuutusasioita. Vesannon Osuuspankki on vakavarainen pankin ja
sen toiminta on nousujohteista. Se haluaa palvella asiakkaitaan mahdollisimman hyvin ja monipuoli-
sesti sdilyttamalld muun muassa kassapalvelut koko aukiolojensa ajan. (Vesannon Osuuspankki esite
2014.)

5.2 Haastattelututkimuksen toteutus

Tassa opinnadytetydssa tehtiin haastattelututkimus, joka oli kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus.
haastattelu soveltuu moneen eri tilanteeseen ja sen avulla voidaan saada syvallista tietoa (Hirsjarvi
ja Hurme 2010, 11). Laadullinen tutkimus valittiin siksi, etta tutkittavien joukko tuli olemaan pieni ja
tutkittavia asioita haluttiin selvittéd mahdollisimman tarkkaan. Kvalitatiivinen tutkimus tarkoittaa tut-
kimusta, jossa pyritaan ymmartamaan tutkimuskohdetta seka 10ytdmaan kayttaytymiselle syita
(Heikkild 2010, 16). Haastateltavien joukko on tarkkaan rajattu seka suppea, mutta tutkittavilta ha-
lutaan saada mahdollisimman monipuolisia vastauksia (Heikkila 2010, 16). Kvalitatiivisen tutkimuk-

sen aineisto kirjoitetaan yleensa tekstimuotoon (Heikkild 2010, 17).

Haastattelumuodoksi valittiin puolistrukturoitu teemahaastattelu. Teemahaastattelussa on tarkoitus
keskustella tietyista teemoista. Teemahaastattelua voidaan sanoa puolistrukturoiduksi haastatteluksi,
koska sen teema- alueet ovat jokaiselle haastateltavalle samat, mutta kaikille haastateltaville ei esi-
tetd kaikkia samoja kysymyksia. Puolistrukturoidussa haastattelussa ei ole valmiita vastausvaihtoeh-
toja, vaan haastateltavien tarkoituksena on vastata kysymyksiin omin sanoin (Aaltola ym. 2010, 28).
(Hirsjarvi ja Hurme 2010, 47- 48).

Puolistrukturoitu teemahaastattelu tuntui sopivalta vaihtoehdolta, koska sen avulla saadaan paljon
tietoa. Sen liséksi haastateltavilta voidaan kysya vastauksiin lisdperusteluja ja tarkennuksia. Haastat-
teluissa etukateen maarattyjen teema- aiheiden lisaksi haastateltaville esitettiinkin haastattelun ede-
tessa joko jatkokysymyksia, lisékysymyksia tai tarkentavia kysymyksia, tilanteen vaatimalla tavalla.
Haastattelut haluttiin tehda kasvotusten, koska esimerkiksi puhelinhaastattelu ei sovellu pitkaan
haastatteluun. Kaikki haastattelut olivat yksilohaastatteluja, koska jokaiselle haluttiin taata oma rau-
ha mielipiteiden kertomiseen.

Toimeksiantaja pankin Vesannon Osuuspankin lisaksi haastatteluita haluttiin tehda kolmeen muuhun
OP- Pohjola -ryhmaan kuuluvaan pankkiin, jotta tutkimukseen saataisiin monipuolisuutta. Kolmen
erikokoisen pankin haastatteleminen tuntui riittdvaltd. Tutkimuksessa haastateltiin yhteensa seitse-

maa henkilda. Tassa tutkimuksessa kaytettiin hyvaksi benchmarkingia.

Bechmarking on hyvistd kaytanndista oppimista. Se tarkoittaa sita, etta yrityksen toimintatapoja ja
kadytantoja vertaillaan toiseen organisaatioon. Téman avulla voidaan 16ytdd omaan toimintaa hyvia ja
toimivia kdytantdja. Useinkaan toisen yrityksen toimintaa ei voida suoraan hyddyntad, vaan enem-
mankin bechmarkingin avulla I6ydetdan ideoita omiin kehityskohteisiin (Viitala 2008, 372). (Hokka-
nen ym. 2008, 88.)
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Tutkimuksen avulla haluttiin selvittdd Vesannon Osuuspankin tydntekijéiden mielipiteita pankissa ta-
pahtuvasta perehdyttamisesta. Mikali se ei ollut sellaista mita toivottiin, haluttiin selvittaa kehitystar-
peita. Muiden pankkien perehdyttdjilta haluttiin kyselld kokemuksia ja vinkkeja hyvaan perehdytta-

miseen. Haastatteluvastausten avulla Vesannon Osuuspankkiin haluttiin koota perehdyttamismateri-

aalia.

Tutkimuksen tekeminen kdytédnndssa aloitettiin haastatteluteemojen tekemiselld. (liite 1 ja 2) Ve-
sannon Osuuspankin tydntekijdille tehtiin oma kysymysrunko ja kolmen muun pankin perehdyttdjille
tehtiin muutamaa kysymysta vaihtaen melko samanlainen runko. Molemmissa ryhmissa teemakysy-
myksia oli 10.

olivat suurimmaksi osaksi tuttuja. Kolmeen muuhun pankkiin yhteyttd otettiin puhelimitse. Opinndy-
tetyontekija kertoi tekevansa opinndytetyota ja kysyi mahdollisuutta tulla tekemaan haastattelua.
Kaikille haastateltaville Idhetettiin teemahaastattelurunko etukateen sahkdpostilla, jotta itse haastat-

telutilanne olisi tehokkaampi.

Tutkimukseen valittiin mukaan eri kokoluokan pankkeja, jotta saataisiin monipuolisia vastauksia.
Tarkoituksena oli se, etta yksi pankeista on suuri pankki, toinen keskikokoinen ja yksi pienempi
pankki. Tassa opinndytetydssa ei mainita kolmen muun pankin nimid. Pankit on nimetty pankki A,
pankki B ja pankki C. Haastatteluun osallistuvista pankeista pankki A on kokoluokaltaan suuri pankki
ja siihen kuuluu 11 konttoria. Henkilékuntaa on yhteensa noin 260. Pankki B on myds suurehko
pankki, mutta haastattelu kohdistuivat vain yhteen konttoriin, joten mukaan saatiin keskisuuren
konttorin haastattelu. Pankilla B on 11 konttoria ja tyontekijoitéd on yhteensa yli 200. Haastateltavas-
sa konttorissa tyontekijoita on 17. Pankki C on kokoluokaltaan pieni pankki ja silld on vain yksi kont-

tori. Pankissa tyoskentelee 8 tyontekijaa.

Toimeksiantaja pankissa haastateltiin tydntekij6ita, jotka olivat olleet pankissa tdissa viisi vuotta tai
vahemman. Haastateltavia oli nelja. Haastattelut suoritettiin pankilla 11.6.2014. Kolmesta muusta
pankista haluttiin haastatella henkil6ita, jotka vastaavat pankissaan tehtavasta perehdyttamisesta
jollakin tasolla. Pankista A haastateltiin rahoituspaallikkda. Haastattelu tehtiin pankin padkonttorissa
12.6.2014. Pankin B haastattelu suoritettiin vain yhteen konttoriin, jossa haastateltiin myyntijohta-
jaa. Haastattelu tapahtui 18.8.2014. Viimeinen haastattelu tehtiin pankkiin C, jossa haastateltavana
oli pankin palvelupaallikkd. Haastattelu tehtiin 26.8.2014. Haastattelut kestivat 42- 60 minuuttia.

Opinndytetydhdn ei tule nakyviin haastateltavien nimia.

Kaikki haastattelut nauhoitettiin matkapuhelimen nauhurilla, koska haluttiin saada kaikki vastauksis-
ta saatu tieto talteen. Ennen haastattelua kysyttiin lupa nauhoituksen tekemiseen ja haastateltaville
selvitettiin kuinka nauhoitteita kaytetaan. Haastattelijan rooli oli puolueeton. Haastattelut litteroitiin
sanasta sanaan, eli danitteet kirjoitettiin puhtaaksi. Vastauksista poistettiin murresanat ja teksti

muutettiin kirjakielelle. Puhtaaksi kirjoitettua tekstia syntyi yhteensa 47 sivua. Haastatteluiden yh-
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teenvedot on koottu silla tavalla, etta valilla haastattelija kertoo vastauksia omin sanoin ja valissa on

suoria lainauksia. Suorat lainaukset on merkitty heittomerkkeihin ja teksti on kursivoitu.

Tutkimuksen laatua voidaan parantaa hyvalla valmistautumisella. On tarkeaa panostaa haastattelu-
rungon tekemiseen. Koska teemahaastattelussa esitetdan muitakin kysymyksid, kuin vain etukateen
suunnitellut teemat, on hyva miettid valmiiksi mihin teemoihin voisi tarvita tarkentavia jatkokysy-
myksia. Haastattelun laatua parannetaan myds haastattelijan hyvalla valmentautumisella tulevaan ti-
lanteeseen. Haastatteluita nauhoitettaessa pitad muistaa tarkistaa nauhurin toimivuus ja kuuluus.
Aineistoa kasitellessa voidaan vaikuttaa laadukkuuteen silla tavalla, etta litteroidaan haastattelu
mahdollisimman nopeasti. Voidaan sanoa, etta jos tutkimusaineisto on laadukas, se on myds luotet-
tava. Luotettavuutta lisaa se, etta tallenteiden kuuluvuus on ollut hyva. Lisaksi kaikki haastattelut on
litteroitu samalla tavalla. (Hirsjarvi ja Hurme 2010, 184- 185.)

Tdssa opinndytetydssa laatuun on panostettu. Teemahaastattelurungon pohtimiseen kaytettiin pal-
jon aikaa. Haastatteluiden edetessa tuli mieleen parannusehdotuksia haastattelurunkoon, mutta niita
ei kuitenkaan tehty, koska haastattelut tuli suorittaa saman rungon mukaan. Etukateen mietittiin,
miten eri teemoja voisi syventaa eli mietittiin tarkentavia kysymyksia. Haastateltava eli opinnayte-
tyontekija valmistautui haastatteluihin lukemalla teoriatietoa haastattelun tekemisesta. Puhelimen
nauhurin toimintaa ja kuuluvuutta testattiin. Haastatteluiden litteroinnit tehtiin mahdollisimman pian
haastatteluiden jélkeen. Tallenteiden kuuluvuus oli suurimmaksi osaksi todella hyvaa ja puheesta sai

hyvin selvaa. Kaikissa haastatteluissa noudatettiin samoja litterointisaantéja.

5.3 Haastatteluiden yhteenveto
5.3.1 Vesannon Osuuspankin tyontekijoiden haastatteluiden yhteenveto

Mita mielta olet nykyisista perehdyttamisjarjestelyistd/ toimenpiteista?

Yksi vastaajista oli tyytyvdinen saamaansa perehdyttamiseen. Han kommentoi tuloaan taloon talla
tavalla: "o silla tavalla tavallaan heitettiin tanne mukaan vaan, ettd eihan sita niin kun tavallaan
enemman ei ole oikeastaan ollut mitdan erikseen sellaista perehdytystd sindlldan”. Kysyttaessa olisi-
ko han kaivannut jotain muunlaista perehdyttamistd, vastaus oli. “Ettd en mind nyt silld lailla mitdan

sen erikoisempaa’.

Yksi vastaajista koki, etta perehdyttamista ei ole ollenkaan. Kommentti perehdyttamisen nykytilasta
oli, etta: "No tdalla sitd ole ollenkaan ja se on ihan surkealla tasolla ja siind e ole minkdanlaista
suunnitelmallisuutta ja siind ei ole vastuuta minkdanlaista kenellekdan siitd salytetty. Huonosti hoi-
dettu”.

Kolmas kommentoi omaa perehdyttédmisaikaansa seuraavasti. “Niin se e/ ollut hyvéd se perehdytys
sen takia, etta siind ei ollut kenelldkdsn aikaa paneutua”. Hanen mielestaan perehdyttdmisen on-

gelmat liittyvat suurimmaksi osaksi ajanpuutteeseen: “Etad kylld kai se niin kun muuten ihan, ettd
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Jokainen tdélld osaa sen oman hommansa ja varmaan osaa neuvoa sen toiselle ainakin jokseenkin,

multta sitten aika on se kompastuskivi, etta kun on kiire, niin ei kerked neuvoa riittévan hyvin”.

Neljannen mielestd perehdyttdminen on huonoa. Han kertoo oman kokemuksensa, kun aloitti tyét
pankissa: “Se oli sitd, etta istutettiin sithen koneelle ja niitd verkkokursseja kdytiin monta paivas
tuolla itsekseen. Ettd minun mielestd se nyt ei ole ainakaan hyvé juttu”. Ylipaataan pankissa tapah-
tuvasta perehdyttamisestd han ajattelee seuraavasti: “Jotenkin tuntuu, ettd on niin kun helpompikin

tapa ja yksinkertaisempi tapa, ihan niin kun joka osapuolelle siind”.

Kahden vastaajan mielesta ongelmallista tamanhetkisessa perehdyttédmisessa on se, etta uudelle
tyontekijalle ei ole tarkkaan maaritelty yhta tiettya perehdyttdjad. Tassa kommentti siita: Jokainen
vahén sotkee sfelld sopassa”. Toinen kommentoi asiaa vastaavasti nain: “Ettg, jos saisi rauhassa yh-
den kanssa kdydd Iapi niitd asioita ja se sitten silld omalla tapaa neuvoisi niin se voisi olla sen pe-
rehdytettavan kannalta parempi, mikali se on ainakin silld lailla tullut nolla pohjalta, etta silld ei hir-
vedsti ole ennakkotietoja alan suhteen”.

Kaikki vastaajat olivat samaa mielta siitd, ettd perehdyttaminen ei ole suunnitelmallista. Tassa yhden
vastaajan kommentti aiheesta, suunnitellaanko perehdyttamista: “Ei sitd kylld minun mielestsd, mutta
en mind voi tietda niin kun pomojen puolesta mitd niin kun suunnittelee tai onko niilld jotain suunni-
telmia. En mina niin kun omasta nakokulmasta nae, ettd mind olisin sitd suunnitellut tai eikd tyoto-

verit olisi keskendan sitad suunnitellut”.

Mita liittyy perehdyttamisen suunnitteluun?

Jokainen haastateltava piti perehdyttamisen suunnittelua térkedna asiana. Kaksi haastateltavaa mai-
nitsi aikataulutuksen térkeydesta. Tassa toisen kommentti: “7dytyy selkedsti vastuuttaa ja aikatau-
luin varmistaa, ettd se ei ole sitten uuden tydntekijan tehtava niistd huolehtia”. Han mainitsi myos
siitd, ettd etukateen pitda ottaa ajoissa selvaa milloin on ryhman omia perehdyttdmiskoulutuksia,

jotta niihin padsee osallistumaan.

Haastateltavilta kysyttiin mitd heiddn mielestdan pitdisi hoitaa ennen tydntekijan saapumista. Tar-
kedna pidettiin sita, ettd kdyttdoikeudet ovat kunnossa seka tydvalineet valmiina, jotta heti taloon
tultua on mahdollisuus paasta aloittamaan tydnteko. Yksi vastaajista painotti seuraavaa: Mo esi-
merkiksi niin kun se, etta olemassa oleva vanha henkilokunta niin kuin kdytanndssa perehdytetdan
Jjo siihen, etta on tulossa uusi henkilo. Kerrotaan vahan taustoista ja vastuutetaan sita, ettd mita ke-
nenkin rooliin kuuluu kertoa ja niin kuin myds varmistetaan se, ettd ymmartéa myos nama vanhat
tyontekijat sen, ettd heilldkin on niin kuin sitten vastuu sitten siftd neuvomisesta”. Toisen haastatel-
tavan kommentti suunnittelusta: “Niin kun juuri se, etta sitd kalenteriahan voisi siind vaiheessa kat-
soa, ettd jos pystyisi varustautumaan tai valmistautumaan siihen, ettd jos me néhdaén, etta se olisi
vaikka sellainen henkild, etta se jollekin tietylle ihmiselle tulee perehdytettavéksi. Silld sitten ei olisi
ajanvarauksia, etta pystyttdisiin lyomaan kalenteria silta kiinni ja jattamaan sinne ihan sellaisia ope-
tussessioita’.
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Haastateltavien mielipidetta kysyttiin siité miten perehdyttdja voisi valmistautua omaan perehdytta-
mistehtdvadnsa. Kaksikin mainitsi henkisen valmistautumisen. Yhden kommentti: "On auttavainen
asenne siind vaiheessa, jos joku uusi tulee. Jaksaa vaan toistuvia kysymyksid kuunnella”. Seuraa-
vaksi lisad kommentteja siita, miten perehdyttdja voisi valmistautua: “Siis myds vastuu siitd, etta itse
vahén perehtyy ja valmistautuu ja myds niin, kun jos ajatellaan ennakkoon, ettd mita mahdollisesti
tallainen uusi ihminen, mita olisi niin kun térkeaa tietda”. Toinenkin vastaaja oli samoilla linjoilla
edellisen kanssa: “No voisihan sitd tietysti oikeasti miettid ennakkoon, etta mitd se tulee se uusi
tydntekija tekemaan ja, etta miten ajattelisi, ettd sen olisi helpoin tietyt asiat oppia ja ymmartaa ja

olisi sellainen johdonmukainen jarjestys”.

Perehdyttamisen suunnitteluun kuuluu se, etta jokaisen tyontekijan omat vastuualueet uuden henki-
I6n perehdyttamisessa maaritellddn etukdteen ja niista tiedotetaan niin, ettd ne ovat myds kaikkien

tiedossa. Tata asiaa kaikki pitivat térkeana.

Perehdyttamisajan pituutta kysyttdessa, saatiin eridvia vastauksia. “Ettd jos siina olisi sellainen tiuk-
ka aika, ettd perehdyttdminen kestaa nain ja nain kauan, niin se olisi pelottavaa. Jotenkin sellainen,
ettd nyt on pakko sitten siihen mennessa oppia kaikki, Totta kai siitd voi sopia, etta olisi hyvd, ettd
tietyssa vaiheessa se uusi tyontekija pystyy tiettyja asioita tekemdaéan, mutta ei sellaista niin, kun lo-
pullista, ettd se loppuu siihen. Koska sitten uskaltaako se uusi tyontekija kysyd sen jalkeen niin reip-
paasti, etta jos se gjattelee itsekin, ettd hanen pitdisi olla nyt valmis”, Toisen haastateltavan vastaus
kuuluu ndin: “Niin no sekin on varmaan niin ihmisesta rijppuvainen. Mitenkd sitten oppii ne asiat.
Kylldhan se sitten tietysti varmaan Idhiesimies osaa siihen ne raamit laittaa, ettd minka verran sitd
tarvitsee sitd opastusta alkuun”. Kolmas haastateltava kommentoi perehdyttémisajan pituutta néin:
"Kylld minun mielestd joku véhintdan kuukausi, sitten kun sind tulet uutena taloon ja olet jaaméssa,
niin se taytyy olla intensiivi perehdytys aika”. Neljannen vastaus samaan kysymykseen: “Mina en oi-
kein pida siitd, ettd pitda kelloa vastaan alkaa oppimaan asioita, ettd pitdéhén siing tietysti joku pe-

rehdyttamisaika, mutta niin kun kylld sitd osaa arvella, ettd minkd pituinen se olisi ja muuta’.

Mita kaikkea pankissa pitaa perehdyttaa? Listaa asioita.

Yksi vastaajista oli seuraavaa mielta: “Se pitdisi alkaa tuolta, ihan siitd, etta esitellaédn hallinnolle”.
Lisaksi seuraavat asiat olivat saman vastaajan mielesta tarkeita: “Ja sitten ylipasténsa niin, kun sen
Osuuspankkitoiminnan ajatus ja sen ymmadartdminen ja sen varmistaminen, etta sen ymmadrtaa. Ettd
lGhdetaan ihan sieltd rakenteista, mitd se tarkoittaa ja ylipdétaan tadman toimintaympériston, sen
missd tdma pankki toimii, niin siis sellainen, liittyen niin kuin siihen samaan, mita se talld paikkakun-

nalla tarkoittaa”.

Kaksi vastaajaa kommentoi pankkisalaisuus asiaa. Monet vastauksista liittyivat talon tapoihin ja toi-
mintamalleihin. Kuten mika asia on kenenkin tyéntekijan vastuulla, paivan kulku, miten Pohjola va-
kuutus yhteistyd toimii, tilojen esittely ja mista mitakin 16ytyy, pukeutumissaanndt, terveydenhuolto,

tydsuojeluvaltuutetun esittely, henkilékuntaedut, ruokailu, muut tauot, puhelin kayttaytyminen,
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kaikki tarkeat asiat avoimesti puheeksi, ei kirjoittamattomia saantdja, arkistointi ja postitus. Lahes
kaikki vastaajat viittasivat pankille luotuihin pelisaantéihin, jossa on myds mainintoja jo edella maini-

tuista asioista.

Toinen selked kokonaisuus on varsinaiseen tyohon liittyvat asiat. Niihin liittyvista asioista mainittiin
sovellusten seka tuotteiden opettelu. Yksi vastaajista nosti esille my6s asiakaspalvelun. Pankissa
tydskentely on asiakaspalvelua ja voi olla, etta uusi tydntekija ei ole harjaantunut asiakaspalvelija,

joten han voi tarvita apua siina.

Millainen ensimmaisen tyopaivan tulisi olla?

Kahden vastaajan mielesta hyva aloitus padivalle on yhteinen juttelu hetki koko henkiléston voimin.
Kaksi muuta haastateltavaa olivat eri linjoilla siina ja heidén mielestdan esittaytyminen olisi yhteisen
tapaamisen sijasta mieluisampaa paivan mittaan, kiertelemalla muiden tyotovereiden tyopisteilla.
Yhden vastaajan kommentti ensimmadisesta paivasta: “No minun mielestd olisi tarkedd, ettd juuri
padsisi porautumaan siihen tyoyhteisoon sisélle, ettd ei jaisi niin kun ulkopuolelle siits, ettd se olisi

niin kun sen péivan tarkein missio, etta tutustua siihen porukkaan ja saada itsed sinne ringin sisalle”.

Ensimmaisena paivana uuden tydntekijan kanssa tulisi kdyda |api seuraavia asioita: talon esittely,
avainten luovutus, perus pankkilait, tuotetietoutta, tarkedt puhelinnumerot, ruokailu, 1ahtd ja tulo
ajat, vaitiolovelvollisuus papereiden tayttéminen, muut paperihommat, palkka, verokortti, tervey-
denhuolto ja sairastumistapauksiin liittyvat kaytannét, oman tyénkuvan esittelya ja tyévalineisiin tu-
tustuminen. Yhden kommentin mukaan uuteen tydntekijaan pitdisi suhtautua nain: “Ettd niin kun

sellainen avoin positiivinen miel, ettd tulee sellainen tervetullut olo”.

Haastateltavien mielestd ensimmaisen padivan tulisi olla suhteellisen rento ja aikaa tulisi varata ty6to-
vereihin tutustumiseen. Kaksi haastateltavaa oli sitd mielta, etta uuden tyéntekijan olisi hyva en-

simmaisend paivana tutkia intranettid, sovelluksia seka muita ohjelmia, joita koneelta 16ytyy. Toinen
heista oli myds seuraavaa mieltd: “Ettd sitten totta kai rijppuu siitd uudesta tyontekijasts, etta jos se
nayttdsi, etta silld on intoa ja halua alkaa tehdd ensimmaisena péivénd toitd ja niin sitten véhéan niin
kun sen ehdoilla se ensimmadinen paiva”. Yksi haastateltavista oli taas sita mieltd, ettd ensimmaisena

paivana ei tulisi heti istuttaa tietokoneelle.

Millaista perehdyttamista tarvitaan tyétehtavien muuttuessa?

Kysymys saattoi olla siitd, ettd henkilb joko vaihtaa taysin toisenlaiseen rooliin tydpaikalla tai hanelle
tulee oman tydnkuvansa lisdksi lisatehtdvid. Tahan aiheeseen haastateltavat toivoivat, etta pereh-

dyttdmista naissakin tilanteissa suunniteltaisiin ja aikataulutettaisiin enemman. Tassa yksi komment-
ti: "Mutta ettd ndin olisi se yhteinen niin kun suunnitelma siitd, ettd mitd tehdaén ja vaikka, ettd mil-

loinka katsotaan yhdessé ja nain pain pois”.
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Tyo6tehtavien muuttuminen tai vaihtuminen ei ole sujunut ongelmitta. Kokemukset ty6tehtdvien
vaihtamisesta tai lisdtehtavien saamisesta kertoivat, ettd odotettiin, ettd henkild oppii asiat ilman mi-
tdan sen kummempaa opastamista. Tassa lisaa henkildstdn kertomia ongelmia, joita he olivat koh-
danneet: “Kyilld niin kun naissd tilanteissa pitdisi enemmadan kuunnella tyontekijéa, ettd ennen kun
mennaan niin kun paattamaan, ettd joku alkaa jotakin osa- aluetta niin kun opettelemaan. Kuunnella
vahd mita tydntekija on mieltd ja sitten keskustella, mitenkd sitd nyt alettaisiin vieds sitd asiaa
eteenpain”. Toinen kommentti kuuluu ndin: “Etta sen ei pitdisi olla sitd yksi puolista, ettd mina halu-

aisin oppia, mutta ei ole sitten sitd opettajaa”.

Toivottiin sitd, ettd seka esimiehet, etta muut tyétoverit ymmartavat sen, etta jokainen uusia tyéteh-
tavia opiskeleva henkild tarvitsee tasapuolisesti opastusta ja neuvoa, teoriatietoa on opiskeltava ja
han tarvitsee omaa rauhaa ja aikaa asioiden oppimiseen. Myds tavoitteiden asettaminen muuttuvis-
sa tyétilanteissa tuotiin esille. Sitd kommentoitiin tahan tapaan: “Kyilld minun mielestd pitéisi enem-
maén suunnitella ja juuri niitd tavoitteita asettaa sinne, ettd mitkd ovat sen perehdyttamisen tavoit-

teet, ettd sitten myds paastaisiin niihin tavoitteisiin”.

Kaksi haastateltavaa toi esille tyépari/ tuutori kaytdannon. Heidan mielestdan toimiva ratkaisu olisi
oppia uusia asioita yhden opastajan kanssa. Toinen heistd kommentoi asiaa nadin: “Ettd saisi oppia
taas siltd toiselta ihmiseltd, etta ei yksin tarvitsisi heti alkaa tekemadan, sitd jotakin uutta juttua. Tai
alkaa opiskella, ettd olisi niin kuin se tuutori tavallaan’. Toinen puolestaan toi téllaisen asian esille:

"Esimerkiksi otetaan asiakkaat yhdessa vastaan. Yhdessd oppimista nimenomaan”.

Palautteen saaminen tassakin tilanteessa tuotiin esille. Tassa yksi kommentti siita: “Hyvédhdn se olisi
tietysti, etta saisi sitd palautetta siitd omasta tekemisestd ja joku silld tavalla tavallaan valvoisi sitg,
ettd mitd tekee oikein tai vaarin tai milld tavalla se on léhtenyt homma luistamaan. Ainahan se pa-

laute on hyvaksi, ettd pystyy omaa toimintaa kehittémdéan totta kar”.

Suurin osa haastateltavista piti aiheellisena jonkunlaiset mallin/ toimintatavan luomista pankille
muuttuvien tydtehtdvien osalta. Tassa yksi kommentti aiheesta: “Kyilld minun mielesta siind voisi olla
sellainen niin kun yleinen ohjenuora, ettd miten missékin tilanteessa toimittaisiin. Tokihan sielld sit-
ten tarkemmin voidaan katsoa se rijppuen tilanteesta, mutta ettd olisi vahdn niin kun sitd runkoa, et-

ta minka varaan léhtea sitten vaikka rakentamaan sita suunnitelmaa yksityiskohtaisemmin’.

Milla tavalla perehdyttamista pitdisi seurata?

Perehdyttamisen seuraamista kommentoitiin ndin: "Hienoja suunnitelmia voi niin kun tehds ja ihmi-
sille niin kun antaa niista tehtévia, mutta jos niité ei milléan lailla seurata, niin ja ne ei valttdmaéttd

toteudu, niin ei mitdan jéarkea eikd virkaa ole silla koko perehdyttémissuunnitelmalla’.

Yksi haastateltava otti esille asian, ettd perehdytettavista asioista pitaisi keskustella perehtyjan kans-
sa. Han kommentoi asiaa nadin: “Ettd varsinkin, jos ihminen tulee taysin niin kun muulta alalta tai ei

ole ollut pankissa tdissa, niin se on aika vaarallistakin tuollainen suunnittelemattomuus ja ei varmis-
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teta sitg, ettd ihminen on niin kun edes opiskellut jotkut asiat. Ja hdnen kanssaan on kdyty niin kuin

ne I&pi”.

Kysyin haastateltavien mielipiteitéd palautekeskustelu kaytannoista. Keskusteluaikoja olisi heidan mie-
lestadn hyva sopia jo etukdteen. Asiaa kommentoitiin yhden haastateltavan osalta nain: “Siis se, ettd
ongelmahan on se, etta jos niftd ei niin kun sovi, niin sitten ne saattaa olla, etta niitd ei sitten taas

7”

ole

Palautekeskustelun tdrkeydesta kertovat seuraavat mielipiteet: “Kylidhan sitd tietysti voisi Kysya jos-
sain vaiheessa, kun se uusi tydntekija on jonkun aikaa ollut, ettd miten silla, miltd siitd tuntuu, ettd
onko se oppinut vai eikd se ole oppinut. Mikd on vaikeata, mikd on ollut helppoa. Ja sitten voisi jat-
kossa porautua niihin asioihin, mitkd sitten sifle tuottaa ongelmia, ettd er sitten ainakaan jankattaisi
nifta itsestaanselvyyksia”. "No ainakin siind aika alussa heti pitdisi olla siis sellainen, ettd néhdaan se,
suunta, ettd onko se menossa, ollaanko menossa oikeaan suuntaan ja mille se tuntuu siitd perehdy-
tettavalta. Onko han turhautunut vai onko se liian hankalaa vai mitd siind nifn kuin tapahtuu, ovatko

henkilokemiat solmussa”.

Yksi haastateltavista nosti esille sen, etta onko palautekeskusteluilla vastaavaa hyotya, jos tydyhtei-
sossa ei kuitenkaan sanota mitd oikeasti ajatellaan. Suurimmaksi osaksi asiaa kommentoitiin niin, et-

ta keskusteluja tulisi jarjestéda useampia perehdyttamisen aikana.

Haastateltavilla oli erilaisia mielipipiteita, kun kysyttiin keiden kaikkien pitdisi olla mukana palaute-
keskusteluissa. Kaksi haastateltavaa oli sita mieltd, ettd perehtyja, perehdyttdja ja esimies pitaisivat
kolmestaan keskustelut. Erds muu vastaaja oli tallaista mielta: "No sitéd mietin, etta totta kai se 1-
hiesimies ja perehdytettdva, mutta kylld se vahan kuuluu koko porukalle sitten. Ettd on siindkin sit-
ten kahden erityyppisia, sitten niitd keskusteluja. Etta siind voitaisiin porukallakin miettia, ettd mi-
tenkd tdma aika on mennyt ja miltd se on tuntunut, siis koko tydyhteiséltd nimenomaan”. \liimeinen
ajatteli asiasta silld tavalla, ettd perehdyttdjan ei tarvitse olla ainakaan alkuvaiheessa mukana pala-
verissa. Han kommentoi seuraavasti: "Mutta siind olisi juuri se ajatus, ettd kun ne olisi keskendan
esimies ja se uusi tyontekija. Niin sifloin se uusi tyontekija ehka uskaltaa paremmin kertoa jos on jo-
tain negatiivista, etta mita pitdisi korjata ehka. Niin sen voisi katsoa tilanteen mukaan onko tarpeel-

lista, ettd kolmestaan pidetdan palaverid’.

Millainen uuden tyontekijan tervetuloa taloon -oppaan tulisi olla?

Yksi vastaajista ei ollut taysin opas linjalla. Hén kertoi asiasta seuraavasti: “Twon sen ndkékulman,
ettd onko pienessa tydyhteisdssa tarvetta sellaiselle oppaalle”. Tosin han totesi myds seuraavaa:
"Mutta toisaalta siind voisi olla juuri niftd perusjuttuja, ettd milloinka on tauot. Niin téllaisia perusasi-
oita, niin sitten ne olisi konkreettisesti tietysti siind”. Kolme muuta haastateltavaa suhtautuivat op-
paaseen positiivisemmin. Opasta kommentoitiin ndin: “ZJoo se olisi tosi tdrked, siis se, etta sen saisi

kotiin mukaan, koska sitten saa rauhassa katella ja miettia”.
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Seuraavaksi selvitin mitd oppaaseen haluttaisiin laittaa. Vastaukseksi muodostui lista asioita: yleista
tietoa pankkimaailmasta, tietoa Vesannon Osuuspankista ja osuuspankki toiminnasta, tuotetietoutta,
pankin lukuja, jasen asiat, tarkeita puhelinnumeroita muun muassa tyoterveys ja pankin numeroita
seka fax numero, lyhyt henkilékunnan esittely ja vastuualueet seka valokuvat, luottamusmies mai-
ninta, palkanlaskenta, tyottémyyskassa, tydsuhteeseen liittyvia asioita, tyé hyvinvointi, tybterveys,
henkiléstdasiat, salassapitovelvollisuus, henkiléstoedut, tybajat, tauot, ruokailu (etu), poissaolo kay-

tannot ja pukeutuminen.

Kaikki olivat yhta mielta siita, etta opas ei saisi olla kovin pitka, vaan tiedon pitdisi olla lyhyesti ja
ytimekkaasti kerrottuna. Ulkomuoto ei saisi olla tylsén nakdinen, vaan iloinen ja varikds, mahdolli-
sesti Osuuspankin tyylilla tehty. Ulkoasuun tuli ehdotus, ettd opas voisi olla myds painettu ja taitettu

tuote.

Millainen perehdyttamissuunnitelman tulisi olla?

Perehdyttamissuunnitelmaa pidettiin térke@nd asiana kaikkien kannalta. Se tuo perehdyttamiseen
selkeyttd. Haastattelujen perusteella suunnitelmaan halutaan kirjata tavoitteet, omat henkil6kohtai-
set tavoitteet, ettd koko tyOyhteison yhteiset tavoitteet. Siita tulee myos selvitd vastuut eli minka
osa- alueen perehdyttamisesta kukakin vastaa. Tassa kommentti siitd: “Ettd kylld minun mielestd
meilld pitaisi sellainen olla ja, ettd jokainen niin kun tietdisi sitten paikkansa. Mitenkd toimitaan, kun
uusi ihminen tullee”. Lisaksi perehdyttamissuunnitelma auttaa uutta tydntekijaa hahmottamaan tule-
vaa ty6td. Tama selvida seuraavasta vastauksesta: “Etid vahan niin kun, ettd se olisi selvilla sillekin

perehtyjélle, ettd miten laaja on oikeasti se kokonaisuus, ettd mitd pitda osata’.

Suunnitelmaan oli hyva laittaa myds merkinta siitd, etta perehdyttdmistd seurataan. Suunnitelmaan
tulisi kirjata tarkeimmat perehdytettavat asiat oman tyén kannalta. Verkkokurssien nakyminen
suunnitelmassa tuotiin myos esille. Suunnitelmaan halutaan kirjata sovellusten opettelu seka pereh-
tyminen tuotteisiin. Samoin siihen olisi hyva kirjata perehtyminen Vesannon pankkiin seké pankki-
maailmassa toimimiseen. Siihen voisi laittaa myds yleisen osion, jossa perehdytetaan talon tavaoille.
Siihen voisi kuulua esimerkiksi: terveydenhuolto, ruokailu, palkan maksu, henkildkuntaedut ja talon

esittely.

Perehdyttamissuunnitelmaa kommentoitiin seuraavin sanoin: “Olisiko se jotenkin niin, ettd paivittdis-
puolelle olisi omansa ja sitten ndille ihmisille olisi omansa, jotka tekee laina juttuja ja tuollaisia. Mut-
ta tietysti, kun se nykydan varmaan véhadn menee sillé lailla limittain kaikki ndmdé jutut”. “Sen taytyisi
olla niin kattava, ettd sieltd vaan sitten niin kun asiantuntemuksella se, joka perehdytyksesta vastaa,
sitten ne osa- alueet osaa poimia, sen tydtehtdvan véhan laajuuden tai sen tydsuhteen pituuden tai
muun mukaan”. “No, niin kylld mind nakisin, ettd se yksi niin kun riittdisi se sellainen opas, ettd sit-
ten olisi niitd suunnitelmia, ettd miten niin kun erikoistutaan vaikka rahoituspuolella taikka sijoitus-
puolelle, ettd mita niihin sitten vaaditaan”. Neljannen vastaajan mielesté suunnitelma kuulosti talta:
"Se tuntuu, ettd jos se on niin kun suunnitelma, etta sitten pitaisi lyodé kaikkia aikoja lukkoon, ettd

milld aikavélilla mitakin tehdaan ja se ei vélttamatta se tydn luonne anna mydten. Sittenhén voi olla,
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etta jotakin asioita joudutaan vahan eri tahdissa kdymdéan sitd mukaa, kun niitd asioita tulee vas-
taan. Voisihan se suunnitelma olla silld tavalla, etta juuri siind alussa jétettéisiin aikaa sille perehdyt-
tamisen teoreettiselle puolelle. Kavisi Iapi, niitd kokonaisuuksia, vahan niin kun teoriassa ja katsot-
taisiin jotain koneelta ja niin kun niftd paikkoja pankissa ja mitd missakin tehdaan. Mutta, ettd sitten
Jatkossa niin minun mielestd se mennee enemman sen tydn omalla painolla, ettd mika tehtava tullee

misséd valheessa eteen”.

Onko sinulla kokemuksia hyvista perehdyttamiskdytinnoista muilla tyopaikoilla?

Perehdyttamisideoita muista tydpaikoista, joita Vesannon Osuuspankissa voisi hyodyntda mainittiin
seuraava: (jota kasiteltiin jo kohdassa “Perehdyttaminen tydtehtavien vaihtuessa”) “Se yhdessa op-
piminen on varmaan se, sellainen tydpari ajattelu. Niin se on niin kun minun mielestd aika tehokasta

ja se on aika molemminpuolista sitten se”.

pankkien haastatteluiden yhteenveto

Mita kaikkea tulee ottaa huomioon perehdyttamisessa pankkialalla?

Pankin A: n haastattelussa tuotiin esille, ettd asiakkuus ja asiakkuudenhoito on se asia mista lahde-
taan liikkeelle. Sen lisdksi mainittiin se, etta erilaiset oppijat tulee huomioida, jonka vuoksi heilla pa-
nostetaan yksil6lliseen valmentamiseen. Pankissa tydskentelee ja sinne tulee eri- ikdisia henkil6ita
tdihin, joten pitda ottaa huomioon se, minka ikadista henkiléa ollaan perehdyttdmassa. Perehdytyksen
yhtena tavoitteena on sitouttaa henkild pankkiin. Tasta syysta perehdytyssuunnitelmat tehdaan pan-

kissa A huolellisesti ja toteutumista seurataan.

Pankki B: ssa asiaa ajateltiin niin, ettd perehdyttédmisessa tulee ottaa huomioon se, mihin henkild on
perehtymassd, onko kyseessa kesaharjoittelija vai osaaja johonkin toiseen erityisosaamisalueeseen.
Taman lisaksi pitdisi ottaa huomioon se, etta aikaa perehdyttdmiseen tulee varata tarpeeksi seka et-

ta tyontekijoiden tulee saada itse harjoitella asioita kdytannossa.

Pankin C haastattelussa tuli ilmi, ettd huomioitavaa perehdyttdmisessa on se, ettd perehdyttédminen
tahtaa siihen, etta henkild pystyy hoitamaan tyétehtdvansa. Silloin tydntekijan pitda tuntea hallitse-
vansa tyot sekd henkisesti, ettd fyysisesti. Nain ollen perehdyttdmisessa on varmistettava se, etta

tyd hyvinvointi on korkealla tasolla.

Perehdyttamisessa pankkialalla erityispiirteistéd mainittiin kaikissa pankeissa turvallisuusasioihin liitty-
va perehdyttaminen esimerkiksi pankkisalaisuus ja ty6turvallisuus. Niiden ehdottomuutta korostet-

tiin.
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Mita liittyy perehdyttamisen suunnitteluun?

Kaikissa kolmessa pankissa perehdyttamisen suunnittelu on sama tyyppista. Pankeissa A ja B suun-
nittelu on hieman erilaista verrattuna pankkiin C, johtuen siitd, ettd kahdella ensiksi mainitulla pan-
killa on olemassa valmiit perehdyttémissuunnitelmat eri rooleihin. Aina, kun uusi tydntekija on tulos-
sa pankkiin, pdivitetdan suunnitelmia ja raataléidaan niitd vastaamaan tulokkaan tarpeita. Pankissa
C perehdyttamisen suunnittelussa kaytetadn apuna perehdyttdmisen tsekkauslistaa, johon on kirjat-

tu enemman kaikille perehdytettaville yhteisia asioita.

Pankissa A perehdytyssuunnitelman laatimiseen osallistuu osaamisen kehittamisesta vastaava seka
perehdytettdavan lahiesimies. Tarvittaessa mukana on myos eri lilketoiminnoista vastaavia henkil6ita.
Pankissa B lahiesimies ja perehdyttaja kayvat suunnitelmaa lapi. Pankissa C oltiin sitéd mieltd, etta

olisi hyva, jos itse perehdytettava voisi osallistua myds mahdollisimman paljon itse suunnitteluun.

Kaikissa pankeissa suunniteltavia asioita ennen perehdyttédmistd ovat perehdyttamisen aikataulutta-
minen seka lahiperehdyttajan valinta. Kaikissa kolmessa pankissa kaytetadn lahiperehdyttajid apuna
perehdyttamisessd. Koska pankki C on pieni tydyhteiso, perehdyttdjan valinta ei ole kovin monimut-
kainen prosessi. Kahdessa muussa pankissa ldhiperehdyttaja vaihtoehtoja on enemman, johtuen
pankkien koosta. Pankissa A pidettiin tarkeana sita, ettd lahiperehdyttdjan pitda olla henkild, joka
haluaa tehda sité ty6td, koska on darettdman tarkedd, etta uusi henkild kokee itsensa tervetulleeksi.
Pankissa B oltiin sitd mieltd, etta perehdyttajalla pitaa olla riittdva osaaminen, valmius ja kyky pe-
rehdytys ty6hon. Pankeissa A seké B oli jarjestetty jonkunlaista koulutusta perehdyttéjille. Muita asi-
oita, joilla Iahiperehdyttdja voi valmistautua tehtdvadnsa ovat A ja B pankeissa se, etté perehdyttdja
nakee tulokkaan perehdyttédmissuunnitelman ja omat vastuualueensa siind. Myds pankissa C asiaa
pohdittiin niin, etta voisi olla hyva, etta perehdyttajat nakisivat vastuualueensa, jonka tulevat tulok-
kaalle perehdyttdmadn. Samoin pankin C haastattelussa tuotiin esille perehdyttdjan valmistautumi-
seen liittyen se, ettd mikali tietda hyvissa ajoin, etta on tulossa perehdyttdamaan uutta henkilda, voisi

kaytannon toita tehdessadn miettia niissa tilanteissa, ettd miten ne olisi hyva tulla opettamaan.

Pankki C: n haastattelussa kaytiin 1api ennen tyontekijan saapumista tehtavia kdytannén valmistelu-
ja. Niita ovat muun muassa kayttéoikeuksien tilaaminen, kulkuluvista ja avaimista huolehtiminen se-

ka tydpisteen valmistelu.

Pankissa C kommentoitiin, etta perehdyttamisen suunnittelussa hyva puoli on se, ettd siina tulee
kaikki asiat varmasti kaytya lapi. Tarkeaa oli huomioida myos se, etta valmista ei tule viikossa eika

kahdessa. Tama asia pitda hyvaksya myds suunnittelussa.

Pankissa A korotettiin sitd, etta valmentajalla (konttorin Iahiesimies) on iso vastuu, ettd saa koko
tydyhteisdon mukaan perehdyttédmiseen, silla jokaisella tydyhteisdn jasenelld on perehdyttamisvastuu.
Tyodntekijoille on muistutettava sitd, ettd uudesta tyontekijasta tulee laadukas osaaja, kun perehdyt-

tamisaika mennaan yhdessa. Tuotiin myos esille se, etta tiimissa, jossa uusi tydntekija tyoskentelee,
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jokaisella tiimin jasenella on perehdyttémisvastuu. Muistutettiin siitd, ettd yksi Osuuspankki -ryhman

arvoista on vastuullisuus, koska sopii myos tahan tilanteeseen.

Pankissa B pidettiin térkeana sitd, etta tiedotetaan koko henkilékunnalle ajoissa siita, ettd uusi hen-

kilé on tulossa tyOyhteisdon. On tdrkeaa selvittaa kaikille mita tulee tapahtumaan.

Mita kaikkea pitda perehdyttaa pankissa? Listaa asioita.

Kaikissa pankeissa perehdytyksessa lahdetaan liikkeelle kaikille yhteisisté osioista muun muassa ta-
lon tavoille perehdyttaminen. Pankeissa A ja C korostettiin turvallisuuteen liittyvien asioiden pereh-
dyttamista esimerkiksi pankkisalaisuus asia. Yhteisia asioita tuotiin esille muun muassa pankin C
haastattelussa, joita olivat sovellusten ja tietojarjestelmien opettelu, henkildstohallinnointiin liittyvat
asiat esimerkkina kuinka kirjataan ylity6t, ruokatunnit, tauot, tydajat ja tyoterveys. Pankeissa A seka

C korostettiin OP- Pohjola -ryhmaan ja osuustoimintaan perehdyttamisen tarkeytta.

Pankissa A alkuperehdyttaminen tapahtuu keskitetysti. Ensimmainen tydpaiva ollaan omassa kontto-
rissa ja sen jdlkeen alkaa keskitetty perehdyttaminen pankin paakonttorissa. Pankin HR osasto hoi-
taa monet tydsuhteen aloittamiseen liittyvat asiat, kuten tydsopimuksen allekirjoittaminen ja kulku-
kortit. Kesatyontekijoille jarjestetdan viikon kestava alkuperehdyttdminen pankin padkonttorissa,
jonka jélkeen he siirtyvat omiin konttoreihinsa. Alkuperehdyttéminen hoidetaan pankissa B niin, etta
pankin HR ihminen kady pitdmassa kyseisessa konttorissa perehdytysta uudelle henkildlle muutamina
paivina (alle viikko). Mikali téhan konttoriin on tulossa kesatydntekija, menee han pankin paakontto-
riin kesatyontekijdoiden perehdytyspaiville toukokuussa, jossa alku perehdyttdminen hoidetaan. Pan-

kissa C kaikki perehdyttamiseen liittyvat jarjestelyt hoidetaan oman véen voimin.

Kaikissa pankeissa siirrytdan oman tydtehtavan opetteluun sitten, kun on kayty |api yleiset asiat. Sit-
ten lahdetdan katsomaan lahiperehdyttdjan kanssa, etta milla tavalla perehdyttdmista lahdetaan
viemaan eteenpain. Pankissa A oman tyénkuvan opettelu lahtee siitd, ettd muodostetaan ensin iso
kuva ja sitten ldhdetdan katsomaan tarkemmin jokaista osa- aluetta. Myds pankin C haastateltava

kertoi tekevansa samansuuntaisesti perehdyttémisessa.

Kaikkien pankkien haastatteluissa tuotiin esille myyntivalmentaminen. Erityisesti pankeissa B ja C ko-
rostettiin sen merkitysta. Pankin B haastattelussa tuotiin esille se, etta tarvittaessa myyntivalmenta-
mista voidaan kayda tulokkaan kanssa lapi arjessa jutustellen ja yhdessa miettien, esimerkiksi hyvia
kommentteja myyntitapahtumiin. Pankissa C myyntivalmennusten jarjestdminen on toteutettu niin,

ettd yksilévalmennuksen sijaista koko konttorin vaelle on jarjestetty yhteisia valmennustuokioita.

Tarkeitd asioita perehdyttamisessa oli pankin C haastattelussa myds tiedonhankinnan opettaminen
eli opetetaan mistd 16ytaa mitakin tietoa, esimerkiksi mista [6ytaa tietyt tiedot Opinetistd. Samoin
pankissa A viitattiin tiedon omatoimiseen hankintaan. Toinen asia, jonka tarkeytta korostettiin pan-
kissa C oli se, etta uusien tydntekijoiden kanssa pitaisi kdyda kunnolla 1&pi mita tehtavia kukakin
tydntekija pankissa hoitaa, jotta tietdisi kenen puoleen kaantya missakin asiassa. Pankki A: ssa tar-
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ked asia ihan alkuvaiheessa on pankin tahtotilan esille tuominen ja sen juurruttaminen uuteen tyon-
tekijaan. Pankki B: ssa pidettiin tarkeana sita, ettd tulokkaan pitda itse paasta kunnolla harjoittele-

maan asioita kdytanndssa, ettei ole vain pelkkaa teoriaopetusta.

Millainen ensimmaisen tyopaivan tulisi olla?

Vaikka pankeilla on eri kdytantoja alkuperehdyttamisen jarjestamisessa, kaikissa pankeissa ensim-
mainen padiva vietetadn aina omassa konttorissa, jossa lahiesimies ottaa tulokkaan vastaan. Pdivén
aikana kierretaan tilat, tutustutaan ty6tovereihin seka kdydaan lapi yleisia asioita ja kaikki kaytannén
asioihin liittyvat kuviot. Pankissa C korostettiin sita, etta olisi hyva, ettd yksi ihminen olisi varannut
koko padivan uuden henkilén kanssa olemiseen. Pankissa B tulokas padsee ensimmaisend pdivana
seuraamaan tulevan lahiperehdyttdjén tyontekoa ja viimeistaa toisena paivana han paasee itse ko-
neen aareen opastajan tuella. Pankeissa B ja C oltiin samoailla linjoilla siita mika voisi olla tarkeaa en-
simmaisend paivana tulokkaalle. Heidan mielestdan positiivinen mieli uuden tydn aloittamisesta oli
tarkein asia. Lisaksi pankki B: ssa kommentoitiin asiaa my0s niin, etta tulokkaan kannalta tarkeaa
on, etta han osaa seuraavana paivana tulla itsendisesti toihin. Pankissa C korostettiin yleisen ilmapii-
rin tarkeytta tydyhteistssa, jotta tulokas saisi positiivisen aloituksen. Pankissa A yleensa tulokkaat
haluavat paastd jo ensimmaisena paivana kokeilemaan konetta ja tekemaan jotain tytehtaviin liit-

tyvaa.

Millaista perehdyttamista tarvitaan tyétehtavien muuttuessa?

Pankkien A ja B haastatteluissa selvisi, ettd myds tydtehtdvien muuttuessa kaytetddn samoja pereh-
dytyssuunnitelmia, kuin uusienkin tydntekijdiden kanssa. Suunnitelmat joka kerta péivitetaan ja raa-
taldidaan tarpeita vastaavaksi. Joka kerta myo6s kaytetdan nimettya lahiperehdyttajaa. Pankissa B
korostettiin kollegan avun tarpeellisuutta ndissakin perehdyttamistilanteissa. Samoin painotettiin si-
ta, etta teoriatietoa voi antaa perehtyjalle naissa perehdytys tilanteissa enemman, koska han on jo
vanha pankkilainen, joten teoriatiedon omaksuminen on helpompaa. Naiden lisdksi pankissa B tuo-
tiin esille eras haaste, joka liittyy tyétehtavien muuttumiseen tai uusien lisatehtdvien mukaan tulemi-
seen, mikali tydntekija tulee samasta konttorista. Omat tydt ovat siind rasitteena, joten on haaste
pystya pitémaan ne rinnalla seka opettelemaan uutta asiaa samanaikaisesti. Pankissa A myds ty6-
tehtdvien vaihtuessa kaytetaan keskitettya perehdyttamista. Rahoituksessa, varallisuuden hoidossa
ja paivittaispalveluissa on viikon verran kestdva teoriasetti. Kyseisessa pankissa pidettiin tarkeana
osaamisenkehittdmistd, kun henkilén osaaminen ja asiantuntijuus kasvavat, osaa hdn paremmin

toimia asiakastilanteissa ja tuoden esille asiakkaan tarvitsemia palveluita.

Pankissa C puolestaan ei kdytetd perehdyttémissuunnitelmaa tai valttamatta yhta tiettya lahipereh-
dyttdjad, koska sille ei ole ollut pankissa tarvetta. Pienessa pankissa henkiltt tuntevat toistensa
osaamisalueet ja apua voi kysya useammaltakin henkildlta. Naissa tilanteissa perehdyttamista sanot-
tiin vierihoidoksi. Uuteen tyotehtdvaan valmistautuessa kuitenkin tilannetta kartoitetaan niin, etta
haastateltavan mielesta on hyva ensin ottaa haltuun kokonaisuus ja sitten lahtea tarkemmin katso-

maan eri osa- alueita. Haastateltavan mielesta ihanne olisi tyétehtavia vaihdettaessa, etta vanha ja
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uusi tydntekija pystyisivat tyoskentelemadn yhdessa jonkun aikaa. C pankissa kerrottiin myés, etta
pankista voidaan lahettaa tydntekijoita OP -ryhman pitamiin koulutuksiin. Koulutukset on tarkoitettu
henkildille, jotka erikoistuvat sijoitukseen, rahoitukseen tai vakuutuksiin. Kurssilla annetaan teoriatie-
toa ja omaan konttoriin jaa kaytannon toteutuksen harjoittelu. Sen lisaksi osallistujien tulee tehda

kotitehtdvia. Kurssit kestavat noin kuusi viikkoa yhteensa.

Milla tavalla perehdyttamista pitdisi seurata?

A pankissa kdydaan kerran kuussa jokaisen tyontekijan kanssa valmennuskeskustelu. Perehdyttd-
misjakson aikana keskusteluja kdydaan tilanteesta riippuen. Ohjeena keskusteluille mainittiin se, etta
tulokkaan kannattaa antaa tehda asiakaskohtaamisia arjessa tarpeeksi, jotta han osaa sanoa miten
perehdyttaminen on toiminut. Perehdyttdmisen seurantaa pidettiin erittdin tarkeana asiana, niin kuin
kaiken muunkin tekemisen seurantaa. Perehdytettyjen asioiden oppiminen pitad myds varmistaa.
Vaikka perehdytys olisi viety laadukkaasti lapi, voi perehdytettdva silti tarvita lisd perehdytystd, jos-
sakin osa- alueessa. Siksi on tarkeaa keskustellen kayda lapi perehdytetyt osa- alueet. Palautetta pi-
dettiin my0s tarkedna asiana kehittymisen kannalta. Perehdyttamisajan keskusteluissa on hyva var-
mistaa ollaanko perehdyttamisessa oikealla tielld. Perehdyttdmisjakson aikana palautekeskusteluja
kdydaan seka tdysin uusien tydntekijoiden kanssa, ettd tydtehtavia vaihtavien kanssa. Valmennus-
keskusteluissa pankissa keskusteluun osallistuvat perehdytettdva ja valmentaja (Iahiesimies). Jos
tdman keskustelun yhteydesséa kdydaan lapi perehdyttamisjakson palauteasioita, on lahiperehdytta-
jan hyva olla mukana. Sen lisaksi keskustelusta ldhtee yhteenveto myds osaamisenkehittdjalle. Tar-
keana asiana pankissa pidettiin tyontekijoiden reflektointi taitojen kehittamista eli tydntekijoiden olisi

hyva analysoida omaa tekemistdan ja nadin kehittaa itseaan.

Pankissa B myyntikeskusteluja kdydaan jokaisen tydntekijdiden kanssa kerran kuukaudessa. Pereh-
dytystilanteissa perehdytyssuunnitelmasta otetaan aina kullekin viikolle asiat, joita sen viikon aikana
harjoitellaan. Kun viikko on ohi, tehddan tarkastus, etta miten siina onnistuttiin. Katsotaan mydos jai-
ko jotain tekeméattad ja silla tavoin maardytyy taas seuraavan perehdytysviikon ohjelma. Tapana on
myds, etta sovitaan samalla seuraava tapaamiskerta. Perehdyttdmisen seuranannassa haastatelta-
van mielesta tarkeaa oli se, ettd ollaan mukana sielld tekemisessa. Kdydaan paivallakin katsomassa,
ettd miten perehtyjalla on mennyt ja mitd tdndan on tehty. Seuraamalla saa jo aika paljon tietoa sii-
ta milla tavalla perehdyttédminen etenee. Palautekeskusteluista mainittiin se, ettd sen ei tarvitse olla
aina valttdmattd kahden kesken pdydan adressa keskustelu, vaan keskeista on se, etta on juonessa
mukana, joten keskustelu voi tapahtua perehdytettdvan seka perehdyttajan kanssa arjessa jutustel-
len. Palautekeskusteluita pidetdan kolmenlaisia. Lahiesimies keskustelee perehdytettdvan kanssa,
han keskustelee perehdyttdjan kanssa seka kaikki kolme pitdvat yhdessa keskusteluja. Esille nousi
my6s havainnoimalla tapahtuva seuranta. Konttorissa ei kuulemma viela ole kovin paljon harrastettu
kyseista toimintaa, mutta kokoajan enenemdssa maarin. Normaalisti havainnointia tehdaan pari ker-
taa vuodessa per tyontekija. Havainnointi tarkoittaa sitd, ettd mennaan mukaan (ldhiesimies menee)
perehtyjan asiakastapaamiseen ja seurataan miten tulokkaalla menee. Naiden tilanteiden pohjalta
pystytadn valmentamaan tyontekijaa entisté paremmin, kun ndhdaan oikeasti miten asiakastilanteet

sujuvat.
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Pankissa C on kaytossa OP- Pohjolan tsekkauslista, joita voi tulostaa ryhman sisdisiltd sivuilta. Siihen
tehdaan merkint6ja, kun joku aihe on kayty perehdytettdvan kanssa lépi. Taman liséksi seuraamista
tehdaan keskustelemalla ja kyselemdlla perehdytettavaltd, etta miten han kokee oman tilanteensa,
kaipaako han kenties jossakin jotakin lisa kertausta ja sitten taas mitka asiat sujuvat hyvin. Pankissa
kdytetdan myos havainnointia. Lisaksi saadut palautteet ovat térkedssa asemassa ja vahvistavat
seuraamista. Yleensa keskusteluja tyontekijoiden kanssa ei kayda suunnitelmallisesti, mutta toki jos
uusi ihminen on tullut taloon, niitéd kdydaan siind vaiheessa enemman. Haastateltava pohti sitd, ettd
voisi olla hyvakin, jos keskusteluja sopisi enemman etukdteen, niin silloin kaikki osapuolet osaisivat
paremmin valmistautua niihin. Keskusteluihin osallistuvat tulokas ja lahiesimies, joka saattaa olla

my6s samalla lahiperehdyttdja.

Miten pitka virallisen perehdyttamisajan tulisi pankissa olla?

Pankin A perehdyttamissuunnitelmassa on olemassa paivamadrat milloin mikakin asia tulee olla hoi-
dettuna. Juvan konttorissa oli sellainen kokemus, etta kylla tavoiteaikoja voi luoda, mutta kokemuk-
sen mukaan niita joutuu luovimaan. Seka pankissa B, etta C korostettiin sitd, ettd perehdytysajan pi-
tuus riippuu paljon ihmisesta. Pankissa C kommentoitiin my0s niin, etta perehdytysaika riippuu tydn-
tekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta ja ylipdaataan henkilon luonteesta, koska toiset omaksuvat
asiat huomattavasti nopeammin, kuin toiset. Pankissa B puolestaan oltiin sitd mielta, etta perehdy-
tysaikaan vaikuttaa se, kuinka paljon perehdyttaja ja tulokas paasevat yhdessa tekemaan asioita,
koska joskus voi tulla yllatyksid, jotka estévat koko perehdytyksen. Pankista B kerrottiin vield yleises-
ta ohjeistuksesta perehdytysaikaan liittyen, etta yleisesti voidaan puhua siitd, etta puolen vuoden

kuluttua voisi kuvitella osaavansa jotain, oikeasti.

Pankeissa A ja C korostettiin sitd, etta koskaan ei tulla tdysin valmiiksi, koska aina on opittavaa. Tu-

lokkaallekaan ei saa antaa sellaista mielikuvaa, etté "nyt se alkaa ja nyt olet valmis”.

Millainen uuden tyotekijan tervetuloa taloon -oppaan tulisi olla?

Pankissa A ei ole varsinaista opasta olemassa, vaan oppaana toimii keskitetyssa perehdytyksessa
kaytettdva Power Point esitys, jossa kdaydaan lapi tarkeitd perusasioita. Esityksen voi halutessaan tu-
lostaa itselleen. Pankissa B oppaana kaytetaan henkiléstokasikirjaa. Sieltd 16ytyvat ne asiat, jotka on
hyva tietda, kun tulee kyseiseen pankkiin téihin. Kasikirjasta 16ytyy my6s paljon muutakin asiaa ja si-
ta kaytetadn poimien uusien tyoéntekijéiden kanssa. Pankissa C ei ole kdytdssa materiaalia, jota voisi
verrata tervetuloa taloon -oppaaseen. Kyseiset asiat pankissa kaydaan lapi keskustellen ja verkko-
kurssien kautta. Pankin C haastattelussa tuotiin esille, etta pankin koolla on merkitysta siihen, miten
paljon tarvetta on tdman tyyppiselle oppaalle. Samoin, kuin muutenkin perehdyttdmiseen vaikuttaa
paljon se minka kokoinen pankki on. Isommassa pankissa tiettyjen kaytantjen takia on usein tarke-

ampaa, etta asiat 10ytyvat myds oppaan muodossa.

Vinkkeina oppaan tekemista varten kaikki pankit olivat yhta mielta siita, ettd opas olisi hyva tehda
sahkodiseen muotoon, koska sita on helppo paivittda. Tulokas voi halutessaan tulostaa oppaan itsel-
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leen. Pieneen pankkiin sopiva opas olisi sellainen, ettd asiat ovat siind lyhyesti ja ytimekkaasti esilla.
Oppaan sisaltéon annettuja ehdotuksia olivat: tydajat, poissaolot, ruokatunti periaatteet, kahvitunti
periaatteet, kuvagalleria henkilokunnasta seka osaamisalue, turvallisuus ja toimiminen erityistilan-
teissa, palaverikdytannét, henkildkuntaedut, onko yhteista vapaa- ajan toimintaa, esimiehen yhteys-
tiedot, henkilokuntaedut, ty6terveys, ty6 hyvinvointi, palkanlaskenta, salassapitovelvollisuus, talon
tavoitteet, konttorin arvot ja pelisaannot, OP- Pohjola -ryhmarakenne, osuustoimintamalli, véahan tie-
toa historiasta, tiivistelma strategiasta, mita tulevaisuudessa, mihinka tahdataan, miten toimitaan,

arvot ja asiakaslupaukset.

Pankissa B tuotiin heilld toimiva kdytantda esille. Kuvagallerian antaminen uudelle ihmiselle on ollut
hyva ratkaisu, koska silloin saa nimet ja kasvot paremmin sattumaan yhteen. Sen lisaksi mukana on
hyva olla osaamisaluekin, kun kohtaa asiakkaita, niin osaa paremmin ohjata heidat muille virkailijoil-

le.

Pankista A annettiin sellainen ohje, etta paallekkaista tietoa ei kannata lahted laittamaan oppaaseen
eli jos sama tieto 10ytyy helposti jo jostakin muualta. Lisdksi visuaaliseen ilmeeseen ehdotettiin
Osuuspankin ilmetta ja nostatusta Osuuspankki brandille. Pankissa C ehdotettiin visuaaliseen puo-
leen sellaista, ettd parhaimman lopputuloksen voisi saada aikaan tekemalla oppaan Wordilla ja

muuttamalla sen lopuksi PDF muotoon.

Millainen perehdyttamissuunnitelman tulisi olla?

Pankki C: ssa ei ole kaytbssa varsinaista perehdyttamissuunnitelmaa, he kayttavat jo aikaisemmin
mainittua tsekkauslistaa. Pankeissa A ja B on olemassa valmiit suunnitelmat, mutta joka kerta uuden

tyontekijan tullessa painopistealueet katsotaan uudestaan.

Tarkeitd asioita perehdyttamissuunnitelman tekemiseen tuotiin esille pankin A: n haastattelussa seu-
raavia. Suunnitelman pitda olla ymmarrettava ja sen tulee olla laadittuna juuri kyseiseen tehtavaan.
Siihen listataan perehdytettavia asioita aiheittain. Pankin taytyy maaritelld mita ovat kuhunkin tehta-
vaan kuuluvat pakollisuudet. Sen tulee myds olla seurattavissa ja kaikkien perehdytykseen osallistu-
vien tulee tietdd mita tapahtuu ja mista kukakin vastaa. Korostettiin, etta sisaltéon tulee satsata erit-
tain paljon ja suunnitelman taytyy vastata pankin strategista tahtotilaa. Perehdyttdmissuunnitelma
asiaa kommentoitiin myo6s niin, etta vaikka valmiita suunnitelmia on olemassa, niin niitakin tulee ai-
ka- ajoin kehittad. Lisdksi mainittiin se, ettd hyvilla suunnitelmilla ei ole virkaa, jos esimerkiksi lahi-
perehdyttaja ei ehdikdan omien tdiden takia kunnolla perehdyttamaan. Tarkeaa on etukateen kayda
asiat l1api ja varmistaa, ettd aikaa 16ytyy. Suunnitelma kannattaa tehda sen pohjalta onko kyseesséa
keskitetty perehdyttédminen vai ei, koska keskitetyssa perehdytyksessa monia teoria- asioita pereh-

dytetdan useammalle henkildlle yhta aikaa.

Pankissa B kommentoitiin perehdyttamissuunnitelman tekemista ja kayttdmista niin, etta suunnitel-
maan on merkitty myods kaytavat OP- Pohjolan verkkokurssit, ne antavat teoria pohjan ja viitekehyk-
sen kaytannon tekemiselle ja rytmittédvat myos sitd, ettd missa jarjestyksessa asioita kaydaan lapi.
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Perehdyttamissuunnitelmassa pitda olla myds joustoa kaytanndn toteutuksen kanssa, koska sita ei
voi orjallisesti vieda eteenpain, etta kohta 1, kohta 2 ja kohta 3. Tarkedna pidettiin sita, etta pereh-

dytyksessa on oikeassa suhteessa seka teoriaa, etta kdytannon tekemista.

Pankista C tuli ehdotuksia perehdyttdmissuunnitelman rakentamiseen. Ehdotuksena tuli sellainen,
ettd tsekkauslistaa voisi jatkaa niin, etta sinne jatetaan tyhjia valeja, jotta perehdytettdva voisi tehda
sinne omia muistiinpanojaan matkan varrella. Perehdyttémissuunnitelman rakenne kulkisi niin, etta
ensin on isompia paadotsikoita ja niiden alla sitten tarkemmin asioita. Suunnitelmaan ei kuitenkaan
kannattaisi laittaa liilan pikkutarkkaa tietoa. Haastateltava ehdotti suunnitelmaan kirjattavaksi myds
tulokkaan tyénkuvan, koska perehdyttédminen téhtaa siihen, ettd henkild pystyy toimimaan tyénku-

vansa mukaisesti.

Pankin A: n haastateltavan nakemyksen mukaan perehdytyssuunnitelman laatiminen on erittdin tar-
kead. Mikali suunnitelmaa ei syysta tai toisesta pystyta toteuttamaan sovitussa ajassa, aikataulun
muutos on taysin mahdollista. Valmiiksi laadittu suunnitelma auttaa perehdyttdjaa onnistumaan teh-
tavassdan ja kaikki sovitut asiat tulee varmasti kdytya lapi. Pankissa C suunnitelman puolesta puhuu
kommentti siitd, ettd suunnitelma palvelee molempia osapuolia, perehdyttdja saa tarkistettua, etta
kaikki asiat on perehdytetty ja perehtyja itse ndkee suunnitelmasta mita asioita hanen taytyy sisais-

taa.

Muuta sanottavaa perehdyttamisesta?

Vinkkina perehdyttédmisen kehittdmiseen ja perehdyttdmissuunnitelman kayttdédn annettiin pankista
A ohjeita. Kun tehdaan suunnitelma perehdyttdmiseen, niin se pitda olla kaikkien tydntekijoiden tie-
dossa, jotta jokainen pystyy myds antamaan tukensa ja sitoutumaan siihen silla tavalla, ettd ymmar-

taa, ettd perehdyttdmiseen kuluu aikaa, eika sitd saa kokea taakaksi.

Pankissa C muistutettiin siitd, ettd perehtyja ei ole koskaan valmis eli jossain vaiheessa on vain
paastettava irti tulokkaasta, koska koko ajan ei voi olla vieressa neuvomassa. Perehdyttamisesta ei
mydskdan kannata tehda itsetarkoitusta, vaan se on nimenomaan tyétehtavien hoito. Pankissa tyds-
kentely on myds sellaista, ettd aika pitkalle se opettaa itsedan. Pankissa tydskennellessa pitaisi aina
muistaa se osapuoli kenen takia ty6ta tehdadn eli asiakas. Periaatteessa, jos henkild tulee toimeen
ihmisten kanssa, niin kylla se tydstadn myds suoriutuu, etta loput tydsta on sitten vain tekniikkaa.
Han toi esille myds asia, ettd esimerkiksi perehdytystilanteessa voi olla hyva joskus kyseenalaistaa
asioita, mikali pankissa on tehty kaikki aina saman kaavan mukaan. Voisi miettid, ettd onko tarpeen
jatkaa samalla toimintatavalla vai voiko jopa koko tydyhteisd oppia jotakin uutta. Esille tuotiin myds
pieneen tydyhteisd6n soveltuva kayténtd. Koska on paljon eri osa- alueita mitka uuden henkilén
kanssa on kaytava lapi, liittyen esimerkiksi turvallisuuteen, jotka olisi hyva aika- ajoin kdyda koko
tyOyhteisdn kanssa lapi. Asian voisi miettia silla tavalla, etta ei kavisikaan niita pelkastaan sen pe-
rehdytyksen kautta, vaan ne olisikin yhteisia esimerkiksi palaveri asioita, jolloin se palvelisi koko ty6-
yhteis6a.
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5.4 Perehdyttémismateriaalien laatimisen vaiheet

Pankille luotiin kolme erilaista perehdyttamismateriaalia. Perehdyttamissuunnitelma (liite 3) on seka
perehtyjaa, etta yritysta varten. Tervetuloa téihin -opas (liite 4) on perehdytettdvaa varten. Pereh-
dyttdjan miniopas (liite 5) on tarkoitettu pankin esimiehille seka perehdyttajille. Kaikki materiaalit on
koottu yhdessa pankin kanssa, jotta niista tulisi mahdollisimman paljon heidén tarpeitaan vastaavat
kokonaisuudet. Ideat ja perustelut materiaalien sisdltéon on saatu opinndytetytn teoriasta, tehtyjen
haastatteluiden vastauksista, OP- Pohjolan perehdyttamismateriaaleista, pankin B perehdyttamis-
suunnitelmasta, muista perehdyttdmismateriaaleista internetissa ja kirjoissa ja sekd omista koke-
muksista pankilla. Kaikki kolme materiaalia on tehty Osuuspankin ilmeen, tyylin ja varien mukaan.
Vesannon Osuuspankin ja pankin A haastatteluissa kannatettiin OP -ryhmén ilmeen kayttamista. Pe-
rehdyttamismateriaaleihin laitettiin paivaysmerkintd. Materiaaleja pdivitettdessa ja muokattaessa
Kankaan ja Hamaldisen (2007, 7) mukaan on tarkeda laittaa paivays, jotta ollaan selvilld mika versio
on uusin. Seuraavissa alakappaleissa kerrotaan otteita materiaalien sisallosta seka niiden laatimises-

ta. Materiaalit ovat salaisia ja ainoastaan Vesannon Osuuspankin kaytdssa.
5.4.1 Perehdyttamissuunnitelman laatiminen

Perehdyttamissuunnitelman alussa on kohdat merkinngille, johon kirjataan perehdytettavan nimi, 13-
hiesimiehen nimi sekd perehdyttajan/ perehdyttdjien nimet. Tama siita syysta, etta selkedsti nah-
daan kenen suunnitelmasta on kyse. Seuraavaksi suunnitelmaan kirjataan lyhyesti henkilén toimen-
kuva eli mitka ovat hanen tulevat tehtdvansa ja vastuualueensa. Perusteluna télle on, ettd koko pe-
rehdyttdminen tahtaa siihen, ettd henkild pystyy toimimaan omatoimisesti kyseisessa tyttehtavassa.
Idea tydnkuvan kirjaamiseen tuli pankki C: n haastattelussa. Suunnitelman alkuun laitetaan seka
henkilokohtaiset tavoitteet, ettd pankin yhteiset tavoitteet. Vesannon Osuuspankin haastatteluissa
toivottiin tavoitteiden kirjaamista suunnitelmaan. Pankin yhteisten tavoitteiden kirjaamista perustel-
tiin silld, ettd ne olisi hyva olla selvilla jo alussa, jotta henkild pystyisi alusta Idhtien auttamaan yh-
teisten tavoitteiden saavuttamisessa. Myos teoriatieto on tavoitteiden merkitsemisen kannalla. Sen
puolesta puhuu Viitala (2008, 357).

Itse suunnitelma on koottu silld tavalla, ettd se painottuu alkuvaiheen perehdyttamiseen. Tama teh-
tiin siksi, ettd pankilla oli ajatus sen tyyppisestd perehdyttdmissuunnitelmasta. Siihen kirjatut asiat
ovat luonteeltaan sellaisia, ettad niiden avulla tulokas paasee sisélle taloon, organisaatioon ja oppii
kayttdmaan tarvittavia laitteita ja ohjelmia. Perehdytettavat asiat on jaettu isompiin osiin. Isompia
kokonaisuuksia ovat: tydsuhteen perusasiat, konttorin esittely/ toimiminen tydyhteiséssa, pankissa
tydskentely, OP- Pohjolan esittely, Vesannon Osuuspankin esittely, sahkdinen toimintaymparisto ja
oma tydnkuva. Suunnitelmaan on laitettu nakyville myds muutama OP- Pohjolan verkkokurssi, jotka
tydntekijan tulee kdyda heti tydsuhteen alussa. Tehdyissa haastatteluissa kavi ilmi, etta kdytavien
verkkokurssien tulisi ndkya my6s suunnitelmassa. Sitd mielta oltiin Vesannon pankissa seka pankissa
B. Perusteluna siihen on se, ettd kun verkkokurssit on selkedsti merkitty suunnitelmaan, ei niita tar-
vitse valikoida perehdyttamisvaiheessa. Naiden lisdksi suunnitelmaan on valmiiksi laitettu tyénteki-

joiden eri roolit. Tassa vaiheessa ei haluttu Iahtea kirjamaan eri osa- alueita kunkin ty6tehtaviin liit-
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tyen. Pankilla ajateltiin, ettd tilanteen mukaan suunnitelmaan voidaan sitten ldhted kirjaamaan tar-

kemmin eri kokonaisuuksia.

Tybsuhteen perusasiat otsikon alla on nimensa mukaisia asioita. Sinne on kirjattu muun muassa ty6-
sopimuksen lapikayminen, tydajat, poissaolot, ylityot, lomat, palkka seka tyéterveyteen kuuluvat
kaytanndt. Naiden asioiden kirjaaminen perehdyttémissuunnitelmaan on aiheellista, koska ne tulee
kayda jokaisen tyontekijan kanssa lapi. Vesannon Osuuspankin haastatteluissa kyseisia asioita myds
ehdotettiin suunnitelmaan.

Konttorin esittely/ toimiminen tydyhteisdssa osioon on laitettu Vesannon Osuuspankin ihmisten ja ti-
lojen esittely, koska se kuuluu olennaisena osana perehdyttédmiseen. Osioissa kdaydaan lapi turvalli-
suuteen liittyvia asioita kyseisessa tydymparistdssa. Tama osio on haluttu laittaa suunnitelmaan,
koska se voi unohtua helposti perehdytystilanteessa, vaikka aihe on aarimmaisen tarkea. Sen jal-
keen kdydaan lapi yleisia ohjeita tyoyhteisossa kayttdytymiseen, kuten tauot, ruokailu, pukeutumi-
nen, palaverit ja yleensdkin kaikki pelisdannot, joiden mukaan Vesannon Osuuspankissa tehddan toi-
td. Tahan osioon on laitettu my6s puhelinkdyttaytyminen ja postituksen hoitaminen pankissa, koska
ne on tarkeaa kdyda lapi, jotta tulokas osaa toimia oikein. Henkilokuntaedut on laitettu mukaan lis-
taan, koska ne kiinnostavat uusia tydntekijoita ja niistd pitda muistaa kertoa, vaikka niita ei olisikaan
kovin monia. Samoin lapi kaytavia asioita ovat perehdyttamiskaytdannot ja se miten tulokkaan kanssa
perehdytyksessa toimitaan, jotta han on selvilld niista. Tahan kuuluu muun muassa palautekeskuste-
lukayténnoistd sopiminen. Perehdyttdmiskaytannoista kertominen tulokkaalle mainitaan tarkeana

asiana useissa haastatteluissa seka teoriaosuudessa.

Pankissa tydskentely osioissa uuden tydntekijan kanssa tulee kayda lapi pankissa tydskentelyn peri-
aatteet ja sadanndt, joiden mukaan tulee toimia. Naiden asioiden opettaminen alkuvaiheessa on en-
siarvoisen tarkead, koska pankissa tydskentelya saadelldan tietyilla laeilla. Kaikkien haastateltavien
kanssa tuli ilmi, ettd tarkeimmat pankissa tydskentelyn perusteet tulee kdyda lapi heti alussa. Pan-
kissa tyoskentelyyn liittyen, tahan osioon on laitettu myds myyntivalmentaminen. Pankkien B ja C
kanssa tastd asiasta tuli puhetta. OP- Pohjolan perehdyttamismateriaali vahvistaa myynnillisyyden
korostamista nykypankkimaailmassa, koska pankissa tytskentelee téna padivana myyijia, eika niin-
kaan asiakaspalvelijoita.

Organisaation esittely on laitettu omaksi aihe- alueeksi, koska siihen tulisi panostaa. Tulokkaalle on
tultava selvaksi mihin han on tullut tdihin, jotta hdn omassa toiminnassaan osaa auttaa yritysta paa-
semaan paamaariinsa. Osuus toiminta ei ole valttdmatta kaikille tuttua, joten myés taman tyyppisten
asioiden opettaminen kuuluu perehdyttamiseen Vesannon Osuuspankissa. Monissa haastatteluissa
tuli ilmi se, ettd tahan osioon tulisi kayttaa aikaa. OP- Pohjolan perehdyttdmismateriaalit kertovat

myds samaa kielta.

Myds Vesannon Osuuspankin toimintaa on hyva esitelld. On mielenkiintoista tietda pankin historiasta

jotain. Ennen kaikkea pankin nykyinen toiminta pitaa olla kaikkien tydntekijéiden tiedossa.
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Sahkdinen toimintaymparistd on haluttu laittaa omaksi aiheeksi, koska nykyaan pankkimaailmassa
kaytetaan erittdin paljon erilaisia tietokonesovelluksia. Niiden opettelu vie jo itsessaan melkoisen pal-
jon aikaa. Listaan laitettiin jokaisen tarvitsemia sovelluksia, jotka pitaa hallita. Tarkea osio, josta
pankeissa A ja C mainittiin, oli tiedonhankinnan opettaminen. Tyontekijoita tulisi opettaa miten tie-
toa etsitdan ja mista mitakin I6ytyy. Tietoa on erittdin paljon saatavilla ja tarvittava tieto ei valtta-

mattd 10ydy kadenkadnteessa. Tama osio on todella tarked nykypankkimaailmassa.

Oma tyonkuva osioissa on tarkoitus kayda lapi oma tydpiste, tarvittavat tydvélineet, laitteet ja tar-
vikkeet ynna muut tarpeelliset asiat. Lisdksi kdydaan lapi tyotehtdvaan kuuluvat vastuut ja valtuudet
seka miten ty6ta seurataan. Nama ovat oleellisia perehdyttamissuunnitelmassa ja kaytava lapi tulok-

kaan kanssa.

Suunnitelman otsikoissa ja kappalejaoissa olen ottanut mallia pankin B perehdyttamissuunnitelmas-
ta, OP- Pohjolan perehdyttamismateriaaleista ja muista internetissa ja kirjoissa olevista suunnitel-
mista. Lisaksi listaukseen on vaikuttanut myds toimeksiantaja pankki. Suunnitelmaan on laitettu pai-
kat suorituspaivamaaralle seka tarkastusmerkinnélle. Samoin listaan merkitadn myds vastaavan pe-
rehdyttajan nimi. Haastatteluissa korostettiin perehdyttémisen seurannan merkitysta ja sitd, etta
asiat pitaa kdyda keskustellen lapi tulokkaan kanssa viela sen jalkeen, kun ne on opetettu. Peruste-
luja asiasta 16ytyy myds opinndytetydn teoriasta (Kangas ja Hamalainen 2007, 17). Suunnitelman vi-
suaalinen ilme on luotu kayttden Osuuspankin tyylia ja vareja. Perehdyttdmissuunnitelma on tehty

Excel taulukkoon, koska suunnitelma on taulukkomuotoinen.

Itse perehdyttamissuunnitelman valinta ndiden perehdyttdmismateriaalien joukkoon perustuu siihen,
ettd sita pidettiin pankissa tarpeellisena ja pankin tydntekijdiden haastatteluissa suurimmaksi osaksi
pidettiin sitd hyvana ideana. Suunnitelma tuo muun muassa perehdyttédmiseen suunnitelmallisuutta
ja selkeytta. Monet teoria lahteet, kuten esimerkiksi Kupias ja Peltola (2009, 106) pitdvat suunnitel-
man tekemista tydyhteisddn hyvana ratkaisuna, koska se auttaa tulokasta hahmottamaan perehdy-
tettavat asiat. Suunnitelman kaytésta on myos hydtya perehdyttajille kuten Kangas ja Hamaldinen
(2007, 17) toteavat, ettd suunnitelma toimii hyvana muistilistana kaikille perehdyttamiseen osallistu-
ville. OP- Pohjolan perehdyttdmismateriaaleissa todetaan, ettd jokaiselle uudelle tydntekijalle laadi-
taan perehdyttamissuunnitelma, tdman perusteella OP- Pohjolan -ryhman Osuuspankeilla tulisi olla

perehdyttamissuunnitelma.
5.4.2 Tervetuloa téihin -oppaan laatiminen

Tervetuloa taloon -oppaalle paatettiin antaa nimeksi Tervetuloa tdihin -opas. Se kertoo uudelle tydn-
tekijélle tarkeitd asioita yrityksesta ja tyOyhteisdssa toimimisesta. Haastattelu tutkimuksessa haasta-
teltavilta kysyttiin mielipiteita siitd mita oppaaseen tulisi laittaa. Yleisesti ottaen samat asiat tulivat
vastauksissa ilmi. OP- Pohjolasta ja Vesannon Osuuspankista tuli laittaa lyhyt informaatio. Oppaasta
I6ytyy pankin omia peliséantdja ja ohjeita. Niita toivottiin niin haastatteluissa, kuin esimiehenkin ta-
holta. Oppaaseen laitettavia asioita olivat muun muassa tydaika, ruokatunnit, tauot, ylity6t, tyéajan
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porrastus, tyéterveys, pukeutuminen, sisdinen viestinta, palaverit, kurssiterveiset ja pankin puhelin-

numeroita.

Oppaan visuaalinen ilme on tehty OP- Pohjolan vareja ja ilmetta kdyttaen, jotta se sopii Osuuspan-
kissa kaytettavédksi ja koska sitd toivottiin myos haastatteluissa. Kokonaisilme tehtiin selkeaksi niin,
ettd opasta on helppo lukea. Padotsikot ovat isoin kirjaimin, joten ne on helppo hahmottaa. Pohja
on valkoinen ja teksti musta, joten se on helppolukuinen. Opas paatettiin tehda sahkdiseen muo-
toon, koska silla tavoin sitéd on helppo paivittda ja se on myods nykyaikainen. Muista pankeista ehdo-
tettiin sahkodisen oppaan tekemista. Oppaassa on 13 sivua. Oppaalla halutaan myds viestittda OP -
ryhman sloganin tapaan yhdessa tekemisen meininkia eli "Yhdessa hyva tulee.”. Opas on tehty Word
ohjelmalla ja se muutettiin PDF muotoon. Nailla ohjelmilla oppaasta saatiin sopivin lopputulos. Halu-

tessaan uusi tydntekija voi tulostaa oppaan, mikali halutaan tutustua siihen paperisessa muodossa.

Tervetuloa téihin -opas valittiin siksi, etta sita pidettiin pankissa suurimman osan mielesta tarpeelli-
sena. Vaikka tyoyhteiso ei ole iso ja monia asioita voidaan nopeasti kdyda keskustellen 1api, oppimis-
ta kuitenkin nopeuttaa se, etta asioihin voi tutustua myos itse lukemalla. Oppaan ideaa auttaa se,
jos uusi tyontekija voisi saada oppaan kadyttoonsa jo ennen tydn alkua, koska Viitalan (2008, 356)
mukaan oppiminen helpottuu, kun ensimmaisena pdivana kaikki ei ole aivan uutta. Lisaksi oppaan
puolesta puhuvat myds Kangas ja Hamalainen (2007, 10), joiden mukaan kaikkea tietoa ei voi muis-

taa heti, joten materiaaleista on hyva kerrata ja tarkistaa asioita.

5.4.3 Perehdyttdjan minioppaan laatiminen

Vesannon Osuuspankin haastatteluja tehdessani koettiin tarpeelliseksi koota esimiehia ja muita pe-
rehdyttdjia varten ohjeistuksen perehdyttdmistilanteisiin, jonka nimeksi muodostui perehdyttajan
miniopas. Pankille haluttiin selkeytta ja suunnitelmallisuutta perehdyttémiseen. Nain ollen alettiin
poimin toiveita seka ideoita ja kasata niita yhteen. Opas koottiin silla tavalla, ettd se soveltuu kysei-
seen tydyhteistdn. Vesannon Osuuspankissa tapahtuva perehdyttdminen on pitkalle raataloitya pe-
rehdyttdmistd, josta kerrotaan teoriaosuudessa sivulla 14. Jokaiselle tulokkaalle tehddan hanen tar-
peitaan vastaava perehdyttaminen. Tassa opinnadytetytssa laadittujen perehdyttdmismateriaalien
myota perehdyttamisesta tulee osaksi myds malliperehdyttdmistd, koska perehdyttamiseen luodaan
selkeita ohjeita ja suuntaviivoja. Malliperehdyttédmisestd kerrotaan teoriaosuudessa myds sivulla 14.
Sen lisaksi malliperehdyttédmisessa vastuunjaot ovat selkedammat ja apuna kaytetaan suunniteltuja

perehdyttamismateriaaleja.

Suurin osa asioita painottuu uuden tydntekijan saapumiseen tydyhteisdén. Toinen osio on perehdyt-
taminen tydtehtdvien muuttuessa tai lisdtehtdvien tullessa rinnalle. Kolmas osio kasittelee perehdyt-

tamisen seurantaa.

Uuden tydntekijan saapumiseen tydyhteiséon liittyy valmisteluja, joita pitaa hoitaa ennen tyontekijan
saapumista. Lahiesimiehen tulee valmistella perehdyttamissuunnitelmaa. Useat |ahteet teoriaosuu-

dessa pitavat tata tarpeellisena, samoin OP- Pohjolan perehdyttdmismateriaalit. Léhiperehdyttdjan
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valinta on luonnollinen tapahtuma myos tassa vaiheessa. Lahiesimiehen ja lahiperehdyttajan tulee
kdyda lapi tulevaa perehdyttamistapahtumaa. Siita kertovat myds Kupias ja Peltola (2009, 57, 82).
Uuden tulokkaan saapumisesta on tietodettava muille tydyhteison jasenille ajoissa ja siihen liittyvat
kaytannot tulee kayda Iapi. Kupias ja Peltola (2009, 76) ovat tasta samaa mieltd teoriaosuudessa.
Haastatteluissa useat olivat sita mieltd, ettd lahiperehdyttdja voisi miettia etukdteen hieman tar-
kemmin omaa tulevaa tehtdvaansa. Perehdyttdjan minioppaaseen laitettiin tama asia, koska hyvin
suunniteltu on aina puoliksi tehty. Kaikkien tarvittavien kaytannén asioiden hoitaminen ennen tydn-
tekijan saapumista on tarkeaa. Pankin C: n haastateltava korosti sitd, ettd esimerkiksi tyopiste pitdisi

olla kunnossa ennen kuin tydntekija saapuu, koska se luo tunnetta, etta on tervetullut.

Ensimmaisena tydpadivana lahiesimiehen tulisi olla vastassa tulokasta. Tulokkaalle on hyva jarjestaa
pieni yhteinen tervetulo kahvihetki. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 104, 174) mukaan vastaanotto on
todella mieleenpainuva tapahtuma, joten siita kannattaa tehda mahdollisimman miellyttava. Paivan
yleensakin taloon. Ensimmadinen pdiva on Idhinnd esimiehen kanssa tarkeiden ja kiireellisten asioiden
lapi kdymista. Tama kaytantd on monissa tydyhteisoissd. Perehdyttdmissuunnitelmaa kdaydaan myos
Iapi, koska siihen on kirjattu monia asioita, joita kdydaan jo ensimmaisena paivana tulokkaan kans-
sa. Tulokkaasta riippuen ensimmaisena padivana han voi tutustua jo omalla tyopisteella erilaisiin so-
velluksiin ja ohjelmiin, joihin hanen tulee perehtya. Haastattelujen perusteella uudelle tyontekijalle
olisi tarkeinta ensimmaisend paivana, ettd han paasee sisalle tydyhteisdon, se voisi olla padivan tar-

kein missio.

Ensimmaisella viikolla Iahiperehdyttdja ldhtee kdymaan tulokkaan kanssa tydnopastusta lapi. Alkuun
hénen olisi hyva hieman pohjustaa opetustuokioitaan. Useissa haastatteluissa tuli esille, ettd ennen
varsinaisen kaytannon tyon aloittamista olisi hyva saada jonkunlaista kokonaissuunnitelmaa ja teori-
aa. OP- Pohjola puhuu perehdyttamismateriaaleissaan myds perehdyttdjan panostamisesta tyéhon-
sa, siksi Osuuspankissakin tulisi tehda niin. Ensimmaisina viikkoina uudelle tyontekijélle tulee opet-
taa monia tarkeita asioita. Pankin C haastattelussa tuli esille kdyttdkelpoinen tapa pieneen tydyhtei-
sd6n. Henkilokohtaisen opetuksen sijasta joitakin tarkeitd asioita voisi kdyda aika- ajoin koko tydyh-
teisdn voimin |api esimerkiksi aamupalaverissa. Tallaisia asioita voisivat olla muun muassa turvalli-

suusasiat ja myyntivalmentaminen.

Toinen iso kokonaisuus perehdyttdjan minioppaassa oli perehdyttaminen tyétehtdvien muuttuessa
tai lisdtehtavien mukaan tullessa. Naihin tilanteisiin haastatteluiden mukaan kaivattiin pankilla
enemman panostusta. Toivottiin, ettd ldhiesimies kdy kunnolla asian lapi tydntekijan kanssa eli mita
lahdetaan tekemaan, milld aikataululla ja kenen kanssa tydntekija perehtyy asioihin. Toivottiin rau-
haa ja aikaa uusiin asioihin perehtymiseen. Haastatteluissa ehdotettiin tyépari kdytantda eli otetaan
tydparin kanssa muun muassa asiakkaita yhdessa vastaan. Nama kirjattiin perehdyttajan minioppaa-
seen, koska vanhat tyéntekijatkin tarvitsevat perehdyttamista siirtyessaan uusiin tehtaviin.
Kolmannessa osiossa kasiteltiin perehdyttamisen seurantaa. Kaikissa neljan pankin haastatteluissa
tatd asiaa korostettiin. Myds OP- Pohjolan perehdyttamismateriaaleissa kehotetaan seuraamaan pe-

rehdyttamistd. Palautekeskusteluja kaivattiin haastateltavien mielestéd enemman. Ilman palautetta ei
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voi kehittyd. Muun muassa teoriaosuudessa Meretniemi (2012, 105) puhuu siitd. Kaikki haastatelta-
vat olivat yhta mielta siitd, etta haastatteluja tulisi kdyda useampia perehdyttamisen aikana. Keskus-
telu voi olla pankki B: n haastateltavan mielesta my0ds arjessa tapahtuvaa jutustelua, eika aina tarvi-
ta varata virallista keskusteluaikaa. Hanen mukaansa my6ds havainnointia voisi kayttaa perehdytta-
misen seuraamisessa eli esimies menee mukaan perehtyjan asiakastapaamiseen ja taman pohjalta

antaa hanelle palautetta. Nama kaytanndt lisattiin myds oppaaseen.

Perehdyttajan minioppaan Visuaalinen ilme noudattaa OP- Pohjolan vareja ja ilmettd. Opas on tehty

Word ohjelmalla ja se on kolme sivua pitka. Kaytantéjen muuttuessa opasta on helppo paivittaa.
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6 OPINNAYTETYON ONNISTUMISEN POHDINTA JA OMAN AMMATILLISEN KASVUN KEHITTYMINEN

Taman tyon tarkoituksena oli tehdad perehdyttédmista tukevaa materiaalia Vesannon Osuuspankkiin.
Tydn tuloksena laadittiin kolme erilaista perehdyttamismateriaalia. Ndin ollen tydlle asetettu tavoite
saavutettiin. Materiaalien kokoamisen tueksi koottiin kattava teoreettinen osuus. Teoriatietoa varten
apuna kaytettiin Savonia ammattikorkeakoulun kirjastoa, Varkauden kaupungin kirjastoa, Jyvaskylan
kaupungin kirjastoa seka Kouvolan maakuntakirjastoa. Naiden lisaksi teoriaa |6ytyi myds sahkdisind

versioina.

Opinndytetydssa toteutettu laadullinen tutkimus oli hyddyllinen, koska sen avulla saatiin Vesannon
Osuuspankin tyontekijoilta paljon kayttokelpoisia kehitysideoita, ajatellen pankissa tapahtuvaa pe-
rehdyttamistd. Mielestani haastattelut kertoivat siitd, etta perehdyttamista tulee enemman suunnitel-
la ja sen toteuttamiseen tulee varata enemman aikaa. Toteutettu bencmarking toimi myds mielesta-
ni, ainakin jokseenkin hyvin. Kolmen muun pankin haastattelujen tuloksena pystyttiin I6ytamaan joi-
takin ideoita hyddynnettavaksi Vesannon pankissa. Mielestdni perehdyttamiseen vaikuttaa organi-
saation koko. Isompien pankkien haastatteluissa huomasi sen, etta perehdyttamista ei voi toteuttaa

tdysin samalla tavalla pienessa pankissa.

Perehdyttamissuunnitelman rakentamiseen saatiin haastatteluissa paljon ideoita. Isommista pan-

keissa saatuja ideoita piti soveltaa, jotta niita pystyi suunnitelmassa hyédyntémaan. Pieneen tydyh-
teisdon ei kannata lahted tekemdan turhan suuritdista perehdyttdmissuunnitelmaa, koska perehdyt-
tdminen hoidetaan kaytanndssa hieman eri tavalla, kuin isommassa tydyhteisdssa. Liiallinen suunni-
telmallisuus tekee pienen tydyhteisdn perehdyttadmisesta liian jaykkaa. Perehdyttamissuunnitelmasta

tuli selkea listaus asioista, joita uuden tydntekijan kanssa tulee kayda lapi.

Tervetuloa téihin -oppaasta ei lahdetty tekemaan liian pitkda, koska silloin se ei palvelisi tarkoitus-

taan. Riittavaa on laittaa tarkeimmat tiedot tydyhteisosta ja sielld toimimisesta. Osuuspankin tyonte-
kijat voivat opiskella pankkialaan ja OP- Pohjolaan liittyvia asioita OP: n verkkokursseina, joten paal-
lekkaista tietoa ei oppaaseen kovinkaan paljon haluttu laittaa. Oppaaseen saatiin aikaiseksi raikas ja

OP: n ilmeen mukainen tyyli, josta uusi tydntekijaa saa tarvitsemansa tiedot.

Perehdyttajan minioppaan tekeminen antaa pankille ohjeita perehdyttémistilanteisiin. Perehdyttami-
sen onnistuminen riippuu paljolti, hyvista ohjeista huolimatta, siitd miten paljon tydyhteiso todella

kaytannossa panostaa ja kayttda aikaa perehdyttamiseen. Itse pidan tarkedna tiettyjen kaytanttjen
luomista, mutta pieneen tydyhteisdon eivét sovi liian tiukat ohjeet ja aikataulut. Listaan laitettiin tar-

keimpia kaytant6ja, joiden avulla perehdyttémisesta saadaan selkeampaa.

Kokonaisuudessaan materiaalien tekeminen onnistui kohtuullisen hyvin. Uskon, ettd pankki voi kayt-
tda materiaaleja seuraavan kerran perehdytystilanteessa. Taman jalkeen nahdaan todellisuudessa
niiden kayttokelpoisuus ja toimivuus. Sen pohjalta materiaaleja pystytdan muokkaamaan haluttuun
suuntaa, mikali ne kaipaavat paivitysta.
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Omasta mielestani opinndytetydn aihe oli erittdin mielenkiintoinen ja olen tyytyvdinen aihevalintaani.
Tyo6ta tehdessa sain paljon hyddyllista tietoa perehdyttamisestd. Tuntuu siltd, etta sain luotua hyvan
tietopaketin siita, miten perehdyttdminen pitdisi hoitaa. Seuraavan kerran uuteen tyépaikkaan men-
nessa, asioita katsoo aivan uusin silmin. Olen oivaltanut, etta uuden tyéntekijan kannattaa itse ottaa
mahdollisimman aktiivinen rooli, jotta edesauttaa omaa oppimistaan. Myds oman oppimistavan ym-
martdminen on tarkeda uuden oppimisessa. Toivottavasti itse osaan jatkossa toimia myds aktiivisesti
niin, ettd muut tulokkaat paasevat nopeammin kiinni itse tydhon seka tydyhteisoon. Itselle on alka-
nut nousta erilaisia toiveita tydnantajaa kohtaan. Kun on tutustunut hyviin perehdyttémiskaytantoi-
hin, niin osaa ehka antaa palautetta ja vaatia tai ainakin kyseenalaistaa tiettyja asioita. Uskon, etta

tasta tietopaketista on hydtya koko loppu tyéelaman ajaksi.

Opinnaytetyon tekeminen on ollut hyva ja kasvattava projekti. Tyd syntyi melko helposti ja pidin
tyoskentelysta. Pidan itsendisesta tydskentelysta ja siitd, ettd voin tehda oman aikataulun tekemille-
ni asioille. Projektin edetesséd olen oppinut monia asioita, muun muassa ajankayttda ja paatoksente-
ko kykya. Liséksi teemahaastatteluiden tekeminen oli uusi ja opettava kokemus. Siindkin huomasi
kehittyvansa, kun vertasi jélkeenpdin ensimmaistd ja viimeistd haastattelua. Oman haastattelutavan
kuunteleminen nauhurilta on myos opettavaa. Itseadn voi kehittdd, kun tietda ja ymmartaa ensin
omia heikkouksiaan. Haastatteluita tehdessa hankalaa oli se, ettéd pdydan toisella puolella saattoi olla
pankkialan ammattilainen. Kaikkien haastatteluvastauksen ymmartaminen oli haastavaa, koska itse
on vasta aloittelijana. Kokonaisuudessaan olen tyytyvainen tekemaani opinnaytetydhon ja se on
mielestani onnistunut.
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LIITE 1: TEEMAHAASTATTELURUNKO VESANNON OSUUSPANKIN TYONTEKIJOILLE

Mitd mielta olet nykyisistd perehdyttamisjarjestelyistd/ toimenpiteista?
Mita liittyy perehdyttédmisen suunnitteluun?

Mita kaikkea pankissa pitad perehdyttad? Listaa asioita.

Millainen ensimmaisen tydpaivan tulisi olla?

Millaista perehdyttémista tarvitaan tyétehtdvien muuttuessa?

Milla tavalla perehdyttamista pitdisi seurata?

Millainen uuden tydntekijan tervetuloa taloon -oppaan tulisi olla?

Millainen perehdyttdmissuunnitelman tulisi olla?

W N oL kAW

Onko sinulla kokemuksia hyvisté perehdyttamiskaytanndista muilla tydpaikoilla?

10. Muuta sanottavaa perehdyttamisesta?
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LITTE 2: TEEMAHAASTATTELURUNKO MUIDEN PANKKIEN PEREHDYTTAJILLE

Mitd kaikkea tulee ottaa huomioon perehdyttédmisessa pankkialalla?
Mita liittyy perehdyttédmisen suunnitteluun?

Mita kaikkea pitaa perehdyttda pankissa? Listaa asioita.

Millainen ensimmaisen tydpaivan tulisi olla?

Millaista perehdyttémista tarvitaan tyétehtdvien muuttuessa?

Milla tavalla perehdyttamista pitdisi seurata?

Miten pitka virallisen perehdyttamisajan tulisi pankissa olla?

Millainen uuden tyétekijén tervetuloa taloon oppaan tulisi olla?

W N oL kAW

Millainen perehdyttdmissuunnitelman tulisi olla?

10. Muuta sanottavaa perehdyttamisesta?



