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Opinndytetyon tarkoituksena oli rakentaa toimeksiantajayritykselle perehdytysopas
sijoituspalveluiden tarjoamisesta. Oppaan tavoitteena on kehittdd pankkitoimihenkiliden
osaamista  sijoitusneuvonnan tirkeydestd, sijoitusasiakkaiden segmentoinnista,
sijoitustuotteista, sijoitusneuvontaprosessista ja vaatimuksista, jotka sijoituspalveluita
tarjoavien yritysten on tdytettdvd, ja tdmdn osaamisen kautta kasvattaa myyntid ja
asiakastyytyvdisyyttd. Lopuksi oppaaseen on koottu pdivitetty sijoitusneuvojan
perehdytyssuunnitelma. Opas toimii perehdytyksen ja osaamisen kehittimisen tukena ja
myynnin apuvilineena.

Henkildston osaaminen ja perehdytyksen onnistuminen ovat térkeitd yrityksen
menestyksessd. Osaavan henkiloston kautta yritys voi saavuttaa strategisia tavoitteitaan
ja sopeutua toimintaympéristossa tapahtuviin muutoksiin seka asiakkaiden, kilpailijoiden
ja lainsdétdjien asettamiin vaatimuksiin ja haasteisiin. Opinndytetyon teoreettinen
viitekehys alkaa késitteleméilld henkilostdjohtamisen merkitystd yrityksen strategian ja
toimintaympdériston tekijoiden kautta. Henkiloston osaaminen on tirked osa
henkilostdjohtamista ja seuraavaksi teoreettisessa viitekehyksessa késitellddan henkildston
osaamisen strategista suunnittelua sekd osaamisen jatkuvaa arviointia ja kehittdmista.
Lopuksi teoreettisessa viitekehyksessi liikutaan suppilomaisesti henkiloston osaamisen
osa-alueeseen, perehdyttimiseen. Viitekehyksessd kisitelldéin ensin perehdyttdmisen
médritelmd ja merkitys, jonka jdlkeen esitelldéin perehdyttdmisen eri vaiheet. Lopuksi
rakennetaan havainnollistava kuvio kuvaamaan teoreettista viitekehysta.

Seuraavaksi opinndytetydssd kuvaillaan, kuinka perehdytysopas on koottu ja kerrotaan
padpiirteissddn oppaan rakenteesta. Tiedonkeruumenetelmid kéytettiin pddasiassa
kyselyai ja haastattelua. Itse opas siséltda toimeksiantajayrityksen liikesalaista tietoa, joten
sitd ei ole opinndytetydssi esitetty.

Opinndytetyon lopussa kootaan yhteenveto, jossa tehty perehdytysopas yhdistetddn
teoreettisessa viitekehyksessd kisiteltyihin teemoihin. Perehdytysoppaasta muodostui
titvis paketti, jota voidaan hyddyntdd sekd uusien toimihenkiléiden perehdyttdmisessd
ettd henkiloston osaamisen kehittdmisessd. Oppaassa pdivitettiin yrityksen vanhentuneita
ohjeistuksia sekd saatettiin hiljaisena tietona olleita sisdisid kéytdntjd helposti
omaksuttavaan muotoon. Opinndytetyon lopuksi pohditaan, mitd prosessista on opittu ja
miten perehdytysopasta voi jatkossa kehittdé edelleen.

Asiasanat: perehdyttdminen, henkildston osaaminen, henkilostéjohtaminen,
sijoittaminen, perehdytysopas
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The purpose of the thesis was to create an introduction manual on offering saving and
investment services at a bank. The purpose of the manual is to give a banking advisor a
comprehensive outlook on the importance of investment advice, the segmentation of
investment customers, investment products, investment advising process and the
requirements that the investment service provider must meet and thus increase sales and
customer satisfaction. An updated version of an introduction plan is presented at the end
of the manual. The aim of the manual is to serve as a tool for sales and for training new
employees and developing the personnel’s capabilities at a bank.

The skills and expertise of the company’s human resources as well as successful
orientation are important prerequisites for organisational success. With skilled personnel,
an organisation can achieve its strategic goals and adapt to the changes in its operational
environment, meet the requirements and overcome the challenges created by customers,
competitors and legislators. The theoretical framework of this thesis starts with the
introduction to human resource management as means for an organisation to achieve its
strategic targets and cope with the factors and demands emerging from its operational
environment. Since developing the personnel’s skills and capabilities is an important part
of human resource management, the next part of the theoretical framework focuses on the
process of strategic planning and on constant evaluation and development of the
personnel’s capabilities. Next, the theoretical framework focuses on training a new
employee, which also is one part of developing the personnel’s capabilities and thus, a
part of human resource management. The definition of orientation is explained as well as
the stages of the process of employee training. At the end, a comprehensive picture of
the theoretical framework is presented and explained.

The next part of the thesis covers the process of creating the introduction manual and
explains its main structure. The data for the manual was collected mainly through
qualitative survey and interview. The manual contains trade secrets and confidential
material and thus it is not published as a part of this thesis.

The summary combines the introduction manual with the theoretical framework. The
introduction manual is a compact tool that can be used for training new and more
experienced employees. In the manual, instructions and policies are updated and tacit
knowledge are presented in a way that is easier for a new employee to absorb. The thesis
also gives proposals on how to develop and improve the manual even further and some
reflections on the learning outcome of this research process.

Key words: introduction, personnel’s capabilities, human resource management,
investment, training manual
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1 JOHDANTO

1.1 Henkiloston osaaminen ja perehdytys organisaation menestyksessa

Osaava ja sitoutunut henkilostd on palveluyrityksen merkittidvin resurssi. Erityisesti
nykyisessd nopeasti muuttuvassa toimintaympéristdssd henkiloston osaaminen ja taidot
ovat avainasemassa yrityksen tehokkuuden, innovatiivisuuden sekd joustavuuden
kannalta. Yrityksissé tehtéva tyo on jatkuvasti muuttumassa yksinkertaisista suorittavista
rutiineista tehtéviin, joissa vaaditaan laajojen kokonaisuuksien hallintaa, myynnillisyytti,
asiantuntemusta sekd teknologista osaamista. Samalla yhi enenemissd méérin yrityksissi
on tunnustettu aineettomien resurssien, kuten henkilostdon ja sen osaamisen, merkitys
strategisena kilpailuetuna (Barney et al. 2001). Koska yrityksiin kohdistuvien
osaamisvaatimuksien vuoksi yksittdinen tyontekijd ei ole endd helposti tai edullisesti
korvattavissa, ihmisten sekd heiddn osaamisensa johtamisen strateginen merkitys

korostuu.

Ensimméinen askel henkiloston sitoutumisessa ja osaamisen kasvattamisessa on uuden
tyontekijin  perehdytyksen onnistuminen. Kuitenkin liian usein  yrityksissd
perehdyttiminen toteutetaan edelleen siten, etti annetaan lyhyt opastus tyohon ja
katsotaan oppitko uusi henkilé tyonkuvansa. On kuitenkin voimavarojen ja
mahdollisuuksien hukkaamista, jos perehdytysvaihe kuitataan muutamalla kalvolla ja
ohjeella (Valvisto 2005, 47), vaan perehdytyksen suunnitelmallisuuteen ja

tavoitteellisuuteen tulee panostaa.

Mitd hyotyjd henkiloston osaamiseen ja perehdytykseen panostamisella on yritykselle?
Henkildston osaamisen kasvattaminen ja perehdytyksen onnistuminen hyodyttéa yritysti
monella tavalla. Ensinnékin osaavasta henkildstosté riippuu, miten nopeasti ja millaisena
organisaation kilpailustrategia toteutuu toimintaympariston tarjoamien mahdollisuuksien
puitteissa (Viitala 2007, 8). Perehdyttdmiselld voidaankin varmistaa, ettd uuden
tyontekijin tydpanos vie mahdollisimman tuottavasti yritystd ldhemmaiksi sen strategian
ja arvojen mukaista visiota ja tavoitteita (Valvisto 2007, 47). Kun tyontekija tietdd, mitka
ovat yrityksen tavoitteet, toiminta-ajatus sekd mikd on hédnen roolinsa niiden
toteutumisessa, hdn voi kokea tyonsd merkitykselliseksi ja sitoutua voimakkaammin.

Onnistunut perehdyttiminen ja osaamiseen investoiminen on myds kustannuskysymys.
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Koulutukseen ja uuden tyontekijin opastaminen on toki kuluerd, mutta niiden
perimmadinen tarkoitus on lyhentdd sitd aikaa, jossa tyOntekijin tyOpanos muuttuu

tuottavaksi (Valvisto 2007, 47).

Puutteet henkildston osaamisessa heijastuvat myos usein virheind asiakkaille tai huonona
palveluna, milld on suora vaikutus yrityksen maineeseen. Palveluyrityksessd hyvit
tuotteet tai pitkélle mietityt konseptit eivit pelasta tylystd palvelusta aiheutunutta haittaa
(Viitala 2005, 8). Sen sijaan hyvi perehdytys yrityksen tuotteisiin ja toimintamalleihin
sekd osaamisen jatkuva kehittiminen tyOsuhteen edetessd ovat avain hyvin palvelun
tarjoamiseen asiakkaalle sekd myynnin edistimiseen. Mikéli uusi tyOntekijd ei tunne
syvallisesti yrityksen tarjoamia tuotteita, hdnelld on todenndkdisesti korkea kynnys

ehdottaa niita asiakkaalle.

Thmisresurssit ovat myos yksi keino erilaistua kilpailijoista ja siten kilpailuedun ldhde
(Grant 1991). Henkildston osaamista ja asiantuntevuutta on vaikea kopioida, joten myds
tastd syystd ihmisten osaamisen kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen tulee panostaa. Tamén
lisdksi henkildston kouluttautumisella ja kattavalla perehdyttdmiselld yritys tayttdd
lainséétdjan asettamia velvoitteita. Perehdyttdminen perustuu lakiin ja sdddoksiin uuden
henkilon perehdyttimisesti ja tyohon ohjauksesta (Tyoturvallisuuslaki 738/2002) ja silld
voidaan ehkdistd vakavia virheitd ja vaaratilanteita. Liséksi eri aloja koskevat erilaiset
toimialakohtaiset lait ja sdddokset, jotka saattavat asettaa lisdvaatimuksia tyontekijoiden

osaamiselle ja uuden tyontekijén perehdyttdmiselle.

Yhteenvetona voidaan sanoa, ettd henkildston osaamisen kehittdminen ja uuden
tyontekijdn perehdyttimisen onnistuminen ovat ddrimméisen tirkeitd tekijoitd sekd
yrityksen ettd henkilon itsensd kannalta. Riittdvélld koulutuksella ja perehdyttdmiselld
yritys voi tayttdé lainsddtijén asettamat velvoitteet, joiden toteutuminen on jossain maérin
jopa edellytys koko yrityksen toiminnalle. Osaava henkilokunta on my0s tirked keino
kilpailijoista erottautumiseksi ja avain erinomaisen asiakaspalvelun takaamiseksi ja
myyntitulosten aikaansaamiseksi. Onnistunut perehdytys ja henkildston osaamisen
jatkuva kehittdminen ovat myos ajava voima yrityksen strategian toteuttamisessa ja

tavoitteiden saavuttamisessa.



1.2 Henkiloston osaamisen ja perehdytyksen merkitys rahoitusalalla

Pankki- ja rahoitusalalla myyd&én ennen kaikkea asiantuntevuutta ja neuvoja rahoituksen,
sijoittamisen ja vakuuttamisen palveluissa, joten henkildston osaaminen on erittdin
tarkedssd roolissa. Tilastokeskuksen vuonna 2010 julkaiseman raportin mukaan rahoitus-
ja vakuutusalan koulutuskustannusten osuus tydvoimakustannuksista oli 2,3 %, miké oli
kaikista toimialoista toisista korkein heti paperinvalmistuksen 2,4 %:n jédlkeen
(Tilastokeskus 2010). Erityisesti pankeissa korostuu tarve panostaa henkildston
osaamiseen ja perehdyttimiseen, silld se on keino vastata asiakkaiden korkeaan ja
jatkuvasti nousevaan vaatimustasoon, toimia uusista kilpailijoista erottautuvana tekijana,
saavuttaa asetetut strategiset tavoitteet sekd tdyttdd viranomaisten ja lainsdétdjan

asettamat velvoitteet.

Pankkitoimiala on kuluneiden kahdenkymmenen vuoden aikana kéynyt lépi voimakkaan
muutoksen asiakkaiden asioinnissa. Kéteispalveluiden tarve ja myds tarjonta ovat
supistuneet vuosi vuodelta, ja valtaosa asiakkaista hoitaa peruspankkipalvelut itse joko
verkko- tai mobiilipankissa. Sen sijaan henkildkohtaisen palvelun ja erilaisten
neuvontapalveluiden tarve on kasvanut (Selkosanomat 8.5.2012). Lisdksi monet
kuluttajat ovat itse entisté valistuneempia esimerkiksi rahoitusneuvotteluissa ja odottavat
syvillistd osaamista pankin henkilostoltd (Nordea 11.2.2015). Pankeissa osaamisen
painopiste on  siirtynyt kéteispalveluiden tarjoamisesta ja  yksinkertaisten
paivittdispalveluiden parista monimutkaisten sijoitus- ja rahoituspalveluiden osaamiseen,

mika vaatii pankeilta voimakasta panostusta henkildston osaamiseen ja kehittymiseen.

Kun perinteiset pankkipalveluita tarjoavat laitokset supistavat konttoriverkostoaan ja
vihentavit kassapalveluitaan, uudet toimijat valtaavat perinteisesti pankeille kuuluneita
osa-alueita. Néistd esimerkkeind voidaan mainita valuutanvaihtopalvelua tarjoava Forex,
maksamiseen erikoistunut PayPal, kulutusluottoja tarjoavat yhtiét kuten Santander tai
sijoituspalveluita tarjoava Nordnet. Myds digitalisaatio on mahdollistanut monien pienten
start-up-yhtididen synnyn ja ne ovat onnistuneet reagoimaan ketterdsti kuluttajien
asioinnissa tapahtuviin muutoksiin. Esimerkiksi suomalainen start-up Taviq tuo
kuluttajille henkilokohtaista dataa hyddyntivdd sijoitusneuvontaa (Kauppalehti
21.9.2015). My®és eri toimialoilla vakiintuneet yritykset ovat siirtyneet toimimaan

pankkialalla, kuten vihittdiskaupasta pankkitoimintaan laajentanut S-ryhma. Perinteiset



pankit pyrkivdt tidssd muutoksessa rakentamaan laadukkaasta ja monipuolisesta
neuvonnasta sekd henkiloston syvillisestd asiantuntemuksesta kilpailuedun, jolla
erottautua uusista toimijoista. My0s timéd muutos on asettanut uudenlaisia vaatimuksia

pankkialalla henkildston kouluttamiselle ja perehdyttdmiselle.

Vaikka rahoitusalalla toimiakseen ei tarvita toimilupaa, pankki- ja rahoitusalan toimintaa
sadnnellddn kuitenkin monelta taholta ja sdintdjen rikkomisesta pankki voidaan tuomita
muun muassa suuriin sakkoihin. Esimerkkejé sddntelystd on pankin velvollisuus tuntea ja
tunnistaa asiakkaansa sekd saada selvitys varojen alkuperistd, joihin velvoittavat muun
muassa luottolaitostoiminnasta annettu laki, vakuutusyhtiolaki, laki
sijoituspalveluyrityksistd, sijoitusrahastolaki, maksulaitoslaki, arvo-osuusjérjestelméasti
annettu laki ja rahanpesulaki (Finanssivalvonta 16.2.2016). My®&s vuonna 2008 alkanut
finanssikriisi on lisdnnyt pankki- ja sijoitustoiminnan sdintelyd koko EU:n tasolla
(Porssisddtio 12.5.2014). Esimerkiksi EU:n Rahoitusvilineiden markkinat -direktiiviin
(MIFID) mukaan sijoituspalveluita tarjoavien yritysten on luokiteltava asiakkaat
ammattimaisiksi ja ei-ammattimaisiksi sijoittajiksi ja ndilld yrityksilld on
selonottovelvollisuus ei-ammattimaisen asiakkaan sijoitustavoitteista, taloudellisesta
tilanteesta, aiemmasta sijoituskokemuksesta sekd -tietimyksestd ja velvollisuus tarjota
asiakkaille riittdvasti tietoa palveluntarjoajasta ja tarjotuista palveluista (www.nordea.f1).
Pelkéstdén lainsdatdja on asettanut pankeille monia velvoitteita, joiden noudattaminen
asettaa ennestddn lisdvaatimuksia henkil6ston osaamiselle, tuotetuntemukselle,

neuvonnan antamiselle ja perehdyttimiselle.

1.3 Opinniytetyon tarkoitus ja tavoite

Henkildston osaaminen ja onnistunut perehdyttdminen ovat tirkeitd yrityksen strategian
toteuttamiseksi, kilpailijoista erottautumiseksi sekd asiakkaiden tyytyvédisyyden ja
myyntitulosten aikaansaamiseksi. Koulutukseen ja perehdyttdmiseen panostamalla yritys
voi tdyttdd myos lainsddtdjin asettamat yleiset ja toimialakohtaiset osaamisvelvoitteet ja
siten varmistua, etti organisaation toiminta on lainmukaista ja virheiden riski on
minimoitu. Tdma on erityisen korostunutta pankki- ja rahoitusalalla, jossa henkil6ston
kouluttamiseen panostetaan muihin toimialoihin ndhden merkittdvasti. Téstd syystd

kyseiselld toimialalla toimiva yritys valikoitui timén opinndytetyon toimeksiantajaksi.
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Témi opinndytetyd on toiminnallinen opinndytetyd, jonka tarkoituksena on rakentaa
sijoituspalveluita tarjoavalle pankille X uuden pankkilaisen sijoitusneuvonnan opas, joka
luo kattavan peruskatsauksen sddstdmisen ja sijoittamisen tuotteisiin, neuvontaprosessiin
sekd pankin sisdisiin kédytidntoihin. Tavoitteena on titen kehittdd sekd nykyisten ettd
uusien toimihenkildiden osaamista sijoitusneuvonnassa ja siten kasvattaa organisaation
myyntid ja asiakastyytyvéisyyttd. Oppaassa yhdistetdén aiemmin eri ldhteissd olevia
tietoja ja organisaation sisdisend niin sanottuna hiljaisena tietona olevia kéytidntoja
yhdeksi selkedksi kokonaisuudeksi, joka on uudelle tyontekijélle helppo omaksua.

Yrityksen tunnistetiedot seké perehdytysoppaan siséltd ovat salaisia.

Opinndytetyd jakautuu kolmeen osaan, joista ensimmadinen kisittelee teoriaa henkildston
osaamista ja perehdyttimisestd. Teoreettisessa viitekehyksessé liikutaan suppilomaisesti
henkildstojohtamisesta osaamisen kehittdmiseen ja edelleen uuden henkilon
perehdyttimiseen ja sen vaiheisiin. Teoreettisessa viitekehyksessd on péaadytty
yhdistdiméan laajalti eri teoriaa henkilostdjohtamisesta, henkiloston osaamisesta, sen
strategisesta kehittdmisestd sekd perehdyttimisestd, silld ne yhdessd muodostavat
kattavan pohjan, jolle perehdytysopasta on ldhdetty rakentamaan. Perehdytysopas on
apuviline esimiehelle henkildston johtamisessa yrityksen strategisten tavoitteiden
saavuttamiseksi, minkd vuoksi teoreettinen viitekehys alkaa henkilostdjohtamisen
kisittelylld. Lisdksi opas toimii tydkaluna seké uuden tyontekijin perehdyttimisessé ettd
nykyisten tyontekijoiden osaamisen kasvattamisessa, joten on perusteltua liittdd
teoreettiseen viitekehykseen teoriaa sekd perehdyttdmisestd ja sen vaiheista ettd
henkildston osaamisesta. Yrityksessd on pyrkimyksend rakentaa sijoitusneuvonnan opas,
joka tukee organisaatiota strategisten tavoitteiden saavuttamisessa eli sijoitustuotteiden
myynnin kasvattamisessa ja jota olisi helppo pdivittdd ja kehittdd edelleen
toimintaympariston muuttuessa. Siten myds teoreettiseen viitekehykseen on nostettu
tarkednd osana teoriaa henkiloston osaamisen strategisesta suunnittelusta, osaamistason

arvioinnista ja jatkuvasta kehittdmisesta.

Teoreettisen viitekehyksen késittelyn lopussa rakennetaan synteesi, joka kokoaa yhteen
kisitellyt termit ja osa-alueet. Opinndytetyon toisessa osassa késitellddn
perehdytysopasta: aluksi kdyddén ldpi lyhyesti oppaan tekoprosessi, jonka jédlkeen
esitelldéin itse opas. Kolmannessa ja viimeisessd osassa vedetddn yhteen kasitellyt teemat

ja nostetaan esiin jatkokehitysideoita perehdytysoppaan kehittdmiseksi edelleen.
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2  HENKILOSTON OSAAMINEN YRITYKSEN KILPAILUKEINONA

2.1 Henkilostojohtamisen méiiritelma ja merkitys

Riitta Viitala (2007) méadrittelee henkilostdjohtamisen teoksessaan Henkilostojohtaminen
— strateginen Kkilpailutekijd seuraavasti: “Henkilostdjohtaminen sisdltdd kaiken sen
tarkoituksellisen toiminnan, jolla varmistetaan yritystoiminnan edellyttimi tydvoima ja
sen riittdvd osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio”. Henkilostdjohtamisessa pyritddn
tukemaan muuta yrityksen johtoa péddsemiddn pddmddrinsd ja lisddmddn yrityksen
kilpailukykyé (Viitala 2007, 19). Siten henkilostdjohtaminen voidaan ndhda strategisena
ja suunnitelmallisena toimenpiteend, jonka tarkoituksena on oikeiden ihmisten
hankkiminen yrityksen palvelukseen ja heiddn pitdmisensd yrityksessd, heidén
osaamisensa kehittdminen ja ylldpitdminen ja sen varmistaminen, ettd heiddn
motivaationsa ja jaksamisensa on riittdvd yrityksen strategisten tavoitteiden
saavuttamiseksi. Kansainvilisessd kirjallisuudessa termi “henkildstojohtaminen”
(personnel management) on pitkdlti korvaantunut termilld “henkildstoresurssien
johtaminen” (human resource management, HRM), jolla tarkoitetaan kaikkia strategisia
ja yhteen sovitettuja toimia, joilla johdetaan yrityksen arvokkainta resurssia — ihmisid,
jotka sekd yksiloind ettd yhdessd tekevit toitd yrityksen tavoitteiden saavuttamiseksi

(Armstrong 2006, 3).

Aiemmassa henkilostdjohtamisen tutkimuskentéissd voidaan erottaa kaksi tapaa
tarkastella yrityksen henkilostod. Kova ndkemys korostaa henkildston resurssiluonnetta
ja ndkee henkiloston kuluerdnd, jonka tehokkaalla suunnittelulla ja organisoinnilla
voidaan maksimoida sen kustannustehokkuus (Viitala, Jarlstrom & Uotila 2014, 3, 4).
Esimerkiksi Armstrongin (1977) ndkemys henkilostdjohtamisesta painottaa kovaa
ndkemystd: “henkilostdjohtaminen késittdd kaikki ne toimenpiteet, joilla hankitaan,
organisoidaan ja motivoidaan yrityksen tarvitsemia ihmisresursseja”. Pehmed
henkildstojohtamisen nékokulma nékee ihmiset puolestaan inhimillisend, yksilollisind
toimijoina ja arvokkaana organisaation pddomana. Tdmd nédkokulma painottuu
henkiloston motivaation kehittdmiseen, osaamisen kasvattamiseen, jaksamisen

varmistamiseen ja ihmisten sitouttamiseen (Viitala, Jarlstrom & Uotila 2014, 3, 4).
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Viitalan (2007, 20) mukaan henkildstdjohtaminen voidaan jakaa kolmeen piddalueeseen:
henkilostovoimavarojen johtamiseen, tydeldmén suhteisen hoitamiseen ja johtajuuteen.
Viitalan ndkemyksessi korostuu siis laajempi nikokulma kuin vain henkildstoresurssien
tai -voimavarojen johtaminen; se liittdd henkildstdjohtamiseen myds tyOnantajan ja
tyontekijoiden vilisten suhteiden hoidon, kuten yhteistoiminnan, tydehtosopimusten
noudattamisen ja konfliktien vilttdmisen ja ratkaisun. Viitalan mdééritelmd tuo
henkilostéjohtamiseen mukaan myds yksilondkdkulman eli johtajuuden ja esimiestyon
merkityksen.  Esimiehen  roolissa ja  tyOskentelytavassa  tiivistyy  koko
henkildstojohtamisen kidsite. Nimenomaan esimiehet ovat niitd, jotka toiminnallaan
vastaavat motivoinnista, palkitsemisesta, osaamisen kehittimisestd, perehdyttdmisesta,

tyontekijoiden palkkaamisesta ja irtisanomisesta.

Kuvassa 1 kuvataan henkilostojohtamisen osa-alueita (Viitala 2007, 22).
Henkildstojohtaminen ndihdddn strategisena toimenpiteend, joka perustuu suunnitelmiin
jatavoitteisiin koko yrityksen suunnasta. Henkildstdjohtamisen osa-alueet voidaan tulkita
myoOs erilaisina prosesseina, jotka tdhtdadvdt henkildstovision saavuttamiseen. Téssd
opinndytetydssd keskitytddn prosesseista erityisesti osaamisen kehittdmiseen ja

perehdyttdmiseen, joten ne on kuviossa korostettu.

Henkilostosuunnittelu
Henkiloston hankinta

Perehdyttdminen
Osaamisen kehittaminen

Henkilosto-

Henkilosto
visio

-strategia

Suorituksen seuranta ja palkitseminen
Ty6hyvinvoinnin edistdaminen

Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen

Paivittaisjohtaminen

KUVA 1. Henkildstojohtamisen osa-alueet (mukaillen Viitala 2007, 22)
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Henkildstdjohtamisen ydintarkoitus on se, ettd organisaatio saavuttaa menestyksen
ihmisten kautta (Amstrong 2006, 8). Onnistuessaan hyvéd henkilostojohtaminen saa
aikaan henkil0ston sitoutumista yritykseen, toiminnan yhdenmukaistamista ja
kustannussddstojd. Pitkdlld aikavililla menestyksekk&élld henkildstojohtamisella on
merkitystd koko yrityksen toiminnan tehokkuuteen ja kilpailukykyyn, yksilon
hyvinvointiin ja ty0ssd viihtymiseen sekd sitd kautta myds laajemman yhteison

hyvinvointiin (Beer et al. 1984).

2.2 Henkiloston osaamisen strateginen suunnittelu

Henkildston osaamisen kehittdminen on osa onnistunutta henkilostostrategiaa. Osaamista
voidaan tarkastella sekd yksilon ettd organisaation nékokulmasta. YksilGtasolla
osaaminen koostuu tiedoista, taidoista, vuorovaikutusyhteyksistd, asenteista ja
kokemuksista. Organisaation osaaminen rakentuu puolestaan organisaation prosesseista,
toimintamalleista ja kulttuurista (Syddnmaanlakka 2002, 1, 2.). My0s osaamisen
johtamista ja kehittdmistd voidaan tarkastella eri tasoilla (kuva 2), joista voidaan erottaa

strateginen tavoitetaso, organisaation kyvykkyydet sekd yksilon kompetenssit.

Visio, strategia, menestystekijat

Mihin yritys kykenee?
Asiakkuudet ¥

Prosessit, rakenteet | Jarjestelmat, tyokalut | Yksilo-kompetenssit

Kumppanuudet W

Mihin yksilot pystyvat? I

Tiedot Taidot Kokemus Asenne  Taipumus

KUVA 2. Strategian, organisaation kyvykkyyksien ja yksilokompetenssien suhde
(Kirjavainen, 2003, 67)
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Yrityksen henkiloston osaamisen johtamisen tulee olla strategista, mika tarkoittaa sité,
ettd yrityksessd on tunnistettu, millainen osaaminen on keskeistd organisaation
tulevaisuudessa. Organisaatiossa on tiedettdvd, mihin se haluaa tulevaisuudessa menné ja
mitd osaamista vaaditaan tavoitteisiin padsemiseksi. Yrityksen strategian tulee perustua
osaamiseen, jota voidaan hyoddyntdd joustavasti kilpailu- ja markkinatilanteiden
muuttuessa sekd tdmén liséksi organisaatiossa on oltava osaamista, joka vastaa nykyiseen
kilpailutilanteeseen ja asiakkaiden vaatimuksiin (Lehtonen 2002, 4). Yrityksen

osaamispohjan on siis tdytettdvd sekd nykyhetken ettd tulevaisuuden tarpeet.

Kun yrityksen osaamistarpeet on méadritelty, organisaatiossa on tehtiva tilannekartoitus
ja selvitettdvé, onko yritykselld jo nyt riittivad osaamista ja mistd 10ytyvit mahdolliset
osaamispuutteet. Organisaation tasolla tulee selvittdd esimerkiksi, miki on niin sanotun
dlykkddn pddoman taso, kuten organisaation osaaminen, uudistumiskyky, oppiminen,
kumppanuussuhteet ja patentit (Stahle & Gronroos 2000, 197, 200) sekd mitd ovat
yrityksen ydinosaaminen ja ydinkyvykkyydet. Organisaation osaaminen rakentuu
yksiloiden osaamisesta, mutta se on enemméin kuin vain yksildkompetenssien summa.
Yksilotasolla on kiinnitettivd huomiota ihmisten tietoihin, taitoihin, motivaatioon,
persoonallisiin ominaisuuksiin ja erikoisasiantuntijuuteen (Lehtonen 2002, 93 — 97).
Nykytason ja osaamispuutteiden selvittimisen jidlkeen organisaatiossa tulee tehda
suunnitelma osaamisen kehittdmisestd ja puutteiden korjaamisesta, miké voi tarkoittaa
esimerkiksi tietyn osaamisen rekrytointia tai organisaation tasolla esimerkiksi

tutkimukseen ja tuotekehitykseen panostamista tai kannustinjirjestelmien muokkaamista.

Kilpailustrategia voi toteutua ainoastaan riittdvén, osaavan ja sitoutuneen henkildston
avulla (Viitala 2002, 10). Muutokset kilpailukentéssd tai asiakkaiden tarpeissa voivat
kuitenkin muuttua nopeasti, jolloin henkiloston osaamista on kyettdvd joustavasti
johtamaan oikeaan suuntaan. Esimerkiksi pankki- ja rahoitusalalla tehtdvé ty6 painottui
ennen rutiinien toistamiseen, jolloin tydntekijoiltd vaadittiin tarkkuutta, huolellisuutta
sekd erinomaista asiakaspalvelutaitoa. Nykyddn pankeissa tehtdvdn tyon painopiste on
nopeasti muuttunut myynnillisyyteen, joten henkildstoltd vaaditaan monimutkaisten
sijoitus-, rahoitus- ja vakuutustuotteiden hallintaa, vankkaa teknologista osaamista,
kielitaitoa ja kykyd myydd. Henkiloston osaamisen kehittimisessd muutosnopeus ja

joustavuus ovat siis ddrimmadisen tirkeité strategisen suunnitelmallisuuden ohella.
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2.3 Osaamisen arvioinnin ja jatkuvan kehittimisen prosessi

Osaamisen johtamisen tirkein osa on henkildston osaamistason nostaminen, sen
vaaliminen ja tehokas hyddyntdminen (Viitala 2007, 170). Ei kuitenkaan riité, ettd on
kerran tehty strategiaan pohjautuva suunnitelma henkildston osaamisen kehittdmiseksi,
vaan osaamista on arvioitava sddnndllisesti ja kehitettdvé jatkuvasti. Osaamisen arviointia
tulisikin tehdd sddnndllisin véliajoin, kuten vuosittain ja aina, kun organisaatiossa
tapahtuu isoja muutoksia (Viitala 2007, 181). Yrityksen toimintaa suuntaavien
tavoitteiden, analyysien ja osaamistarvekartoitusten pohjalta tulisi laatia osaamisen
kehittamispolitiikka ja kehittimissuunnitelma enintdéin muutaman vuoden aikajanteelle.
Niiden tulisi olla linjassa liiketoimintastrategian kanssa, mutta olla riittivan konkreettisia

kdytannon suunnittelun ja toteutuksen onnistumiseksi (Viitala 2007, 185).

Osaamisen kehittdmisessd on tirked varmistaa, ettd taloon on sitoutettu nykyhetkessé ja
tulevaisuudessa arvokasta osaamista ja ettd yrityksessd investoidaan henkiloston
kehittdmiseen. Osaamista voidaan my0s ostaa, jolloin rekrytoidaan uusia osaajia tai
ostetaan toinen yritys, jossa on tarvittavaa osaamista. Osaamista voidaan myo0s lainata
esimerkiksi palkkaamalla konsultteja. Yksi osa osaamisen kehittdmistd on my0s poistaa
vanhentunutta tai tarpeetonta osaamista yrityksestd esimerkiksi myymalla pois toimintoja

tai irtisanomalla véked (Viitala 2007, 185.)

Sadnnollisesti tehtdvissd osaamiskartoituksessa selvitetddn, mikd on organisaation tai
tyoyksilon tehtdavikenttd ja tulevaisuuden tavoitteet, mitd osaamista vaaditaan, millaista
osaamista yrityksessd on ja mihin sitd on kehitettdvé. Yleensd kartoituksessa litkutaan
ensin organisaatiotasolta, tyoyksikko ja -tiimitasolle ja pdddytdén lopulta yksittdisten
henkildiden osaamisen tarkasteluun. Osaamisen arvioinnissa kdytetdén yleensd henkilon
oma-arviointia sekd esimiesten arviointia, joita kdydddn ldpi vuosittaisessa
kehityskeskustelussa (Viitala 2007, 181, 182). Onnistuneessa kehityskeskustelussa
asetelman ei tulisi olla pelkdstddan se, ettd tyontekija ndhddén oppilaana ja esimies
opettajana, vaan on tirkedd, ettd tyontekijd nikee itsensd aktiivisena toimijana omassa
oppimisessaan, omassa ja yhteisessd toiminnassa ja itsensd ja tyoOtehtdviensd
kehittamisessd (Poikela 2005, 36). Kehityskeskustelussa luodaan jokaisella tyontekijélle
oma yksilollinen oppimis- ja kehittymissuunnitelma tulevaksi vuodeksi tai vuosiksi

eteenpdin ja sen toteutumista tulisi arvioida sadnnollisesti.
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Osaamisen kehittdimisen menetelmid voidaan jaotella eri tavoin, kuten kuva 3 (Viitala
2006, 261) osoittaa. Formaalilla eli muodollisella oppimisella tarkoitetaan
koulutusorganisaatioiden piirisséd tapahtumaa oppimista. My0s yritys voi jédrjestdd itse
standardoituja oppimistapahtumia, jotka eivdt johda muodollisiin tutkintoihin, mutta
jotka ovat kuitenkin etukéteen suunniteltuja. Suuri osa oppimisesta tapahtuu kuitenkin
epdmuodollisesti tyon lomassa, mutta sitdkin voidaan edistdd esimerkiksi rankentamalla
kehittymiseen kannustavaa tyOkulttuuria. Osaamisen kehittiminen voi tdhdéitd joko

yksilon oppimistason nostoon tai koko tyOyhteison osaamisen parantamiseen (Viitala
2007, 188, 189.)

Tilanneldhtoinen, epamuodollinen

Itseopiskelu
Kahvitauot yms.
Esimerkista oppiminen Ongelmanratkaisu
o Tiimityo tilanteet
Erityistehtavat
Mentorointi Palaverit
Yksilotaso Sijaisuudet Suunnitteluyhteistyd  Tydyhteisétaso
. 4
. Benchmarking
Tyokierto

o ' Verkko-oppiminen
Tutorointi, valmentaminen .
Kokeilut

Perehdyttamischjelmat
Y ) Arvioinnit

Koulutus- ja kehittamischjelmat ) ,
Kehittamisprojektit
Koulutustilaisuudet

Formaali, standardoitu

KUVA 3. Henkil6ston kehittdmisen muotoja (mukaillen Viitala 2006, 261)

Tiassd opinndytetyOssd ja perehdytysoppaassa keskitytdédn erityisesti uuden tyontekijan
perehdyttdmiseen, joten se on kuviossa korostettu. Perehdyttdminen onkin ddrimmadisen

tarked osa henkildston sitouttamista ja osaamisen kasvattamista.
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3 TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN JA SEN VAIHEET

3.1 Perehdyttimisen miiritelmi ja merkitys

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja tapahtumia, joilla uutta tyontekijaa
tuetaan tyon alussa (Kjelin & Kuusisto 2003). Perehdyttdminen alkaa ensimmadisesti
kontaktista, joka uudella tyontekijélld on organisaation kanssa ja pééttyy, kun tyontekija
on pédssyt tdysin sisélle tyotehtdviinsd ja tullut osaksi tyOpaikan sosiaalista yhteisoa.
Yleenséd perehdytysvaiheen pédédttymisend voidaan pitdd koeajan pddttymistd, silld sen
aikana tyOntekijélld yleensd on riittdvéd perusosaaminen tydnséd suorittamiseen (Valvisto
2005, 50). Perehdytys tutustuttaa uudet tulokkaat organisaatioon, ty6hon ja tydyhteisoon
ja sen kautta yksilo omaksuu tydtehtévinsd ja roolinsa tydpaikalla (Robbins 2002, 8).
Perehdytys voidaan ndhdd myds oppimisprosessina, joka tdhtda organisaation toiminnan
hahmottamiseen, oman tyon tavoitteiden ymmaértdmiseen ja vastuiden selkeytymiseen
sekd sellaisen sisdisen mallin hankkimiseen, jonka avulla voi suoriutua tyotehtdvisti

(Lepisto 2000, 63).

Perehdytys voi koostua muodollisesta ja suunnitellusta perehdytysohjelmasta, mutta
sithen sisdltyy myds suunnittelemattomia elementteji. On hyvd muistaa, ettd uudet
tyontekijit perehdytetdfin aina tyohon jollakin tavalla, olipa yritykselld olemassa
perehdyttdmisohjelmaa tai ei. Onkin voimavarojen tuhlaamista, kun usein pitkén ja kalliin
rekrytointiprosessin jilkeen perehdytys kuitataan muutamalla ylimalkaisella ohjeella

(Valvisto 2005, 47.)

Perehdyttimisen perimmadinen tarkoitus on lyhentdd sitd aikaa, jossa uuden tyOntekijén
tydpanos muuttuu tuottavaksi ja silld varmistetaan, ettd timén tydpanos vie organisaatiota
ldhemmaksi sen strategian ja arvojen mukaista tavoitetta. On tirkedd, ettd perehdytyksen
aikana uusi tyOntekijd sisdistdd yrityksen identiteetin, eli ainakin yrityksen vision,
strategian ja arvot (Valvisto 2005, 47, 49.). Liséksi kattava perehdytys lisdd tehokkuutta,
kun uusi tyontekijd pystyy hyppddmién nopeasti tekemdiin varsinaista tyotd, hén
omaksuu tarvittavat tyokalut ja menetelmét sekd oppii yrityksessd olevaa hiljaista tietoa
(Valvisto 2005, 49). Tdmé sdédstdd myohemmin sekd esimiehen ettd kollegoiden aikaa.
Onnistuneella perehdytykselld on myds sosiaalinen merkitys, silld sen kautta voidaan

edistéid hyvéd yhteishenked (Lepistd 2000, 63, 64.)
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Uusi tyontekijd usein havainnoi tarkasti ndkemddnsé ja vertailee kokemaansa muihin
tyopaikkoihin, joten on tirkedd, ettd yritys hyddyntdd uuden tyontekijin kyvyn ndhda
organisaation toimintatapoja tuorein silmin. Voi olla, ettd uusi tyontekijé kyseenalaistaa
yrityksen vakiintunutta tapaa toimia tai kokee, ettd hidnen odotuksensa yrityksestd eivit
tayttyneet. Onkin tarkedd pysdhtyd kuuntelemaan uutta tyontekijda esimerkiksi koeajan
tai perehdytysvaiheen pdittyessd, jotta hinen kokemuksiinsa voidaan reagoida (Valvisto
2005, 50.) Yksi perehdyttimisen etu on siten myOds sen organisaatiolle tarjoama

uudistumisen mahdollisuus (Kjelin & Kuusisto 2003, 14 — 17).

My06s uuden tyontekijin ndkokulmasta perehdytys on tirked keino védhentdd
epidvarmuutta, oppia tyOstd ja tyOtehtdvistd, sopeutua tyOyhteisoon ja kasvattaa
vastuuntuntoisuutta ja mielenkiintoa tyotd kohtaan. Lisdksi hyvilld perehdytykselld
voidaan vihentdd tyontekijoiden vaihtuvuutta ja lisétd henkilon sitoutumista yritykseen
(Lepistd 2000, 63, 64.) Ensimmdisten tyOpdivien aikana uusi tyOntekijd havainnoi
kaikkea, tekee huomioita ja vertailuja entisiin tyOpaikkoihin ja tutkii odotuksiaan
(Valvisto 2005, 48), mistd syystd alkuvaiheessa hén voi olla altis pettymyksille. Onkin
tarkedd, ettd tuo alkuvaihe on suunniteltu tarkasti ja ettd esimies on l4snd varmistamassa,
ettei negatiivisia kokemuksia syntyisi. Koko perehdytysprosessin onnistuminen on
ddrimmaisen tarkedd sekd organisaation ettd yksilon kannalta, joten se tulee suunnitella

hyvin ja siihen tulee panostaa kunnolla.

3.2 Perehdyttimisen vaiheet

Perehdytys alkaa jo ensimmadisestd kontaktista uuteen tyontekijdén (Valvisto 2005, 51)
eli jo rekrytointiprosessin aikana, kun tydnhakija oppii rekrytoivasta yrityksestd, kerdd
vaikutteita, asenteita ja informaatiota tulevasta tydpaikasta, oppii esimiehisti seké kiertdd
mahdollisesti tyonantajan tiloissa (Kupias & Peltola 2015). Myos silloin, kun valittu
tyontekijd saa varmistussoiton tydpaikasta, hinen kanssaan yleensid kdydéén lapi kaikkia
tyon aloittamiseen liittyvid yksityiskohtia. Perehdyttimisen vaiheet (kuva 4) tulisi
suunnitella etukédteen ja apuna tdssd voi kayttdd esimerkiksi tarkistuslistaa, jossa
perehdytettiivit asiat on listattu yksityiskohtaisesti aihealueittain (Osterberg 2014, 119 —
122).
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Valmistelut o Perehdytyk.sen
ennen seuranta ja
ensimmaista arviointi -

tyopaivaa loppukeskustelu

ensimmaisena Ty6honopastus
tyopadivana

»> > >

KUVA 4. Perehdytyksen vaiheet

Ennen tyon aloittamista esimiehen tulisi varmistaa, ettd uuden tulokkaan ensimméiinen
pdivé ja tyon aloitus sujuisivat mahdollisimman jouhevasti (Kupias & Peltola 2015).
Kéaytdnnon jérjestelyihin sisdltyvit esimerkiksi kulkulupien ja tietokonesovellusten
valtuuksien tilaaminen, tarvittavien tyoskentelyvilineiden hankkiminen sekd
tyOosopimuspapereiden laatiminen, tydvaatteiden varaaminen ja avaimien tilaaminen. On
my0s tarkedd tiedottaa tyOyhteisolle uudesta valitusta tyontekijéstd, milloin timé aloittaa

ja nimetd hénelle tydhonopastaja ja timén sijainen (Kupias & Peltola 2015).

Ensimmaéiset tyOpdivdat ovat kriittisid ja on tirkedd, ettd esimies on vastassa
varmistamassa, ettd uudelle tulokkaalle tulee tunne, ettd hidn on tirked ja arvokas
(Valvisto 2005, 48). Ensimmdisend pdivdnd esimichen ja tyontekijdn kanssa olisi hyvé
kdyda aloituskeskustelu, jossa kdydddn ldpi uuden tyontekijin odotuksia, tehty
perehdytyssuunnitelma, tyosuhteen kaytdnnon asiat sekd muut tehtivdn kannalta
oleelliset seikat, kuten yrityksen visio, arvot ja strategia, jotta ne painuvat mieleen
(Valvisto 2005, 49; Kupias & Peltola 2015). Ensimmadisend pédivina tulisi myos olla
riittdvisti aikaa tutustua kaikessa rauhassa uusiin tydkavereihin, tyOympéristoon ja

kdytannon asioihin (Kupias & Peltola 2015).

Perehdytyksen térked vaihe on oppia uutta henkilod selviytyméén ty0sséd tarvittavien
tyokalujen ja menetelmien kéytossd (Valvisto 2005, 49). Yleensd kéytdnnon tyon

opettelussa perehdyttdjd ensin selostaa tyovaiheen, jonka jilkeen tydvaihe opastetaan
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vaihe vaiheelta toisen seuratessa ja mahdollisesti lopussa vaiheet vield kerrataan
suullisesti. Tamén jélkeen uusi tyontekijd suorittaa itse tydvaiheen opastajan seuratessa
vieressd. Lopussa tarkistetaan vield oppimistavoitteiden saavuttaminen ja annetaan
palautetta suorituksesta (Kangas & Hiamaéldinen 2007, 15.) Hyvd keino voi olla
esimerkiksi nimetd uudelle tyontekijélle kokenut henkilé kummiksi, joka on alussa uuden

henkilon tukena kédytdnnon tydsséd (Valvisto 2005, 49).

Perehdytysvaiheen loppukeskustelu lujittaa tyontekijan suhdetta luottamukseen (Valvisto
2005, 50, 51). Keskustelussa on hyvéd kerrata perehdytyssuunnitelman tavoitteet ja
arvioida, miten hyvin ne on saavutettu. Palautetta voidaan antaa puolin ja toisin, joten
loppukeskustelu on myds organisaatiolle hyvd arvioinnin paikka, jonka perusteella
tulevia perehdytysprosesseja voidaan kehittdd (Kjelin & Kuusisto 2003, 245).
Loppukeskustelua voidaan pitdd perehdytysprosessin loppumisena, vaikka jatkuva
tydssdoppiminen ja osaamisen kehittdminen jatkuukin edelleen koko tydsuhteen ajan.
Jokaisessa perehdytysprosessin vaiheessa esimiehen rooli ja osallistuminen ovat
ddrimmaisen tarkeitd, mutta my0s tyokavereiden asenteella ja uuden henkilon omalla

motivaatiolla ja aktiivisuudella on merkittdvé osa perehdytyksen onnistumisessa.

3.3 Perehdyttimisen rooli organisaation menestyksessi

Kuvassa 5 kootaan yhteen teoriassa kasitelty kokonaisuus opinnédytetyon teoreettiseksi
viitekehykseksi. Kuviossa liikutaan suppilomaisesti aina pienempiin kokonaisuuksiin.
Uloimmalla kehélld kuvataan henkildstojohtamisen tehtdvikenttdd ja toimintaympariston
sille asettamia vaatimuksia. Henkilostjohtaminen on avain yrityksen strategian
toteuttamiseksi ja sen tulee vastata asiakkaiden, kilpailijoiden ja lainsditdjien asettamiin
vaatimuksiin, odotuksiin ja haasteisiin. Néitd tarkasteltiin tarkemmin yleiselld tasolla

osiossa 1.1 ja erityisesti pankkitoimialalla osiossa 1.2.
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Yrityksen strategia Kilpailijat
Henkilostojohtamiseen vaikuttavat tekijat 1.1 ja 1.2

Henkilostéjohtaminen 2.1

Henkiléston osaamisen strateginen suunnittelu 2.2

Perehdytys 3.1
Perehdyttimisen vaiheet 3.2

s

Henkiloston osaamisen arviointi ja jatkuva kehittdminen 2.3

*

Asiakkaat Lainsaataja

R Al

KUVA 5. Opinndytetyon teoreettinen viitekehys

Henkildstdjohtamisen médritelmad ja merkitystd kasiteltiin tarkemmin osiossa 2.1. Yksi
tairked osa henkilostdosaamista on henkildston osaamisen kehittdminen, jonka pitéisi
perustua huolelliseen suunnitelmaan (osio 2.2), jossa on huomioitu toimintaympériston
tekijit sekd koko organisaation strateginen suunta. Ei kuitenkaan riitd, ettd yrityksessd on
kertaalleen tehty henkiloston osaamissuunnitelma, vaan suunnitelman toteutusta on
saannollisesti arvioitava ja kehitettdvd edelleen (osio 2.3). Henkildston osaamisen
kehittdmisestd muodostuu jatkuva prosessi, jossa liikutaan suunnitelman, toimeenpanon,
arvioinnin ja jatkuvan kehittdmisen vililld aina joustavasti mukautuen yrityksen

strategiseen suuntaan ja toimintaymparistossé tapahtuviin muutoksiin.

Osa henkiloston osaamisen kehittimistd on uuden tyontekijan perehdyttdminen
yritykseen. Perehdyttdmisen mééritelmaa ja merkitystd késiteltiin tarkemmin osiossa 3.1.
Perehdyttimisen voidaan nédhda koostuvan eri vaiheista, jotka ovat ennen ensimmaéisti
tyOpdivdd tapahtuvat valmistelut, ensimmdiisen tyOpdivin yleinen perehdyttiminen ja
tyOyhteis6On tutustuminen, varsinainen tydhonopastus sekd viimeisenéd perehdyttdmisen

seuranta, arviointi ja loppukeskustelu. Niitd vaiheita késiteltiin yksityiskohtaisemmin
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osiossa 3.2. Kuvassa 5 kaisitellyistd teemoista rakentuu viitekehys, jonka pohjalle
opinndytetyohon sisdltyvdd perehdytysopasta ldhdetddin rakentamaan. Perehdytysopas
sijoittuu perehdytysprosessissa tyohonopastuksen vaiheeseen ja sen tarkoitus on tarjota
uudelle pankkilaiselle kattava peruskésitys sijoittamisen tuotteista,
sijoitusneuvontaprosessista ja yrityksen sisdisistd kdytannoistd. Perehdytysopas helpottaa
uuden aihealueen oppimista ja lyhentdd aikaa, joka uudelta tyontekijéltd kuluu, kunnes
tdmd pystyy tdysipainoisesti kertomaan asiakkaille sijoittamisen ja sddstdmisen

palveluista.
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4 PEREHDYTYSOPPAAN KOKOAMINEN

4.1 Perehdytysoppaan kokoaminen ja tiedonkeruumenetelmiit

Témid  opinndytetyd on  toiminnallinen opinndytetyd, jossa rakennettiin
toimeksiantajayritykselle perehdytysopas sijoituspalveluiden tarjoamisesta.
Tiedonkeruumenetelmind kéytettiin kvalitatiivisia eli laadullisia menetelmid, laadullista
kyselyé sekd puolistrukturoitua haastattelua. Kvalitatiivisissa menetelmissé tirkeintd ei
ole datan méérd, vaan sen laatu (Tuomi & Sarajiarvi 2009, 23). Perechdytysoppaan
kokoamisessa keskityttiin myds mahdollisimman laadukkaan ja kattavan materiaalin
hankkimiseen, joten kysely ja haastattelut kohdistettiin vain muutamalle esimiehelle tai

sijoitusasiantuntijalle.

Kyselyn tarkoituksena oli selvittdé, mité tekijoitd tulisi ottaa huomioon, kun tyontekijaa
perehdytetddn  sijoituspalveluiden tarjoamiseen. Kysely koostui muutamasta
kysymyksestd, jotka ldhetettiin sdhkopostitse toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajalle

sekd sijoituspdillikolle ja -asiantuntijoille. Kysely koostui seuraavista kysymyksista:

1. Miksi sijoitusneuvonta on tirkeda?
2. Mitd ominaisuuksia sijoitusneuvojalta halutaan?

3. Miké on haasteellista sijoitusneuvonnassa?

Kyselyn vastaukset antoivat suuntaa sithen, mitd materiaalia perehdytysoppaaseen tulisi
siséllyttdd ja mitd tekijoitd ottaa huomioon. Vastauksista nousi myynnillisen nikokulman
tarkeys, mikd pyrittiin ottamaan huomioon oppaan sisélldssd. Alun pohdinnassa pystyin
lisdksi hyodyntdmédn omaa kokemustani tydskentelystd toimeksiantajayrityksessé, jossa
olin itse perehtynyt ja opiskellut sijoitustuotteista ja niiden tarjoamisesta. Pystyin
kayttimaan hyviksi omia kokemuksiani siitd, missd asioissa perehdytysvaihetta voisi

kehittdd helpommin omaksuttavammaksi.

Oppaan kokoamisessa otettiin lisdksi huomioon toimeksiantajayrityksen strategiset
tavoitteet, lainsdddéntoon kuuluvat tekijét, asiakkaat ja myynnillinen nidkokulma sekéd
myo0s Kkilpailijjoiden toiminta. Perehdytysoppaassa on pyritty rakentamaan uudelle

pankkineuvojalle kokonaiskuva sijoitusneuvonnan perusasioista. Perehdytysopas on siten
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rakennettu kokonaan uuden pankkineuvojan ndkokulmasta ja on oletettu, ettd tdlld ei ole

yhtddn tai vain hyvin suppea osaaminen sijoitustuotteista ja -neuvonnasta.

Tarkeimmaiksi aineistonkeruumenetelméksi valikoitui haastattelu, silld sen avulla
onnistuttiin kerddmdin aineistoa yrityksessd olevasta hiljaisesta tiedosta ja sisdisistd
kiytannoistd, jotka eivdt ennen olleet helposti uuden tyontekijan omaksuttavissa.
Haastattelussa haastattelija pystyy myos kysymddn tarkentavia kysymyksid, jos tdmé
haluaa lisétietoa jostain aiheesta tai ei ymmaérré vastausta (Tuomi & Sarajdrvi 2009, 73).
My®s kyselyn suhteen huomattiin, ettd henkildt saattoivat vastata joihinkin kysymyksiin
hyvin lyhyesti tai jattdd vastaamatta joihinkin kysymyksiin, joten haastattelu tarjosi
hedelmaéllisempdd ja syvéllisempdd materiaalia. Lisdksi henkil6t vastasivat kyselyyn
oman tyonsd lomassa, jolloin vastauksista saattoi tulla pelkdstadn kiireen vuoksi suppeita,
kun taas haastattelua varten henkil6 oli varannut kalenteristaan ajan, jolloin hén pystyi

keskittymédn pelkastdan haastatteluun.

Aineistoa keréttiin puolistrukturoidulla haastattelulla. Teemahaastattelu on vapaa
aineistonkeruun menetelmi, jossa haastateltavalta saatetaan kysyd vain yksi kysymys,
jonka jéilkeen haastattelun annetaan kehittyd vapaasti. Strukturoitu haastattelu on
tiukempi ja siind kysytdin samat kysymykset samassa jérjestyksessé ja annetaan valmiit
vastausvaihtoehdot (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 208). Puolistrukturoitu
haastattelu on edellisten vidlimuoto, jossa kaikilta kysytddn samat kysymykset, mutta
valmiita vastausvaihtoehtoja ei anneta (Eskola & Vastamiki 2010, 28). Mielestdni tdmi
sopi parhaiten erityisesti hiljaisen tiedon ja sisdisten toimintatapojen selvittimiseen sekd
sijoitusneuvontaprosessin kuvailuun. Tapa tarjosi my0s keinon kysyd tarvittaessa

tarkentavia lisdkysymyksia.

Haastattelussa kysyttiin toimeksiantajayrityksen sijoitusneuvojilta ja sijoituspaillikolta
pankin kdytdnteistd sekd sijoitusneuvontaprosessista. Haastattelut toteutettiin kasvokkain
tydaikana. Sijoitusneuvonnan parissa tydskenteleviltd saatiin erityisesti kerdttyd niin
sanottua hiljaista tietoa yrityksen sisdisistd kdytdnnoisti ja toimintamalleista. Tété tietoa
hy6dynnettiin erityisesti oppaassa esitettdvan sijoitusneuvontaprosessin kokoamisessa.
Oppaassa on samalla pdivitetty pankin sisdisid kdytdntdjd ajan tasalle, silldi moni
toimintatapa oli ehtinyt vuosien varrella muuttua ja uusia kdyténtdjd oli tullut tilalle.
Toimeksiantajayritykselld on ollut kdytdssddn sijoitusneuvonnan perehdytyssuunnitelma,

jota on péivitetty ajan tasalle sijoituspddllikon avustuksella oppaan kokoamisen
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yhteydessa.

Tuotteisiin liittyvdd materiaalia 10ytyi runsaasti pankin henkilostolle tarkoitetusta
tietokannasta sekd pankin omista materiaaleista. Oppaassa tuotteista on kerrottu vain
pintaraapaisu, jotta yleiskuva tuotteisiin hahmottuisi. Aiemmin tuotetietoutta on ollut
hajallaan eri ldhteissd, ja nyt oppaassa on pyritty kokoamaan koko sijoitusneuvonnan
kokonaisuus yhteen pakettiin. Vaikka tuotteita ei kisitelld itse oppaassa syvillisesti,
oppaaseen on koottu linkkejd, joiden kautta uusi toimihenkild pddsee kasiksi

kattavampaan tuotetietoon.

Lisdksi perehdytysoppaan kokoamisessa on kdytetty hyddyksi sijoittamista ja sddstamisti
kisittelevid teoksia, artikkeleja ja verkkolédhteitd. Tdtd materiaalia on hyddynnetty
erityisesti kuvailtaessa eri sijoitustuotteiden, kuten rahastojen, sijoitusobligaatioiden
(strukturoitujen tuotteiden) sekd sijoitusvakuutuksien toimintaa, hyotyjd seké riskeja.
Lisdksi Finanssivalvonnan verkkosivujen materiaalia on kéytetty kerrottaessa
sijoituspalveluita tarjoavien yritysten velvollisuuksista ei-ammattimaisia sijoittajia

kohtaan.

4.2 Perehdytysoppaan rakenne

Perehdytysopas on rakennettu toimeksiantajayrityksen tarpeisiin, ja se sisdltdd
litkkesalaisia tietoja yrityksen asiakasstrategiasta, segmentoinnista, tavoiteasetannasta,
sisdisistd toimintamalleista ja kdytdnndistd sekd sijoittamisesta vastuullisten
toimihenkildiden tehtévistd. Vaikka perehdytysopas sisdltdd my0s yleistd tietoa
esimerkiksi eri sijoitustuotteiden toiminnasta ja ulkoista viestintimateriaalia,
litkesalainen tieto kulkee limittdin yhdessd ei-salaisen tiedon kanssa. Tésti syystd koko
perehdytysopas on liikesalainen, eiki sitd esitetd osana tdtd opinndytetyotd. Téssd osassa
kerrotaan kuitenkin pintapuolisesti perehdytysoppaan rakenteesta menemitti tarkempiin

yksityiskohtiin oppaan sisdllosta.

Oppaan ensimmaéisessd osassa esitelldéin perehdytysoppaan rakenne ja perustellaan, miksi
sijoitusneuvonnan antaminen on tarkedd. Tassd hyddynnetédn opinndytetydssd aiemmin
esiteltyja ndkemyksii, joissa nostetaan esiin asiakasndkokulma, kilpailijoiden toiminta,
lainséatdjien vaatimukset sekd yrityksen strategia. Hyvilld sijoitusneuvonnalla yritys

pystyy auttamaan asiakkaita vaurastumaan ja tarjoamaan asiakkaille heidin tarpeisiinsa
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sopivia tuotteita sekd siten kasvattamaan asiakastyytyvdisyyttd. Asiantunteva
sijoitusneuvonta on my0ds keino kilpailijoista erottautumiseksi. Standardoidun
sijoitusneuvontaprosessin kautta yritys pystyy myds varmistamaan, ettd jokaisen
toimihenkilon antama neuvonta tdyttdd viranomaisten vaatimukset selonotto- ja
tiedonantovelvoitteista. Lisdksi hyvd sijoitusneuvonta on avain sijoitustuotteiden
myyntiin ja palkkiotuottojen ja kannattavuuden kasvuun, miki on erityisen merkittdvaa
nykyisesséd alhaisessa korkomarkkinassa, kun antolainauksen korkotaso ja marginaalit

ovat alhaiset.

Oppaan seuraavassa osassa kasitellddn yrityksen asiakassegmentointia ja asiakkaiden
vastuuttamista nimetyille sijoitusneuvojille. Tdma osa helpottaa uutta toimihenkilod
hahmottamaan, miten toimitaan eri varallisuusluokkiin kuuluvien asiakkaiden kohdalla,
kenelle nimetylle henkil6lle varataan ajat ja miten erilaisia asiakassuhteita hoidetaan.
Témi tieto on ollut aiemmin niin sanottua hiljaista tietoa yrityksessd ja oikeisiin
toimintamalleihin on opittu vain kdytinnon kautta. Nyt toimintatavat on kirjattu auki,

jolloin ne ovat uudelle tyontekijélle helposti omaksuttavassa muodossa.

Kolmannessa osassa avataan sddstdmiseen ja sijoittamiseen liittyvié tuotteita ja termeja.
Tuotteita on tarkasteltu yksinkertaisella perustasolla, silldi on oletettu, ettd uudella
toimihenkil6lld ei ole aiempaa osaamista ja kokemusta sijoitustuotteista. Oppaassa on
kisitelty eri sddstdmisen tilivaihtoehdot, rahastot, sijoitusvakuutukset, strukturoidut
tuotteet eli sijoitusobligaatiot, suora osakesijoittaminen sekd yrityksen sijoittaminen
rahastoihin ja ryhmaéelédkeratkaisut. Ensin tuotteet on esitelty yleiselld tasolla, jolla on
kerrottu tuotteiden toiminnasta ja ominaisuuksista, millaiseen sddstamiseen tai
sijoittamiseen tuote sopii sekd on esitelty tuotteiden hyddyt ja riskit. Tdmin jilkeen on
kerrottu paidpiirteissddn toimeksiantajayrityksen kyseisisté tuotteista. Lopuksi oppaaseen
on liitetty linkkejd, joiden kautta toimihenkild pystyy lukemaan liséé aiheesta yrityksen

sisdisten materiaalien ja verkkokurssien kautta.

Neljénnessé osassa on esitelty paépiirteissdin sijoitusasiakkaiden asiakassuhteiden hoito.
Aluksi kerrotaan toimeksiantajayrityksen toteuttamasta asiakaskontaktoinnista. Tamén
jédlkeen on esitelty sijoitustapaamisen sisdltd niin sanottujen myynnin portaiden kautta,
jotka rakentuvat tapaamisen aloittamisesta, tarvekartoituksesta, yhteenvedosta, ratkaisun
esittelystd ja pdatoksestd eli yleensd kaupan péittdmisestd. Késittelyssd yhdistyy

myynnillinen nédkdkulma, asiakkaiden tarpeiden ja eldméntilanteen huomiointi seka se,
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ettd neuvonnan tulee tdyttdd myds viranomaisvaatimukset. Lopuksi kisitellddn vield
asiakassuhteiden pitkdaikaiseen hoitoon ja vahvistamiseen tdhtddvia sijoitusasiakkaille

jérjestettivia asiakastilaisuuksia.

Viidennessd osassa kisitellddn sijoitusneuvontaa koskevia vaatimuksia toimihenkilon
nékokulmasta ja siind eritellddn, mitd koulutusta sijoitusneuvontaa antavan toimihenkilon
odotetaan kdyvin ja mihin sovelluksiin hén tarvitsee erikseen kiyttdoikeuden. Osassa
kisitellddn myds padpiirteittdin sisdisid koulutuksia, joita on tarjolla sdidnndllisten
palaverien, Lync-kuunteluiden, postituslistojen ja Sharepoint-materiaalien muodossa.
Lopuksi oppaassa on koottu yhteen hyddyllisid linkkejd myynnin tueksi esimerkiksi eri
verkkokursseista ja tilien korkotaulukoista. Oppaan avulla tirkedt linkit on helposti

saatavilla yhdestd paikasta esimerkiksi asiakastapaamisen aikana.

Viimeisessd osassa on esitelty péivitetty perehdytyssuunnitelma sijoitusasioista, ja se
toimii  hyvdnd runkona sekd esimiehelle ettd uudelle toimihenkil6lle.
Perehdytyssuunnitelma kokoaa yhteen sijoitusneuvontaan liittyvid kdytdnnon asioita sekd
sisdisid verkkokursseja, joita uuden toimihenkilon on suoritettava. Suunnitelman avulla
sekd toimihenkild itse ettd esimies pystyvét hyvin seuraamaan, mitd osioita on kéyty ja
mitd tulee vield suorittaa. Tédssd opinndytetydssd esitelty perehdytysopas toimii
toimeksiantajayritykselle perehdytyksen lisdtukena jo olemassa olevan materiaalin

rinnalla ja sitd on helppo pédivittda ja tdydentdd tarpeen vaatiessa.
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S POHDINNAT

Opinndytetyon tarkoituksena oli rakentaa pankissa tydskentelevdlle uudelle
toimihenkilolle  kdytdnnollinen opas  toimeksiantajayrityksessd  toteutettavaan
sijoitusneuvonnasta ja sijoittamisen peruskisitteistd. Opasta tullaan kéyttdimaan
yrityksessd perehdyttdmisvaiheen tyokaluna kdytannon tydssdoppimisen tukena. Oppaan
perimmadisend tavoitteena on kehittid sekd nykyisten ettd uusien tyontekijoiden osaamista
sijoitusneuvonnasta, ja sitd kautta lisdtd yrityksen sijoitustuotteiden myyntid ja

asiakastyytyvéisyytta.

Mielesténi opas on helppolukuinen ja kasiteltdvét termit on selitetty mahdollisimman
selkedsti, jotta uusi toimihenkild pystyy ne helposti omaksumaan. Liséksi oppaassa
kisiteltdvit asiat etenevét mielestini loogisesti, joten oppaan lukeminen on sujuvaa.
Oppaassa ei ole kisitelty asioita liian syvéllisesti, jotta oppaan sivuméérd pysyy
hallittavissa rajoissa. Lisdksi oppaaseen on koottu useita linkkejd, jotka johtavat
toimeksiantajayrityksen sivuille tai ulkoisille verkkosivuille, joista 10ytyy lisdtietoa sitd

kaipaavalle.

Oppaassa esiteltiin tiivis tietopaketti sijoituksesta, joka toivottavasti hyodyttdd tulevia
uusia sijoittamiseen perehtyvid pankkitoimihenkilditd. Yksi oppaan ansioista oli myds
se, ettd sitd tehdessd pdivitettiin toimeksiantajayrityksessd ollutta vanhentunutta tietoa
ajan tasalle sekd yhdistettiin aiemmin hajallaan ollutta tietoa yhteen ldhteeseen. Lisdksi
oppaaseen saatiin koottua paljon hiljaista tietoa muotoon, joka on selkeidsti uuden
toimihenkilon omaksuttavissa. Osana opasta pdivitettiin myos sijoitusasioiden
perehdytyssuunnitelma, joka toimii seké ldhiesimiehen ettd uuden toimihenkilon tukena
sijoitusasioiden omaksumisessa. Viestintd toimeksiantajan kanssa sujui todella hyvin,
silld itse tyoskentelen toimeksiantajayrityksessd ja pystyin kysymdin apua tydpaikalla

seki kasvotusten etti tarvittaessa sdhkdpostitse.

Opinndytetyotd tehdessdni koin haasteena sen, ettd itse perehdytysopas on kokonaan
likkesalainen eikd sitd voitu liittdd opinndytetyon osaksi. Koin, ettd tdmd asetti
lisdhaasteita teorian kisittelylle. Teorian késittelyssd keskityin henkildstdjohtamiseen
kuuluvaan tyontekijoiden osaamisen kehittimiseen ja perehdyttdmiseen. Koostamani

perehdytysopas toimii apuvélineend sekd uuden tyontekijan perehdyttdmisessd ettd
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vanhempien tyOntekijoiden osaamisen péivittdmisessd ja asioiden kertaamisessa, joten

mielesténi perehdytysopas linkittyy teoreettiseen viitekehykseen.

Teoriaosiossa kasitelty henkilostdjohtaminen késittdd kaiken sen suunnitelmallisen
toiminnan, jolla pyritddn saamaan ja pitdmédn oikeat henkildt yrityksen palveluksessa
sekd varmistamaan heiddin osaamisensa ja motivaationsa, jotta yritys kykenee
saavuttamaan  strategiset  tavoitteensa. Toimeksiantajayritykselle  koostettu
perehdytysopas on apuna nimenomaan tédssd, silld sen avulla yritys voi varmistaa uusien
ja nykyisten toimihenkildiden perusosaamisen sijoitusasioissa. Lisdksi esimerkiksi
paivittdispalveluissa tai rahoituspuolella tydskenteleville lisdosaaminen ja kertaus
sijoitusasioista voi toimia tydmotivaatiota lisddvéna tekijané. Perehdytysopas toimii siten

esimiestyon ja henkildstdjohtamisen tydkaluna.

Henkildstdjohtamisen tehtdvakenttdén vaikuttavat yrityksen strateginen suunta seké se,
millaisessa toimintaympéristossa yritys toimii eli se, millaisia ovat yrityksen asiakkaat ja
kilpailijat sekd mitd vaatimuksia viranomaiset asettavat yrityksen toiminnalle. Ndma
tekijit ndkyvit myos perehdyttimisessd ja henkiloston osaamisen kehittdmisessi ja siten
my0s koostamani perehdytysoppaan siséllossd. Heti oppaan alussa perustellaan, miksi
sijoitusneuvonta on tirkedd, ja perusteluissa huomioidaan yrityksen sekd asiakkaan
ndkokulma, viranomaisvaatimukset ja Kkilpailijoista erottautuminen. Olen pyrkinyt
ottamaan ndmé tekijit huomioon ldpi koko oppaan. Esimerkiksi ohjeet eri
sijoitusasiakassegmenttien palvelusta perustuvat tdysin yrityksen asiakasstrategiaan ja
lopussa kerrotut sijoituspalveluiden tarjoamista koskevat vaatimukset perustuvat

viranomaissiannoksiin.

Teoriassa késiteltiin myds henkilostdjohtamiseen kuuluvaa henkiloston osaamista ja
erityisesti osaamisen strategista suunnittelua ja jatkuvaa arviointia ja kehittdmista.
Sijoitusneuvonnan kysynté on lisdéntynyt pankeissa matalan korkotason ja siité johtuvan
tilisddstdmisen tarjoaman huonon korkotuoton vuoksi, joten mielesténi jokaisen pankissa
tyoskentelevdn on hyvd omaksua sijoitukseen liittyvid asioita edes pintapuolisesti.
Asiakkaiden kiinnostuksen ja kohonneen vaatimustason liséksi kiristynyt kilpailutilanne,
kun uusia toimijoita syntyy valtaamaan perinteisille pankeille kuuluneita palveluita, lisdd
entisestddn vaatimuksia pankkien henkiloston osaamisen kehittimiseksi. Opas pyrkii
omalta osaltaan tarjoamaan tukea henkiloston osaamisen kehittdmiseksi. Se toimii

mielestdni  hyvénd apuvilineend esimerkiksi pdivittdis- tai rahoituspuolella



29

tyoskenteleville pankkilaiselle. Kun sijoittamisen peruskésitteet ja tuotteet ovat hallussa
ja toimihenkild tuntee sijoitusneuvonnan prosessit, hdn pystyy helpommin ottamaan
sijoitusasiat puheeksi asiakkaan kanssa sekd tekemddn ajanvarauksia sijoituspuolella
tyoskenteleville asiantuntijalle. Kun esimiehet arvioivat henkiloston osaamista
esimerkiksi kehityskeskustelussa ja tekevit suunnitelmia osaamisen kehittdmiseksi,
kenties opas voi toimia tukena osaamistavoitteiden saavuttamisessa. Tarvittaessa opasta
voidaan pdivittdd ja tdydentdd vastaamaan uusia osaamistavoitteita. Samankaltaisia

oppaita voisi rakentaa my0s esimerkiksi rahoituspuolelta tai lakipuolelta.

Teoriassa tarkemmin kisitelty perehdyttdminen késittdd kaikki ne toimenpiteet ja
tapahtumat, joilla uutta tyontekijdd tuetaan tyon alussa. Perehdytys on prosessi, joka
koostuu eri vaiheista. Vaiheet sisdltdvat valmistelut ennen uuden tyontekijan ensimmdista
tyOpdivdd, ensimmdisend tyOpdivdnd tapahtuvan tutustumisen, varsinaisen
tydssdoppimisen ja loppukeskustelun. Mielestdni rakentamani perehdytysopas on ennen
kaikkea tuki muun tydssdoppimisen ohella ja se on kaikista hyoddyllisin kdytettavéksi
arjen tyon lomassa, jolloin oppaan oppeja voi testata kdytinnon tydssd. Télloin myds
muistijilki jid mahdollisimman vahvaksi. Toki oppaaseen sisdltyvdd perehdytysmallia
voi hyddyntdd jo ensimmdiisend tyopdivénd, jolloin uusi tyontekijd ndkee, mitd kaikkea
osaamista sijoittamisen maailma pitdd sisélladn. Perehdytysmalli on apuna myds
esimiehelle ennen uuden tyOntekijén aloittamista, silld sen avulla hin voi suunnitella
verkkokurssien suorittamisajankohtia, varata aikoja uuden toimihenkilon itseopiskeluille
sekd delegoida perehdytysvaiheita nimetyille perchdyttdjille. Mallia voidaan kayttdd
my0s loppukeskustelun tukena, silld siitd nikee, mitkd osa-alueet uusi toimihenkild

hallitsee jo hyvin ja mitkd asiat kaipaavat vield lisdoppimista.

Jatkossa perehdytysopasta voisi kehittdd kattamaan myds ohjeistuksen sijoittamiseen
liittyvien sovellusten kéytostd. Uskon, ettd teksti- ja kuvamuotoiset ohjeet pankin
sovellusten kéytostd tukisivat uutta toimihenkil6d kdytdnnon tydssé ja toisivat rohkeutta
sijoitusasioiden ldpikdymiseen asiakkaiden kanssa. Itse en ole omassa tydssdni
saannollisesti tekemisessd sijoitusasioiden kanssa, joten harvoin kdytettyjen sovellusten
kayttd unohtuu helposti, mikd synnyttdd kynnyksen kertoa palveluista asiakkaille.
Toisaalta jatkossa kenties jotain osia perehdytysoppaasta voisi tulevaisuudessa tiivistdd
ja liittdd esimerkiksi tuotekuvauksiin vain suppeat yhteenvedot ja korvata pitkét tekstit

lisdtietolinkeilld.  Perehdytysopas toimitetaan toimeksiantajayrityksen kayttoon
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sahkoisend Word-muotoisena dokumenttina, joten sen piivittdminen on onneksi nopeaa

ja helppoa.

Perehdytysopasta voisi kehittid my0s siten, ettd siind otettaisiin paremmin huomioon
erilaiset asiakasryhmét ja heiddn mahdolliset sijoitus- ja sddstamistarpeensa. On
esimerkiksi tdysin erilaista saada nuoren asuntovelallisen mielenkiinto herddméin
sijoitustuotteista kuin eldkeldisen kiinnostus sijoituspalveluihin. Mydskin oppaaseen
voisi tuoda muiden palveluiden tarjoamisen myyntivinkkejd, kuten sitd, miten ottaa

sijoitustapaamisessa puheeksi vahinkovakuuttaminen tai lakimiehen palvelut.

Opinndytetydprosessin aikana olen kehittynyt huomattavasti ja tietoméddré on lisdéntynyt
henkildstojohtamisesta ja perehdyttimisestd. Koen ettd kokonaisndkemykseni
perehdyttimisestd on selkeytynyt. Opinndytetyon tekemisen lisdksi  olen
toimeksiantajayrityksessd tydskennellessini padssyt perehdyttdméén uusia tyontekijoiti,
ja tdma on auttanut yhdistimiin perehdyttaimisen kéytdnnon ja teorian. Itse olen oppaan
kokoamisessa huomannut, ettd tietomédrd sijoitusasioihin on kasvanut huomattavasti,
erityisesti tuotteista olen oppinut paljon. Myds ymmaérrys sijoitusneuvojan tyostd ja
sijoitusneuvonnan vaatimuksista on kasvanut. Tein kyseisen oppaan nimenomaa
sijoittamisen maailmasta, koska itseéni kiinnostaa sijoittamiseen liittyvit asiat. Itselldni
ei ole kokemusta sijoitusneuvojan tydstd, joten tarvitsin paljon apua sijoituspaillikolta
oppaan rakentamiseksi. Koin kuitenkin lopulta, ettd oma oppiminen kehittyi todella

paljon oppaan tekemisen ansiosta.
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