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Opinndytetyon tarkoituksena oli tutkia perehdyttimisen nykytilaa
paikallispankissa. Tyon tavoitteena oli selvittdd perehdyttdmisprosessiin
mahdollisesti sisdltyvit ongelmat sekd ennestdfin hyvin toimivat ratkaisut.
Tavoitteena oli saada aikaiseksi paikallispankin kaikille konttoreille
yhtendinen ja toimiva perehdyttdjan opas.

Tyon teoriaosuudessa késitellddn perehdyttdmisprosessia yleiselld tasolla ja
paikallispankissa. Tutkimusongelmana oli selvittdd, mitd eri vaiheita
perehdyttdmisprosessiin kuuluu ja mitd kyseiset vaiheet siséltdvét. Teorian
avulla muodostettiin késitys siitd mitd on hyva perehdyttiminen ja mita silld
voidaan saavuttaa.

Tutkimus toteutettiin  kevadllda 2013  kvalitatiivisena  tutkimuksena
haastattelukysymysten avulla. Haastattelukysymykset ldhetettiin sdhkopostin
vilitykselld paikallispankin uusimmille tyontekijoille. Otanta koski yhteensa
yhdekséa henkil64d, joista neljd vastasi kysymyksiin madrdaikaan mennessa.

Tutkimuksessa selvisi, ettd perehdyttimisessa oli suuria eroja eri konttoreiden
kesken. Yhdessd tapauksessa prosessi vaikutti jo ennestdin toimivan ldhes
teoriaosuuden osoittamalla hyvilld tavalla. Muissa tapauksissa sen sijaan oli
kaikissa vield selkedsti jotakin parannettavaa. Kukaan tutkimukseen
osallistuneista ei pitdnyt perehdyttdmisprosessiaan tdysin epdonnistuneena,
mutta selkedmpdd perehdyttdmistd olisi kaivattu. Paikallispankissa tulisikin
jatkossa enemmaén kiinnittdd huomiota sithen missé tilanteessa uusi tyontekija
aloittaa, jotta michitys on riittdvd. Lisdksi jokaisella uudella tyontekijélld
tulisi jatkossa olla selkeédsti oma perehdyttdjé, josta konttoreissa olisi sovittu
jo hyvissd ajoin ennen uuden tyontekijan ensimmaéisti tyOpaivaa.
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The aim of this thesis was to study the present stage of the new employee
orientation in a local bank. The goal was to point the possible challenges of
the orientation process and to identify the best practices which already are in
use. The main target was to create a manual for new employee orientation
which could be used in all local bank units.

The theory presents the process of new employee orientation in general and
specifically at the bank sector. The study target was to identify, what are the
different steps of the orientation process and what these steps include. Within
the theory a picture of a well done orientation process was drawn and the
benefits of such a process became visible.

The survey was made in the spring term 2013 as a qualitative interview. The
questionnaire was sent by e-mail to the recently recruited personnel of the
local bank. The entire number of respondents was nine, of which four
answered by the deadline.

The results of this study show that there are big differences between the units.
In one of the cases the process already was almost identical to the ideal
orientation process shown by the theory. On the other hand, the rest of the
cases showed that there were several things to improve. None of the
respondents found their orientation process completely unsuccessful, but all
of them wished for a better mentoring. At the future this local bank should
pay a lot more attention into the recruitment process’ timing so that there
would be enough personnel to handle the orientation process properly. In
addition, every new employee should get a named mentor, who would take
care of his orientation. This should be done in time before the arrival of the
new employee.

Local bank, professional growth, service expert, orientation

30 p. + appendices 5 p.




SISALLYS
LT JOHDANTO. ...ttt ettt ettt ettt e et esse e se e st e eseessaenseesnsaesnseesnseeenseeenneas 1
1.1 Tutkimusongelma ja tyOn taAVOITEEET........ccvieriereiieriieeieeriieereeriee e eseeeereereeeaeeeneraeas 1
1.2 Toimeksiantajan esittely sekd ty0elamanyhteys...........cooceeriiniiiiniiiniiieeeiee e 2
2 AMMATILLINEN KASVU ..ottt 3
2.1 TyOUIien MUULOKSEL. ....ccueeiiiitieeiteeiie ettt ettt et ee sttt e sate et e e e et e e enbeeeennneeeeneee 3
2.2 Yksilon halu kasvaa ja kehittya tyOSSAAN. .......ccevvieiereieriiiieiieieee e 3
2.3 K ASVUPTOSESSI . uvteeutieiieentieeiteestiesteertte ettt esteesabeestteeabeeseesaseabeeenseenseesnseenseesnseanseesnnneeas 5
2.4 Palveluasiantuntija..........ccceeieruieiiinieniieie ettt et enee e 6
2.4.1 Tradenomiopiskelijasta palveluasiantuntijaksi.........cccooeeeeiienirnieeniiieenieeens 6
2.4.2 Ammatillinen kasvu paikallisSpankissa...........cccceverienierenienenieneneee e 7
3 PEREHDYTTAMINEN ..ottt easesis st ssesss st sseens 8
3.1 PerehdyttAmisen hYOAYL........cccvviiiieiiieiieiieeii ettt eve et e aaae e 8
3.2 Perehdyttimisprosessin VAINEet...........c.ooiuiiiiiiiiiiiieieecee e 10
3.2.1 Perehdytyksen suunnittelU...........ccoecveerieeiiieniiiiieiiecieeie e 11
3.2.2 Prosessin vastuu ja 0sallistujat..........cceeoiieiiiiiiiiieniieieee e 11
2.2.3 PerehdytykSen tOtCULUS. ........oovieiiiiiieiieciie ettt e e e e e s 12
3.3 Yksilon huomioiminen perehdyttAmiSessa..........cecveerueeriienieiiiieeriiie e 13
3.4 Perehdyttiminen paikallispankissa teoriatasolla............c.ccccueveiieniinciienienciieniee e, 14
3.4.1 Vastuu ja suunnittelU..........ccoooiiiiiiiiiiiii e 15
3.4.2 PerehdytyKSen tOtEULUS. .......coveeiieiieciieiieeie ettt ettt aee e e sreeesenvaee e 16
4 TUTKIMUSOSA ...ttt ettt sttt ettt et e ete s e eseenseestenseensesssaennseennseennseas 17
4.1 TutkimusmenetelMAL..........ccceevuiiiiiiiiieie et 17
4.2 Tutkimuksen KUIKU.........coouiiiiii et 18
S TULOSTEN ANALYSOINTL...c.uiiiiiiiieteesee ettt 19
5.1 PerehdyttimiSprosessin VAINEET.........ccueeuieiiiiiiieiiieieesiie ettt 20
5.1.1 Kokemukset ja niiden vaikutus motivaatioon............cccceeeeeereereeesreenvennnennn 24
5.2 TuloSten YHtEENVELO. ... .ceitieiiieiieiii ettt sttt et e e e e es 25
POHDINTAL ..ottt ettt ettt st e bt et e et e et e eateenbeesnteeeneeeenseeenneean 27
LAHTEET . ...coutitiitieetieeeeisesise sttt 29
Liite 1 Haastattelukysymykset ja 1dhete

Liite 2 Perehdyttdjén opas




Harjoittelijasta palveluasiantuntijaksi paikallispankissa

JOHDANTO

Petri Koskinen kirjoittaa artikkelissaan Al heitd aloittelijaa kylmiin veteen
perehdyttdmisen tirkeydestd. Hin muistuttaa siitd kuinka usein uusi tyontekija
vain heitetddn kylméédn veteen, vaikka jo tyOlainsdddanndssikin méérétaén,
ettd tyontekijalld on oikeus kunnolliseen perehdytykseen. (Koskinen 2009.)
kuin tyOntekijoiden keskindisid suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siiti,
ettd tyontekijd voi suoriutua tyostddn myds yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota
tai tyOmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessd. TyOnantajan on pyrittdva
edistiméddn tyontekijdin mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan
tyourallaan etenemiseksi. (TyosopimusL 2:1 §.)

Perehdyttdminen ei siis ole ainoastaan tydnantajaa ja -tekijad auttava prosessi,
vaan myo0s lain madrddmi velvoite tydantajalle. Artikkelissaan Koskinen
pohtii muun muassa sitd kuinka hyvéstd perehdyttdmisestd hyotyvit
molemmat osapuolet ja mitd perehdyttimisesséd tulisi huomioida. (Koskinen
2009.) Helposti voidaankin kuvitella, ettd monelta tydantajalta edelld mainittu
lainkohta on jddnyt huomaamatta eikd perehdyttimiseen kiinnitetd riittdvisti
huomiota.

1.1  Tutkimusongelma ja tyon tavoitteet

Tamaén tyon tarkoituksena on tutkia perehdyttimisprosessia, sen eri vaiheita ja
sitd mitd yleensd on hyvd perehdyttiminen. Toimeksiantajayritykseen on
viime aikoina palkattu paljon uusia tyontekijoitd ja rekrytointeja on kdynnissi
ldhes jatkuvasti jollakin yrityksen toimialueista. Téstd syystd perehdyttimista
yrityksessd tarvitaan paljon ja prosessin toivotaan olevan mahdollisimman
sujuva. Toimeksiantajan sisdinen ohjeistus aiheeseen liittyen on jo ennestidin
melko kattava. Toiveena onkin vield saada selked ja kdytdnnonldheinen
ohjeistus helpottamaan sekd kehittimdan prosessia ennestdéin. Tydssd
esiintyvid keskeisid kisitteitd ovat ammatillinen kasvu, palveluasiantuntija
sekd perehdyttaminen.

Tutkimuksen keskeisimpdnd  tavoitteena on selvittdd  kuinka
perehdyttdmisprosessi  nykyisin  paikallispankissa  toimii.  Ongelman
ratkaisemiseksi pyritddn haastattelujen avulla selvittiméédn prosessin kulkua
sekd sen toimivuutta. Tamin ymmirtdmiseksi taustateoriassa tutkitaan myos
ammatillista kasvua ja sithen vaikuttavia tekijoitd. Tulosten pohjalta
tavoitteena on 10ytdd ratkaisuja perehdyttimisprosessissa nykyisin
mahdollisesti ilmeneviin ongelmiin, sekd kehittimididn prosessia ennestddn
sujuvammaksi. Tavoitteena on luoda paikallispankin kaikille konttoreille
yhtendinen, selked ja ytimek&ds ohjeistus avuksi perehdyttdmisprosessiin.
Ohjeistus tullaan esittimién timan tyon liitteena.
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Péadongelma:
Kuinka perehdytysprosessi paikallispankissa nykyisin toimii?

Alaongelmat:

Mita vaiheita kasvuun/perehdyttdmiseen talld hetkelld sisdltyy?
Miten perehdytettdvit ovat kokeneet kyseiset vaiheet?

Miki on vaiheiden ajallinen kesto ja onko se sopiva?

Mitd parannettavaa prosessissa on?

1.2 Toimeksiantajan esittely sekd tydeliményhteys

Tyon toimeksiantajana on kotimainen pankki. Oma tydeldményhteyteni
toimeksiantajaan on saanut alkunsa maaliskuussa 2010, jolloin aloitin
tradenomiopintoihin ~ vaadittavan  harjoittelun  kyseisessd  yrityksessa.
Harjoittelujakson jilkeen olen jatkanut toimeksiantajalla palveluasiantuntijan
tehtdvissd. Kesdkaudet olen toiminut tdysipdivdisend kesdtyontekijand ja
muulloin osa-aikaisena opiskelujen ohessa.
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2 AMMATILLINEN KASVU

Ammatillista kasvua ovat kaikki tyontekijdn osaamiseen ja pdtevyyteen
vaikuttavat tekijit. Aina kun tyontekijd kehittyy uudella tai vanhalla tyohon
liittyvalld osa-alueella, kutsutaan tdtd ammatilliseksi kasvuksi. Seuraavissa
luvuissa pyritddn selvittimiédn ammatillisen kasvun merkitysti tyontekijille,
sithen vaikuttavia tekijoitd sekd itse prosessin eri vaiheita.

2.1 Ty6urien muutokset

Ammattitaidon sdilyttimiseksi tdméin pdivin tyontekijiltd vaaditaan ldhes
aina jatkuvaa oppimista ja kouluttautumista. Tyontekijoiden osaaminen ja
ammattitaito ovatkin olennainen osa nykyisten yritysten menestystd ja
osaavista tyontekijoistd saatetaan kiydé kovaa kilpailua yritysten vélilla.

Monivuotinen kokemus tietyltd alalta ei kuitenkaan yksistddn takaa
tyontekijin ammattitaitoa tai yrityksen menestystd tulevaisuudessa; tyohon
sisdltyy nykyisin paljon muutoksia ja esimerkiksi teknologian nopea
kehittyminen vaikuttaa monilla aloilla ratkaisevasti tydympéaristoon, -tapoihin
ja -tottumuksiin. Kehityksen myotd vanha tieto ja osaaminen saattaa muuttua
merkityksettomiksi ja tyon jatkumisen kannalta olennaista on tyontekijdn
jatkuva kehittyminen ammatissaan. Lisdksi timén pédivin tydsuhteet harvoin
kestdvit ldpi eldmédn ja tyontekijd saattaa joutua vaihtamaan tyopaikkaa tai
ammattia jopa useita kertoja tyOuransa aikana. TyOomarkkinoilla onkin usein
kova kilpailu ja tyontekijan on itse pidettdvd huolta osaamisestaan seki
ammattitaidostaan. (Ruohotie 1998, 58—60.)

2.2 Yksilon halu kasvaa ja kehittyd tyossddn

Tyontekijdn haluun kehittyd ammatissaan vaikuttavat useat eri tekijét,
keskeisimpdand hdnen oma motivaationsa. Motivaatioon puolestaan
vaikuttavat mm. tyotehtdvit, mahdolliset palkankorotukset ja ylennykset, tyon
tirkeys omassa eldmdssd sekd tyohon sitoutuminen. Lisdksi vaikuttavia
tekijoitd ovat yksilon henkilokohtaiset ominaisuudet kuten joustavuus,
stressin  sietokyky sekd eldmén hallinta. My0s yrityksen toiminnalla ja
odotuksilla on suuri merkitys tyontekijin motivaatioon ammatillisen kasvun
suhteen. Mikali yrityksessd vallitseva ilmapiiri kannustaa kouluttautumaan ja
kehittymién lisdd ja esimiehet tukevat ajatusta, vaikuttaa tdmé vidistimatta
myds yksilon haluun kehittyd ammatissaan. (Ruohotie 1998, 63.)
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Jotta ammatillista kasvua voisi tapahtua, on motivaation sdilyminen
adrimmdiisen tirkedd. Haasteita kohdatessaan tyontekijd oppii parhaiten ja
myd&s mielenkiinto oppimista kohtaan sdilyy ylld. Yksilo kokee oppimisen ja
kehittymisen  tirkedksi tyon  kannalta. TyoOskentelyn  muuttuessa
rutiininomaiseksi, ty0 menettdd merkitystddn yksilon eliméssd ja myods
motivaatio tyotd kohtaan heikkenee. Haasteellinen ja vaihteleva tyd
vaikuttaakin positiivisesti kasvumotivaatioon, verrattuna yksitoikkoiseen
tyohon. (Ruohotie 1998, 64-65.)

Anni Erkko kirjoittaa Kauppalehdessd julkaistussa artikkelissaan tyon
tehokkuudesta ja tyontekijin motivaatiosta omaa tyotddn kohtaan. Artikkelin
taustalla on Saku Tuomisen ja Pekka Pohjakallion 925-hanke, sekd heidin
hankkeeseen pohjautuen julkaisema kirjansa. Hankkeen tarkoituksena on ollut
muotoilla toimistoty6ldisen viikko uudelleen ja antaa vinkkejad tydskentelyn
tehostamiseen sekd tydinnon kasvattamiseen. Artikkelissaan Erkko nostaa
esiin muun muassa sen etti tyon kuva on suurelta osin muuttunut suorittavasta
tyOstd ajattelutybhon. Tdmé puolestaan johtaa sithen, ettei ajattelutyd ole
sidottu tiettyyn aikaan tai paikkaan, vaan tyOntekijin olisi mahdollista
rytmittdd tydskentelyddn enemmain itse. (Erkko 2012,8.)

Ajattelutyon seurauksena on entistékin vaikeampaa erottaa tyo- ja vapaa-aikaa
toisistaan. Tehokaan ajattelutydn suorittamiseksi olisi ihmisten huolehdittava
aivoistaan niin ty0-, kuin vapaa-ajallakin. Usein ajattelemme, ettid tyontekija
joka ei pidd lounastaukoa on tehokas. Silti riittivd nukkuminen ja sydminen
vaikuttavat tyotehoon. Edelleen monella tyOpaikalla tarkastellaan péédosin
vain tyossdoloaikaa, kun jarkevdmpéd ja tehokkaampaa olisi tarkastella tyon
tuloksia. Tassd tapauksessa ei huomioida tyontekijdn vapaa-ajalla kdyttdmaa
aikaa tyon ajattelulle, mutta toisaalta hinelle taas saatetaan maksaa
tehottomasta tyOskentelystd, kunhan vain on ldsnd tyOpaikalla. Tdmén
kaltainen tyon mittaaminen harvemmin edistdd tyon tehokkuutta tai
tyontekijdn motivaatiota. (Erkko 2012, 8.)

Hyvén tyokulttuurin osa-alueiksi artikkelissa on lueteltu merkitys, roolit,
tyotavat, ilo, sekd elami. Merkitykselld tarkoitetaan sitd, ettd ihmisten on
koettava sekd oma, ettd yrityksen toiminta merkitykselliseksi. TyOpaikan
yhteinen missio, visio ja arvot ovat oltava kaikille selvdt. Néilld on selked
vaikutus tyOntekijin motivaatioon. Menestyksen kannalta olennaista
puolestaan on hallinnan ja aikaansaamisen tunne. Tdméi on mahdollista, kun
jokainen tietdd ja tuntee oman roolinsa ja saa vapauden hoitaa omat
tehtdvinsd. My0s tyoOtapoihin tulee kiinnittdd huomiota. Esimerkiksi turhat
palaverit on karsittava pois ja pidettivilld palavereilla tulee aina olla selked
tavoite. Tyotilojen on vastattava tarpeita, jotta tyOntekijit pystyvit
keskittymiddn tyopaikallaan. Séhkopostien madrddn ja pituuteen kannattaa
kiinnittdd huomiota, samoin kuin turhan raportoinnin karsimiseen. (Erkko
2012, 8.)
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Yksi hyvédn tyokulttuurin piirteistd on ilo, joka syntyy yhteisollisyydesta,
aikaansaamisesta ja kehittymisestd. Selkedt roolit ja tavoitteet vaikuttavat
myds tyOskentelyn iloon positiivisesti. Viimeisimpand hyvin tyokulttuurin
osa-alueista Erkko mainitsee eldimédn. Koska tyon ja arjen vilistd rajaa voi
nykyisin olla hankala erottaa, tulee timi huomioida tydajoissa. Mikéli toita
hoitaa vapaa-ajalla, tulisi my0s vapaa-ajan asioita voida hoitaa tydaikana. On
yrityksen etu, ettd tyontekijd pitdd huolen omasta kehostaan ja mielestdén,
mutta hyvd esimies huomaa ja auttaa silloinkin kun alainen on uupunut.
(Erkko 2012, 8.)

2.3 Kasvuprosessi

Ihanteellisissa tapauksissa yksilon ammatillinen kasvu ja kehittyminen tydssa
jatkuvat koko hinen tyuransa ajan, jolloin hin kokee uransa joko nousevaksi
tai vdhintddn laajenevaksi. Kdytdnnossa tillainen tilanne on kuitenkin melko
harvinainen. L&hes aina ammatillisen kasvun prosessi katkeaa jossakin
vaiheessa, tydtehtdvien muuttuessa rutiininomaiseksi. Rutiineista paastikseen
ja ammatillisen kasvun varmistamiseksi voidaan kuitenkin miettid eri keinoja.
Esimerkiksi tyOtehtdvien tai vastuualueiden muutoksilla, sekd yksilon
vaikutusmahdollisuuksilla ja kannustavuudella voidaan irtaantua rutiineista ja
kaynnistdd uudelleen ammatillisen kasvun prosessi. Toisinaan prosessi saattaa
kdynnistyd my0s tahattomasti, esimerkiksi organisaation rakenteiden
muutosten tai teknologian kehityksen myoti. Néissd tapauksissa tyontekijan
kyky arvioida omaa tyotddn ja oppia tekemidstddn tyOstd, auttavat
huomattavasti sopeutumisessa muutoksiin. My0Os uskallus ottaa kohtuullisia
riskejé ja itseluottamus auttavat yksilod muutosten keskelld. (Ruohotie 1998,
69.)

Prosessin alussa yksilo alkaa miettid valintojaan sekd vaihtoehtoja uransa
suhteen. Tidssd vaiheessa ohjaajan, esimerkiksi opettajan tai esimiehen,
kannustuksella ja palautteella on suuri merkitys yksilon péaétoksiin.
Ensimmdiisessd vaiheessa yksilo arvioi itseddn ja alkaa etsid wuusia
vaihtoehtoja sekd mahdollisuuksia kouluttautumisensa tai uransa suhteen.
Mikéli hén tdssd vaiheessa onnistuu muodostamaan itselleen selkedn
ammatillisen kuvan, helpottaa se huomattavasti valintojen tekemistd ja
kehitystd. Seuraavassa vaiheessa yksilo lédhtee kokeilemaan uusia asioita,
ensimmdisen vaiheen lopputulosten mukaisesti. Esimerkiksi opiskelija voi
koulussa valita jonkin tavallisesta poikkeavan kurssin tai tyontekija ldhted
uuteen tai erikoistuvaan koulutukseen. Tdmin kokeilun tuloksena yksild
paitti joko palata vanhaan, jolloin kasvuprosessi katkeaa tai vaihtoehtoisesti
siirtyd uuteen, jolloin kasvuprosessin on mahdollista jatkua. (Ruohotie 1998,
67,70.)
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Yksilon pédtyessd kokeilun seurauksena siirtyd uuteen, padstddn prosessin
viimeiseen vaiheeseen. Tdssd vaiheessa yksilon epdvarmuus kykyjdén ja
osaamistaan kohtaan saattaa kasvaa, jolloin henkilokohtaisilla ominaisuuksilla
on suuri merkitys. Esimerkiksi hyvésta itseluottamuksesta on suuri apu, eiki
uuden opettelija lannistu virheistd, vaan ennemminkin ottaa niistd opikseen.
Oppimisen myo6td luottamus jilleen kasvaa, mikd osaltaan lisdd tulevienkin
kasvuprosessien todennékoisyyttd. (Ruohotie 1998, 67.)

2.4 Palveluasiantuntija

24.1

Palveluasiantuntija nimikkeelld paikallispankissa tydskentelevit kdytdnnossa
kaikki péivittidisasioinnin ja lainapuolen toimihenkil6t. Muilla nimikkeilld
tyoskentelevid ovat mm. konttorin- ja pankinjohtajat, sijoituspaillikot seka
rahoitusjohtajat. He ovat kuitenkin pienempi kuin palveluasiantuntijoiden
joukko ja péddsddntOisesti heiddn toiminta-alueensa, konttorinjohtajia lukuun
ottamatta, kattaa useampia konttoreita.

Tassd tyossd keskitytddn kuitenkin palveluasiantuntijoiden toimenkuvaan,
lahinnd pdivittdisasioinnin  parissa. Palveluasiantuntijalla tidssd tyOssa
tarkoitetaankin pdivittdisasioinnin ja kassapalveluiden itsendisesti hallitsevaa
toimihenkil64.

Tradenomiopiskelijasta palveluasiantuntijaksi

Uuden opiskelijan aloittaessa opintonsa, on hénen kohtalaisen varhaisessa
vaitheessa tehtdvd valintansa péddaineesta ja sivuaineista, esimerkiksi
tilintarkastuksen ja rahoituksen vélilld. Ensimmaiisend tehdyt valinnat eivit
kuitenkaan ole tdysin sitovia ja opiskelija voi muuttaa valintojaan useaankin
kertaan opiskelujen aikana. Opiskeluaika onkin selkedd ammatillisen
kasvuprosessin aikaa, jolloin opiskelija joutuu useasti miettimiin
vaihtoehtoja, omaa ammatillista suuntautumistaan seka tulevaa tyuraansa.

Koulussa kdydyt kurssit eivdt kuitenkaan vield itsessddn tee opiskelijasta
ammattilaista tietylle alalle. Vaikka opiskelija olisi keskittynyt kdymdan
rahoituksen kursseja ja valmistautunut pankkialaa varten, ei hin ilman
kaytdnnon kokemusta juuri osaa toimia itse ty0ssd. Eri pankkien kdyttdmissa
jarjestelmissé, tuotteissa ja toimintatavoissa voi olla suuriakin eroja. Liséksi
olennainen osa pankissa tyoskentelyd on asiakaspalvelua, jota on mahdotonta
oppia koulun penkiltd kédsin. Parhaiten opiskelija oppiikin pankissa
tyoskentelyn taidon kdytdnnon kautta eli harjoittelun aikana.

Koulutus ei siis ole tae osaamisesta ja harjoittelijan tai tradenomin aloittaessa
tyonsd pankissa, on tyOnantajan puolesta varsin tdrkedd huolehtia hinen
perehdyttimisestddn uuteen rooliin, heti alusta alkaen. Té&hdn aiheeseen
liittyen palaan vield myohemmin perehdyttdmisestd kertovassa luvussa.
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2.4.2 Ammatillinen kasvu paikallispankissa

Péadsdantoisesti harjoittelija aloittaa tyonsa paikallispankissa
pdivittiisasioinnin parissa. Kassalla tydskennellessdin hidn kohtaa paljon
asiakkaita ja tutustuu pdivittdiseen raha-asioiden hoitoon, kuten
ottoihin/panoihin, tilisiirtoihin, verkkopankkiin, —maksukortteihin jne.
Tarkoitus on hoitaa asiakkaiden jokapdiviiset, arkiset asiat ja muussa
tapauksessa ohjata asiakas neuvottelupuolelle tai varata hinelle sinne aika.
Harjoittelujakson pééttyessd ja hallitessaan pdivittdisasioinnin periaatteet ja
toimintatavat on hian kehittynyt palveluasiantuntijaksi.

Seuraavassa vaiheessa tyontekijdlld yleensd on mahdollisuus kehittyé lisia ja
osittain siirtyd uusille osa-alueille. Useimmiten hin alkaa tutustua lainapuolen
asioihin. Lainan myontd- ja hoitoperiaatteista keskustellaan esimiehen (tai
muun perehdyttidjan) kanssa ja mahdollisuuksien mukaan tyontekija osallistuu
muiden tyontekijoiden ja asiakkaiden vélilld kdytdviin lainaneuvotteluihin.
Liséksi osallistuminen pankkien yhteisiin koulutuksiin on olennainen osa
kehittymista ja oppimista.

Omien kiinnostuksen kohteiden, muiden tyontekijoiden osaamisen,
tyonantajan toiveiden ja paikallispankkien yhteisten koulutusten seki kurssien
puitteissa, tyontekijd voi opiskella ja erikoistua tiettyihin pankin tarjoamien
palveluiden osa-alueisiin. Néitd eri osa-alueita ovat esimerkiksi yritys- tai
maatalousasiakkuudet, sijoittaja- ja rahastoasiakkuudet tai varainhoito, jossa
tyontekijd hoitaa varakkaiden asiakkaiden asioita kokonaisuutena.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on yksi olennaisimpia asioita uuden tyontekijdn
palkkaamisessa yritykseen. Yleensd uudessa tydssd tai toimessa aloittavan
motivaatio ja halu oppia on korkea ja hyvélld perehdyttimiselld tyontekijé
saadaankin sitoutumaan tehtivainsd pitkdksi aikaa. Vastakohtana tdhén on
puolestaan epédonnistunut perehdyttiminen, joka pahimmillaan johtaa
motivaation heikkenemiseen ja lyhyisiin tydsuhteisiin. (Osterberg 2009, 101;
Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus, ja Sandberg 2007,
157.) Esimiesten tulee investoida uusien tyOntekijoiden perehdyttdmiseen,
mikéli henkilostd on yrityksen tirkein voimavara. Hanna Rajalahden
Talouseldmaille kirjoittamassa artikkelissa Paras investointi tyontekijddn, on
hyvin nostettu esiin tyonopastuksen eli perehdyttimisen térkeyttd. Hin
muistuttaa, ettei ty0 neuvo tekijddnsd, vaan jokaisella on oikeus
tyonopastukseen, jonka lisdksi se on osoitus yksilon kunnioittamisesta.
(Rajalahti 2000.)

Perehdyttdmisprosessi tarvitsee jatkuvaa arviointia ja kehittdmistd. Yritysten
tulisi kustannusten sijaan huomioida perehdyttdmisprosessi investoinniksi,
jolle pitdisi antaa aikaa ja aikataulusta olisi parasta sopia jo etukéteen.
Esimerkiksi Nokiassa on jo huomattu, ettei perehdytys ole ainoastaan
sitouttamista, vaan se on myo0s osa laatujirjestelmédd. HenkilGston tieto ja
osaaminen yrityksen toiminnassa, on ldhtokohtana laadun tuottamiselle.
Ainoastaan perehdyttdmélld huolellisesti uudet tyontekijdt toimeensa, voidaan
varmistua henkiloston tietdmisestd. (Rajalahti 2000.) Perehdyttiminen
kokonaisuutena on laaja-alainen prosessi, johon vaikuttavat monet eri tekijat.
Tésséd luvussa kisitellddn muun muassa sitd mitd on hyvd perehdyttiminen ja
mitd vaiheita prosessi sisaltda.

3.1 Perehdyttimisen hyodyt

Huolellisesta ja hyvin suunnitellusta perehdyttdmisestd hyotyvit kaikki
osapuolet: yritys, uusi tyontekijd sekd koko tydyhteisd. Uusi tyontekija
sisdistdd nopeammin tyOtehtdvinsd ja tekee vihemmin virheitd, joiden
korjaaminen vie aikaa myds muilta tyontekijoiltd. Huolellisella
perehdyttamiselld tyonantaja osoittaa my0ds kiinnostuksensa uutta tyontekijaa
ja hinen osaamistaan kohtaan. Uuden tyoOntekijin tuntiessa olonsa
arvostetuksi ja turvalliseksi, oppii hdn nopeammin ja oikein sekd siilyttda
paremmin motivaationsa. Ndin ollen hén sopeutuu nopeammin
tyOyhteisoonsd, jonka tydilmapiirilli ja yhdessd tekemiselld on myds
darimmaisen suuri merkitys koko yrityksen menestyksen kannalta. (Osterberg
2009, 111; Honkaniemi ym. 2007, 155-162.)
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Perehdyttdmistd ei tulisi ajatella ainoastaan uuden tyOntekijin ja hinen
oppimisensa kannalta, vaan my0s yritys voi hyotyd uuden henkilon erilaisista
toiminta- tai ajattelutavoista. Seuraavassa kuviossa on selkedsti esitetty
huolellisen perehdytyksen hyodyt sekd organisaatiolle, ettdi uudelle

tyontekijélle:

Organisaatio hyotyy:

toimintatavat lujittuvat | - tuottavuus ja palvelu paranevat
virheiden ja véirien > vihemmaén virheitd ja
toimintatapojen riski pienenee tyGtapaturmia

mydhemmin tarvittavan > esimiehelle jad enemmén
ohjauksen méadri vihenee aikaa

yhteistyd vahvistuu | - yllépitdd hyvéd ilmapiirid
henkil6t sitoutuvat tydtehtaviin, P vaihtuvuus vdhenee

yhteisd0n ja organisaatioon

yrityksen myonteinen kuva > tuo kilpailuetua

vahvistuu

uudella ihmiselld voi olla uusia kehittyminen ja uudistuminen
ja raikkaita ideoita, joita ei olla P> mahdollistuvat

huomattu aiemmin ajatella

Uusi tyontekija hyotyy:
tyotehtivit, toimintatavat epdvarmuus vihenee,
ja tyoskentelykulttuuri > sitoutuminen mahdollistuu

sisdistyvit nopeasti

odotettu suoritustaso | 2 tuottavuus ja palvelu paranevat
saavutetaan nopeammin

odotukset selkiytyvét > tukee motivaatiota

osaaminen lisdédntyy | 2 ammatti-identiteettivahvistuu

Kaavio 1 Perehdyttdmisen hyodyt organisaatiolle seké uudelle tyontekijélle

(Honkaniemi ym. 2007, 155.)
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Hyvilld perehdyttdmiselld saavutetaan kiistatta hyvid tuloksia josta kaikki
osapuolet hyotyvit. Péinvastaisessa tapauksessa johtaa
perehdyttimisprosessin epdonnistuminen puolestaan uuden tyontekijan
1aht66n yrityksestd ja lyhyeen tyOsuhteeseen. Erddn elektroniikkateollisuuden
alihankkijayrityksen viimeinen linja pakkaa yrityksen valmistamat osat
kuplamuoviin. Linjan esimies pani nuoren tulokkaan heti ensimmaisena
pdiviand muiden joukkoon leikkaamaan kuplamuovia ja pakkaamaan. Parin
viikon péastd nuorukainen erosi; eihdn hén ollut tullut leikkaamaan muovia
vaan ottamaan osaa Suomen elektroniikkaklusterin maailmanmenestykseen!
(Rajalahti 2000.)

Tamid artikkelissa kerrottu esimerkki kertoo karulla tavallaan siitd mihin
huono perehdyttiminen voi johtaa sekd sen tosiasian, ettd téllaista tosiaan
tapahtuu. Esimerkin kertonut valmennuskonsultti Irma Lepistd vakuuttaa, ettd
tarina on tosi. Hén kertoo myos, ettd jatkuvan tuloshakuisen kiireen keskelld,
tyonopastus jaa yrityksessa jalkoihin. (Rajalahti 2000.)

3.2 Perehdyttdmisprosessin vaiheet

3.2.1

Kokonaisuudessaan perehdyttdmisprosessi on pitkéllinen ja laaja prosessi,
joka voidaan jaksottaa tai jakaa eri osa-alueisiin. Lepistd muistuttaa etti
oppimisprosessi alkaa jo tyOhaastattelussa, jolloin tydantajan edustaja
ensimmaistd kertaa kertoo hakijalle yrityksesté ja tarjolla olevasta tehtdvéasta.
Seuraavassa vaiheessa, ensimmadisend tyopdivind, tdytyy olla selvilld kuka
ottaa tyontekijdn vastaan ja kuinka hénti kohdellaan. Ensimmaéisten viikkojen
aikana yrityksen tdytyy varmistaa, ettd uusi tyontekiji tietdd yrityksen, sen
tuotteet ja palvelut, organisaation ja oman roolinsa, paikkansa ja tehtdvansi
yrityksessd. Nokia Networksin toiminnankehitysyksikon vetdja Jaripekka
Turtiainen kertoo, ettd heilld opastus on jaettu ennen tyon alkua annettavaan
informaatioon, ensimmdiisen kuukauden aikana jarjestettdviin yleisiin
koulutustilaisuuksiin  sekd seuraavien muutamien kuukausien aikana
osaamista kehittdviin koulutusjaksoihin. (Rajalahti, 2000.) Seuraavissa
luvuissa tutustutaan tarkemmin yleiselld tasolla perehdyttimisprosessin eri
vaiheisiin ja sithen, mitd asioita hyvin prosessin eri vaiheiden tulisi sisdltaa.

Perehdytyksen suunnittelu

Ennen varsinaista perehdyttdmistd ja edes uuden tyontekijin palkkaamista,
yritykselle tulisi laatia ~ perehdytyssuunnitelma. Péadsaintoisesti
perehdytyssuunnitelman laatii yrityksen henkilGstovastaava, vaikka hén
harvoin on sopivin henkild vastaamaan itse perehdytyksesti. On myds
huomioitava, etti perehdytyssuunnitelma ei valttimittd kokonaisuudessaan
toimi kaikissa tapauksissa. Kertaalleen huolella laadittu suunnitelma toimii
silti hyvénd pohjana ja on muokattavissa muutosten ja tilanteiden mukaan.
(Osterberg 2009, 104.)
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Nykyisin monien yritysten rekrytointiprosesseissa teettdmisté
soveltuvuustutkimuksista saatua tietoa tyontekijéstd kannattaa kayttdd hyvaksi
my0s perehdytyksen suunnittelussa. Sundvik (2006, 176.) suosittelee
kirjassaan  yrityksid  hyddyntdmddn  soveltuvuustutkimusten tuloksia
perehdytyksessd. Olemassa olevan perehdytyssuunnitelman muokkaaminen
henkilokohtaisen soveltuvuustutkimuksen tulosten valossa, ei hénen
mukaansa vie aikaa kuin noin 15-30 minuuttia. Yleensd timi sujuu parhaiten
esimieheltd yksinddn, vaikka harvemmin muiden prosessissa mukana olevien
henkiloiden ldsndolostakaan haittaa on. Lisdksi perehdytettivin kanssa
kaytdvan aloituskeskustelun pohjalta voidaan muodostaa tdysin yksilollinen
perehdytyssuunnitelma, jonka Sundvik (2006, 180.) toteaa huomanneensa
hyviksi molempien osapuolien sitoutumisen kannalta. Kun perehdytettivin
kehittyminen ja tavoitteet on tarkkaan mééritelty ja aikataulutettu, on niiden
toteutumista myds helppo seurata.

Prosessin vastuu ja osallistujat

Yrityksessd  tulee olla  jokin  jdrjestelmd uusien tyOntekijoiden
perehdyttdmiseksi. Valmennuskonsultti ~ Irma  Lepiston  mukaan
perehdyttiminen on tiimity0td, jossa parasta olisi kun varsinainen tyohon
opastaja olisi organisaatiossa ldhelld uutta tyontekijad, kun taas
yrityskulttuurista kertominen on esimiehen tehtdvd. (Rajalahti, 2000.)
Useimmiten paras henkild6 vastaamaan itse perehdytyksestd, on
perehdytettdvian ldhin esimies. Esimies puolestaan voi valita varsinaiseksi
perehdyttdjdksi jonkun tyontekijoistd. Varsinaista perehdyttdjad valittaessa on
kuitenkin tdrkedd huomioida, ettd hianen tulee olla itse halukas ja motivoitunut
perehdytykseen. Useimmiten hyvé valinta perehdyttéjéksi on viimeisimpéni
aloittanut  tyontekiji. Hénelld on vield tuoreessa muistissa omat
kokemuksensa perehdytyksestd ja hin osaa paremmin huomioida uuden
tyontekijén tarvitseman tiedon, kuin yrityksen palveluksessa jo pitkddn ollut
tyontekiji. (Osterberg 2009, 105.) Esimerkiksi Nokian yksikdissi
perehdyttimiseen osallistuvat henkilostohallinto, linjaesimies ja tiimistd
valittu tutor. Kéaytdnnonasioista, kuten tyOpdytien ja tuolien paikoilleen
huolehtimisesta puolestaan vastaa sihteeri. (Rajalahti 2000.) Toimii
perehdyttdjand kuka tahansa, tulee hénet valita tehtivddnsd hyvissd ajoin
ennen uuden tyontekijdn ensimmdistd tyopdivdd. Perehdyttdjan on hyva
etukdteen kdydid esimiehensd kanssa lipi asiat, joista hidn perehdytettivélle
kertoo ja mitd opettaa. (Osterberg 2009, 104—108.)
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3.2.3 Perehdytyksen toteutus

Varsinainen perehdyttiminen alkaa uuden tyontekijan aloittaessa tydpaikassa.
Ensimmadisend esimiehen tulisi kdydd perehdytettdvian kanssa keskustelu,
jossa tyontekijélle kerrotaan tyopaikan pelisdédnndistd ja kdytdnnon asioista.
Samoin kdydddn ldpi tyontekijdn toimenkuva, odotukset ja aikataulu mihin
mennessd mitdkin olisi tavoitteena saavuttaa. Perehdytettdvélle on hyvin
tirkedd, ettd hdn on tietoinen omasta roolistaan ja tuntee saavansa
tarvitsemansa avun uudessa toimessaan. (Osterberg 2009, 102.)

Seuraavassa vaiheessa tyontekijd tutustuu joko kirjalliseen ohjeistukseen
kiytdnnon tyOstd tai siirtyy perehdyttdjan rinnalle seuraamaan varsinaisia
asiakaspalvelutilanteita. Sovitun ajan kuluttua tai perehdytettdvin kokiessa
olevansa valmis, vaihtaa hdn paikkaa perehdyttijidnsd kanssa. Perehdytettava
hoitaa varsinaiset asiakaspalvelutilanteet, perehdyttidjan seuratessa vierestd ja
ollessa hidnen tukenaan heti tarvittaessa. (Sunvik 2006, 176.) Téhdn
vaitheeseen sisdltyy paljon yksilollisid eroja, joita késitellddn erikseen
tarkemmin vasta seuraavassa luvussa.

On dirimmadisen tirkedd, ettd siirtyessddn tekemiddn kaytdnnon tyotd,
perehdytettavid ei missddn vaiheessa jitetd yksin. Nédin hén voi kokea olonsa
turvalliseksi ja pystyy paremmin keskittymddn itse tyohon ja omaan
oppimiseensa. Vaikka tdmaé veisikin arvokasta tydaikaa perehdyttéd;jilta, oppii
uusi tyontekija ndin nopeammin suoriutumaan itsendisesti héneltéd
odotettavista toimista. Menetetyt tydtunnit saadaan sitd nopeammin takaisin,
mitd nopeammin uusi tyontekijd sisdistdd roolinsa ja on valmis itsendisesti
lisidmédédn oman tyOpanoksensa yrityksen menestymisen saavuttamiseksi.
Perehdytettivdn hallitessa asiakaspalvelutilanteet, voi perehdyttdja siirtyd
hdnen rinnaltaan takaisin omiin toimiinsa ja perehdytettiva jatkaa tyotddn
itsendisesti. Téssdkin vaiheessa on kuitenkin tdrkedd, ettd perehdytettiva
tietdd saavansa tarvittaessa apua ja ettd hinelld on tiedossaan keneltd sitd voi
pyytii. (Osterberg 2009, 111.)
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Perehdytettidvén ja itse perehdytysprosessin kannalta olennaista on prosessin
seuraaminen ja palautteen antaminen. Esimiehen olisikin hyvé varata aikaa
keskustelulle uuden tyontekijdn kanssa esimerkiksi yhden tai kahden
kuukauden kuluttua tyosuhteen alkamisesta. Keskustelussa tulisi kdyda lapi
tyontekijin kokemukset ja odotusten tdyttyminen. Kuinka hédn kokee
onnistuneensa ja mitd hin kenties olisi toivonut lisdd tai tehtdvén toisin
perehdytysprosessissa? Samoin esimies voi kertoa, missd hidnen mielestdan
tyontekija on onnistunut ja missd mahdollisesti olisi parannettavaa. On
tirkedd ettd tyontekijd tuntee edelleen roolinsa tirkedksi ja tyOnsd
merkitykselliseksi. Tdma sitouttaa hdnet entistd paremmin tydpaikkaansa ja
ylldpitdd motivaatiota. Lisdksi keskustelusta voidaan saada arvokkaitta
vinkkejd ja ideoita tulevia perehdytysprosesseja ajatellen. (Honkaniemi ym.
2007, 162; Osterberg 2009, 108.) Myds Nokiassa on huomattu, ettii prosessin
ylldpitiminen ja uudistaminen on addrimmadisen tdrkedd. Téstd johtuen
tulokkailta ja perehdyttdjiltd kerdtddn arviointeja jarjestelméstd, jotta
perehdyttamisen tyokalut eivit padse ruostumaan. (Rajalahti 2000.

3.3 Yksilon huomioiminen perehdyttimisessa

Aivan kuin kaikessa muussakin, myds perehdytettdvissd voi henkildind olla
suuria eroja. Oppimistavat ja tuleva toimenkuva vaikuttavat suurelta osin
sithen, millainen perehdytysprosessi on tilanteeseen juuri se sopivin.

Tulevalla tydsuhteella on suuri merkitys erityisesti prosessin pituuden
suhteen. Jos wuusi tyontekijd on palkattu ainoastaan kausiapulaiseksi
esimerkiksi kesatyontekijéksi, on tydsuhde lyhyt eikd perehdytykselle yleensa
silloin ole niin paljon aikaa. Tama ndkyy my0s kausiapulaisen toimenkuvassa
ja tyon laajuudessa. Luonnollisesti néissd tapauksissa oppimistavoitteet eivit
ole niin korkeat ja laajat, kuin perehdytettdessd uutta henkiléd vakituiseen
tydsuhteeseen. (Osterberg 2009, 102.) Laajakaistakaapeliverkkojen ja
multimediaopetuksen teknologiaa valmistavassa Telestessd perehdyttimiselle
on oma tapansa eri tyontekijaryhmille. Vakinaisessa tydsuhteessa aloittavalle
pyritddn mahdollisuuksien mukaan tiimissd osoittamaan mentori, joka opastaa
yrityksen tapoihin ja tyontekoon. Kesdtyontekijdille taas kerrotaan yrityksesté
kesédn alussa ja kauden lopussa kokemuksia puretaan. Telestelld pidetdan
tarkednd tyOnantajaimagon luomista ldhiaikoina alalle valmistuvien mieleen.
Omat eronsa perehdyttdmiseen tuo myos tuleva toimenkuva: tyontekijéiden ja
toimihenkildiden perehdyttdmistd on painotettu eri tavalla. Siind missd
toimihenkilGitd kiinnostaa omien tehtdviensd lisdksi asiakkaat ja markkinat,
ovat tyontekijit puolestaan kiinnostuneita siitd mihin tuotteeseen heiddn
tyonsa liittyy ja minka tyyppisia tyovalineitd he kayttavit. (Rajalahti 2000.)
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On térkedd huomioida uuden tyontekijdn aikaisempi tyokokemus. Yleensd
nuoren henkilon tyokokemus on vield melko vdhdistd varsinkin verrattaessa
1akkddmpdan henkiloon, joka on kerinnyt tyoskentelemédédn mahdollisesti jo
monissa eri tyopaikoissa. Tietysti olennaista on se miltd alalta tydkokemusta
on kertynyt. Saman alan tyokokemusta omaavan henkildn tiedot ja taidot ovat
valmiiksi jo hyvit ja perehdytyksessd onkin kiinnitettdvd enemmén huomiota
ty0- ja toimipaikkakohtaisiin asioihin. Jos uudella tyontekijélla puolestaan on
edessdédn aivan uusi ala, tdytyy hdnen kanssaan tarkasti kdyda lépi kaikki itse
tydhon ja toimenkuvaan liittyvit asiat. (Osterberg 2009, 103—104.)

Nykyisin monet yritykset teettdvdt rekrytoinnin yhteydessd erilaisia
soveltuvuustutkimuksia tai -arvioita tydonhakijoille. Niistd tutkimuksista saatu
tieto tyOntekijdstd; muun muassa tydskentely- ja toimintatavat sekd
motivaatio, on arvokasta ja hyddyllisti myds suunniteltaessa tulevaa
perehdytysprosessia. Siind missd ujo ja hiljaisempi henkilo yleensd haluaa
rauhassa seurata sivusta ja ajan kanssa tutustua perehdytysmateriaaliin,
sosiaalinen henkildé puolestaan haluaa nopeasti osallistua ja kyselee seka
keskustelee. Toiset oppivat nopeammin lukemalla ja sivusta seuraamalla, kun
toiset taas tekemadlld ja keskittymdlld kaytintoon. (Honkaniemi ym. 2007,
156; Sundvik 2006, 176.)

3.4 Perehdyttiminen paikallispankissa teoriatasolla

3.4.1

Perehdyttdmisen tavoitteena paikallispankissa on, ettd harjoittelija oppii
tyoskentelemédén uudessa ymparistossd sekd oppii tyonsd ja tehtdvinsa.
Lisdksi  perehdytykselld pyritddn sdilyttimddn sekd kasvattamaan
motivaatiota. Onnistuneen perehdytyksen myo6td harjoittelijalle kehittyy
positiivinen asenne tyohonséd, organisaatioon sekd tydkavereihin. Ndin hin
kokee alusta asti itsensé arvostetuksi ja sitoutuu pankin tavoitteisiin.

Vastuu ja suunnittelu

Perehdyttdmisprosessin suunnittelussa ja toteutuksessa paikallispankki pyrkii
muun muassa turvaamaan toiminnan laadun, luomaan myonteisen asenteen,
auttaa mahdollisimman tehokkaasti saamaan kiinni tyGtehtdvistd ja
tarjoamaan onnistumisen mahdollisuuden sekd antamaan kokonaiskuvan
organisaatiosta ja tyon liittymisestd siihen.

Perehdyttdmisen pddvastuu paikallispankissa on aina l&himmalla esimiehelld.
Esimies voi halutessaan valita avukseen perehdyttdjan ja muutoinkin kaikkien
tyokavereiden olisi hyvéd olla mukana prosessissa, jotta harjoittelija saa heti
alussa tutustua eri toiden osaajiin. Perchdyttimisen tulisikin olla koko
tyoyksikon yhteinen oppimistapahtuma, johon kaikki yhteison jadsenet
osallistuvat.
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Kuva 1

Paikallispankin ohjeistuksessa korostetaan myds keskustelun ja yksilon
merkitystd perehdytyksessd ja sen suunnittelussa. Keskustelun avulla
selkiytetddn tyoroolit, tutustutaan tulokkaaseen ja rakennetaan yhteistyOta.
Tutustumalla harjoittelijaan alusta asti, on kommunikointi helpompaa myds
tulevaisuudessa. Perehdytysprosessiin olennaisesti vaikuttaa myds tyontekijan
tausta ja osaaminen. Tosin on tirkedd muistaa, ettd myos aikaisemmin
pankkialalla toiminut henkild tarvitsee perehdytysté, koska hén ei vield tunne
uutta toimintaympdaristodén, tavoitteita, tyontekijoitd tai asiakkaita.

Pankin ohjeistuksessa korostetaan yksilollistd perehdytyssuunnitelmaa, joka
tulisi esimiehen toimesta suunnitella aina ennen harjoittelijan aloittamista
tydssddn. Suunnitelmasta tulisi ilmetd muun muassa perehdytyksen tavoitteet
ja toteutus, seki sopia kuka vastaa mistékin alueesta perehdytykseen liittyen.
Lisdksi esimiehen tulee ajoissa huolehtia valmiiksi kiytdnnon asioista, kuten
tyovilineistd ja sdhkopostista, joiden tulisi olla valmiina harjoittelijaa varten.

Koko perehdytysprosessia kuvaamaan pankille on luotu seuraavanlainen
kaavio, jossa mielestdni on varsin selkeésti esitetty prosessin eri vaiheet
niiden toteutusjirjestyksessa:
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3.4.2 Perehdytyksen toteutus

Varsinainen perehdytys alkaa heti harjoittelijan ensimmaéisestd tyOpdivasta.
Ensimmadisen piivdn merkitys tulokkaalle onkin ddrimmdiisen tdrked, silld
silloin hinen mieleensd muodostuu heti kuva tydpaikan tunnelmista ja
ilmapiiristd. Naméa kuvat sdilyvétkin mielessd pitkddn ja vaikuttavat suurelta
osin tulokkaan motivaatioon ja mielipiteeseen uudesta tyopaikasta.

Perehdyttijin kannattaa pitdd laadittu perehdyttimissuunnitelma mielessdén
ja ldhellddn koko prosessin ajan. Siihen voidaan heti alussa kirjata lépi
kaytavit asiat sekd siitd on helppo seurata prosessin etenemistd. Ennalta
laadittua suunnitelmaa onkin hyvéa tarkentaa heti harjoittelijan tullessa uuteen
tyopaikkaansa. Lisdksi esimiehen on tirkedd muistaa erilaiset arviointi-,
palaute- ja kehityskeskustelut, joita uuden tyontekijin kanssa tulisi kdyda
saannollisesti heti tydosuhteen alussa.

Pankilla on perehdytyksessd apunaan myods sdhkoisessd oppimisverkossa
olevia kursseja jotka on suunniteltu tukemaan prosessia. Harjoittelijalle onkin
hyvé heti perehdytyksen alkuvaiheessa jarjestdd aikaa jotta hin voi rauhassa,
itsendisesti opiskella ja kdydd ldapi nditd kursseja. Kursseja on myods
suunniteltu kaytivaksi 14pi koko prosessin ajan, joten kaikkia ei ole tarkoitus
opiskella aivan ensimmaéisind tyopdivind, vaan aikaa ndihin tulisi varata myds
myohemmissé vaiheissa.
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4 TUTKIMUSOSA

Tutkimuksen  keskeisimpédnd  tavoitteena  on selvittdd  kuinka
perehdyttdmisprosessi paikallispankissa toimii ja toteutuu. Tarkoituksena on
tutkia perehdyttdmisen nykytilaa, 16ytdd ja ratkaista prosessiin mahdollisesti
sisdltyvat ongelmat, seki parantaa prosessia ennestaan.
Perehdyttdmisprosessin toimivuuden kautta pyritddn saamaan késitys muun
muassa siitd, kuinka perehdytettidvit ovat prosessin kokeneet ja sitoutuvatko
he perehdyttdmisen aikana uuteen tyOnantajaansa, sekd palveluasiantuntijan
tehtéviinsd. Tavoitteena on tutkimustulosten pohjalta luoda paikallispankille
lyhyt ja ytimekds perehdyttdjan opas, avuksi uuden tydntekijin
perehdyttdmiseen. Perehdyttijian opas esitetdén timén tyon liitteend.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelménd tyossd kéytetddn kvalitatiivista, eli laadullista
tutkimusta. Yleisesti todetaan, ettd kvalitatiivisessa tutkimuksessa on
pyrkimyksend pikemmin 10ytdd tai paljastaa tosiasioita kuin todentaa jo
olemassa olevia (totuus)véittdmid (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2007, 157).
Koska perehdyttdmisen nykytilasta paikallispankissa ei juuri ole tietoa, kuten
el myoskddn varsinaisia ongelmia, valikoitui kvalitatiivinen tutkimus
kaytettdvaksi menetelméksi. Ennakko-oletuksia prosessin toimivuudesta ei
juurt ole, joten varsinaiset kehittimiskohteet/-toimet selvidvdt vasta
tutkimuksen ja haastatteluiden myo6td. Mahdollisten ongelmien lisdksi
tavoitteena on myds l0ytdd prosessista ennestddn hyvin toimivia ratkaisuja,
joita tulevaisuudessa voitaisiin hyddyntié ja ottaa yleisesti kdyttoon kaikissa
pankin konttoreissa.

Kvalitatiivista tutkimusta tekemalld pyritddn saamaan kokonaisvaltainen kuva
tutkittavasta ilmiostd, sekd ymmartiméén sitd. Tarkoituksena on huomioida
tutkittavien henkildiden kokemuksia ja ndkokulmia, mukaan lukien heidén
ajatuksiaan ja tunteitaan aiheeseen liittyen. (Hirsjarvi & Huttunen, 1995, 174.)
Haastatteluissa halutaankin saada rehellisid ja aitoja mielipiteitd, realistisen
kuvan muodostamiseksi perehdyttdmisprosessista. Koska tunteilla on suuri
merkitys sithen kuinka ihminen asioita ja tapahtumia kokee, pyritddn
tutkimuksen kohdehenkil6iltd saamaan vastauksia myds tuntemuksiin
liittyvilld  kysymyksilld yksittdisistd tapahtumista tai koko prosessista.
Tuntemuksiin liittyvilld kokemuksilla on kuitenkin suuri merkitys tyontekijan
motivaation ja sitoutumisen kannalta. Toiveena haastatteluissa on saada
melko vapaamuotoisia vastauksia, sekd henkilokohtaisia mielipiteita.
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4.2 Tutkimuksen kulku

Olennainen osa tutkimusta on paikallispankin tyontekijdille tehtivéd kysely,
joka esitetddn tdmédn tyon liitteend. Taustateorian pohjalta on saatu késitys
siitd mitéd yleisesti hyvd perehdyttiminen on ja mitd vaiheita prosessi siséltda.
Haastattelukysymykset muodostetaan aiemmin esitetyn teorian pohjalta ja
kysymyksilld  pyritddn saamaan vastauksia sithen mitd vaiheita
perehdyttimiseen tilld hetkelld sisdltyy, mikd on niiden ajallinen kesto ja
kuinka perehdytettdvdit ovat ndmid vaiheet kokeneet. Keskeisimpéni
tavoitteena  kyselyssd on  selvittdd, kuinka perehdyttdmisprosessi
kokonaisuudessaan pankissa nykyisin toimii.

Kyselyn toteuttamisen vaihtoehtoina voitaisiin pitdd joko kasvotusten
kaytdvid henkilokohtaisia haastatteluita, tai kirjallisesti tehtdvdd kyselya,
jolloin haastateltavat myds vastaavat kysymyksiin kirjallisesti. Kasvotusten
tapahtuvilla haastatteluilla saataisiin todenndkdisesti kattavampia vastauksia
ja olisi mahdollista esittdd myds tarkentavia kysymyksid. Téssd tapauksessa
vastauksia myds  suurella  todenndkdisyydelld  saataisiin  kaikilta
haastateltavilta. Kirjallisesti tehtdvéalld kyselylld puolestaan on mahdollisuus
tavoittaa useampia kohderyhmin henkil6itd. Koska tutkittavan pankin
toimialue on maantieteellisesti melko laaja ja konttoreiden vilimatkat pitkid,
olisi mahdotonta haastatella kaikkia kohderyhméadn kuuluvia tyontekijoitd
kasvotusten. Riskeind kirjallisesti suoritettaville kyselyille voitaneen pitdd
epdselvid tai vaillinaisia vastauksia, sekd kokonaan kyselyyn vastaamatta
jattdmisi.

Koska tutkimus koskee koko paikallispankkia, paitettiin kysely jarjestda
kirjallisesti ja jakelu toteuttaa sdhkopostin valitykselld. Lisédksi kirjallisesti
toteutettavalla kyselylld kohderyhmistd saadaan riittdvdn suuri, eivétkd
tutkimustulokset koske ainoastaan paikallispankin tiettyjd konttoreita tai
alueita. Kyselyn tavoitteena on saada vastauksia tyOntekijoiltd, joilla
tyosuhteen alkuvaiheet ovat vield hyvin muistissa. Téastd syystd kysely
suoritetaan kaikille paikallispankissa viimeisen vuoden sisélld aloittaneille
tyontekijoille, riippumatta heiddn aikaisemmasta koulutuksestaan tai
tyokokemuksestaan.  N&din  pyritddn  osaltaan  selvittiméddn  yksilon
huomioimista perehdyttimisessd. Koska otanta koskee Ildhes kaikkia
paikallispankin konttoreita, saattavat vastaukset poiketa suurestikin toisistaan.
Tamin huomioiden tarkoituksena onkin 16ytdd my0s ennestdén hyvin toimivia
ratkaisuja, joista tulevaisuudessa kaikki konttorit hydtyisivat.
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5 TULOSTEN ANALYSOINTI

Haastattelukysymykset ldhetettiin lopulta vuoden 2012 aikana ja sen jélkeen
aloittaneille tyontekijoille. Néin ollen kyselyn saajia oli yhteensd yhdeksin
henkil6d ja otanta koski ldhes kaikkia pankin konttoreita. Kysymyksiin
vastanneita ja sen méidrdaikaan mennessd palauttaneita oli yhteensd nelja
henkilod. Kaikki vastanneet tyOskentelevdt eri konttoreissa ja heiddn
tyohistoriansa vaihtelee. Osalla oli ollut aikaisempaa pankkialan kokemusta,
osalla taas ei. My0s aiemmassa koulutuksessa oli hieman eroja, mukana oli
muun muassa lukion ja/tai ammattikorkeakoulun kéyneitd. Kaikki vastanneet
olivat hakeneet hieman erilaisiin tehtdviin; osan hakiessa harjoittelupaikkaa
opintojaan varten, hakivat toiset taas vakinaiseen tyosuhteeseen. Mukana oli
niin pdivittdisasioinnin, kuin neuvottelupuolenkin tyontekijoitd. Haettavasta
paikasta riippumatta, kaikkien vastanneiden tydsuhteet ovat jatkuneet/jatkuvat
edelleen, myds harjoittelujakson jalkeen.

Lahetettyihin haastattelukyselyihin (9) ndhden vastausten méaéara (4) oli melko
odotettu. Kiredstd aikataulusta johtuen vastausaikaa annettiin ainoastaan yksi
viikko, jossa arkipyhin takia vastaajilla oli yksi ylimdirdinen vapaapdivi
toistd, eivitkd he ndin ollen voineet kdyttdd kyseistd pdivdd vastaamiseen.
Lisdksi kyselyn saaneiden joukossa oli ilmeisesti henkilditd, jotka eivét olleet
tavoitettavissa esimerkiksi lomien tai osa-aikaisuuden takia.

Koska tarkoituksena oli saada mahdollisimman totuudenmukaisia vastauksia,
oli tarkedd ettd perehdyttdmisprosessi olisi vastaajilla vield kohtalaisen hyvin
muistissa. Tédstd johtuen otantaa olisi ollut turha laajentaa, joissakin
vastauksissa yksityiskohtien muistaminen vaikutti jo nyt olevan hieman
hankalaa. Lisdksi tutkimusmenetelmdn huomioon ottaen, tutkittavien
henkildiden madrd oli mielestdni sopiva. Viahiisistd vastauksista huolimatta,
kerétty aineisto oli laadukasta ja annetut vastaukset kattavia.

Vastauksia ldpi kédydessdni havaitsin kaipaavani vastauksia joihinkin
lisdkysymyksiin, joita en ollut ymmartinyt kyselyssd kysyd. Tdmi osaltaan
hankaloitti joidenkin vastausten késittelyd ja olisi mahdollisesti ollut
viltettdvissd, mikdli haastattelut olisi toteutettu kasvotusten. Lisédksi
vastauksia olisi todenndkdisesti saatu ldhes sama madrd kasvotusten
haastattelemalla, mutta toisaalta, siind tapauksessa vastauksia ei olisi tullut
yhtd laajalta rintamalta.
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5.1 Perehdyttdmisprosessin vaiheet

Puolet  vastanneista  oli  kdynyt jo  rekrytoinnin  yhteydessi
soveltuvuuskokeessa. Taysin yhtendistéd linjaa sille ei 16ytynyt, kuka kokeessa
oli kiynyt ja kuka ei. Osaltaan tdhin ilmeisesti on vaikuttanut ainakin haetun
toimenkuvan laatu ja se, onko kyseessd ollut madrdaikainen vai vakituinen
paikka. Riippumatta siitd mitd itse rekrytointiin on kuulunut, kertoivat kaikki
vastanneet kdyneensd tyonsd aluksi esimiehensd kanssa keskustelun.
Keskustelussa on selvitetty muun muassa tydpaikan pelisddnnot, sekd
molemminpuoliset odotukset tydskentelyn suhteen. Erds vastaajista kertoi,
ettd molemminpuolisia odotuksia kéytiin ldvitse jo rekrytoinnin yhteydessa,
haastatteluvaiheessa. Tutkimukseen osallistuneet pitivdat kaikki, esimichen
kanssa kéytyd keskustelua hyodyllisena.

Koin keskustelun todella hyddylliseksi, koska on hyvé tietda
mitd minulta odotetaan ja miten tydpaikalla yleisesti toimitaan.

Oli hyodyllinen, mutta tdmdn keskustelun olisi voinut kdyda
vield uudestaan esimerkiksi ensimmaéisen tai toisen kuukauden
jélkeen, jolloin termit ja asiat olivat jo selkedmmiit.

Kaikki kyselyyn osallistuneet ovat aloittaneet itse tyOskentelyn seuraamalla
aluksi muiden tyontekijoiden tyOskentelyd. Tamin lisdksi, he ovat hieman
vaihtelevasti tutustuneet erilaisiin kirjallisiin tieto- ja koulutusmateriaaleihin,
sekd  suorittaneet kursseja  tyontekijoille tarkoitetussa  sdhkoisessd
oppimisympéristossd. Sdhkodiseen oppimisympéristoon toimihenkilot padsevat
tyokoneilla, omia tunnuksia kayttden, jossa heilld on mahdollisuus tehdd ja
osallistua erilaisille kursseille. Esimerkiksi uusille tyontekijoille 16ytyy heille
tarkoitetut omat perehdyttdmiseen liittyvét kurssinsa. Kaikille vastaajille oli
annettu aikaa kurssien kidymiseen, joko varaamalla kalenteriin aikaa opiskelua
varten tai vaihtoehtoisesti he opiskelivat asiakaspalvelun lomassa. Kaikkien
mielestd aikaa oli ollut riittdvasti sdhkoOisessd oppimisympéristossa
opiskeluun. Puolet vastaajista oli kokenut kiiyménsad kurssit hyodyllisiksi ja
toinen puoli taas piti kursseja liian teoreettisina tai kokivat oppivansa
paremmin kéytinnon kautta. Yksi vastaajista oli sitd mieltd, ettd alussa
sdhkdisen oppimisympdériston kursseja ja itsendistd tydskentelyd oli jopa
litkaa. Hénestd osa oppimisympariston kursseista olisi ollut hyddyllisempaa
jakaa vasta hieman myohemmin kaytévéksi.
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Muiden henkildiden tydskentelyn seuraamiseen kaytetty aika, ennen itse
asiakaspalveluun siirtymistd, vaihteli hieman vastaajasta riippuen.
Keskimddrin tutkimukseen osallistujat olivat seuranneet vierestd toisten
tyoskentelyd kolme pdivdd. FEroa oli ldhinnd siind aloittivatko he
paivittdisasioinnin parissa kassalla, vai neuvottelupuolella. Neuvottelupuolella
seuraamiseen kdytetty aika oli pddosin pidempi, noin 10 piivéd. Erés
vastaajista tosin poikkesi selkedsti muista seuraamalla neuvottelupuolella
ainoastaan kolme péivaa, jonka jdlkeen siirtyi jo kdymédédn itse neuvotteluja.

Lahes kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd aika sivusta seuraamiseen oli
padosin sopiva. Tdhédnkin poikkeuksena oikeastaan vastaaja, joka oli
neuvottelupuolella seurannut vain kolme pdivai. Vaikka hian osaltaan tunsikin
olevansa valmis asiakkaiden kohtaamiseen, oli aika sivusta seuraamiseen
hdnen mielestddn liian lyhyt. Ladhinnéd kyseinen vastaaja olisi kaivannut lisda
tietoa hinen toimenkuvaansa liittyvistd tuotteista, jotka eivdt hénelle
ennestddn olleet tuttuja. Liséksi toinen vastaaja oli sitd mieltd, ettei aika aivan
kaikkiin tehtdviin ollut riittdvd. Uutta asiaa tuli paljon ja hén oli
ymmaértidvdinen sen suhteen, ettei aivan kaikkea voi oppia etukdteen. Silti
esimerkiksi puheluiden vastaanottaminen jo muutaman piivén jilkeen tuntui
hankalalta, koska joka asiasta piti vield kysyd neuvoa muilta. Erds vastaajista
puolestaan kommentoi, ettd sivusta olisi voinut seurata kauemminkin, mutta
toisaalta koki mahdollisesti oppineensa paremmin itse tehdessdan.

Asiakaspalvelun aloittamisessa ja perehdyttdjan siirtyessa rinnalle seuraamaan
tyoskentelyd, oli jonkin verran eroja vastaajien kesken. Yksi
paivittdisasioinnin parissa, kassalla aloittanut, vastaaja kertoi perehdyttdjan
seuranneen hianen tydskentelyddn noin kymmenen péivaa.

Siirtyessdni  asiakaspalveluun  perehdyttdjini oli  tiysin
kaytettdvissédni ja vierelld vield pitkdn aikaa, joten vaikka tuntui
epdvarmalta, pystyin koko ajan kysymaién.

Hinen mielestddn seuraamiseen kiytetty aika oli riittdvd ja vaikka héin ei
ensimmadistd kertaa yksin jdddessddn oloaan tuntenutkaan tdysin varmaksi,
tiesi hin kuitenkin pérjddvansd. Epdvarmuuden aiheutti valtava tietomééra,
joka piti osata. Silti hdn koki ja tunsi saaneensa aina tarvittaessa apua
perehdyttdjdltadn tai muilta tyontekijoiltd. Toinenkin vastaaja muisteli ja
arvioi perehdyttdjan seuranneen hidnen tyontekoaan noin kymmenen péivéin
ajan. My0Os hin oli sitd mieltd, ettd kyseinen aika oli riittdvd, vaikkei
ensimmdiistd kertaa yksin jdddessddn vield oloaan kovin varmaksi
tuntenutkaan.
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Oikeastaan kaikki vastaajat kertoivat, etteivdt tunteneet oloansa varmaksi
jaadessddn ensimmadistd kertaa yksin ja kaikkien kohdalla kyse oli valtavasta
tiedon midrdstd ja ldhinnd sen puutteesta. Toisaalta, kaikki tuntuivat
ajattelevan ettd parhaiten oppii juuri itse tekemélld. Vaikka erds vastaajista
kertoi perehdyttdjdn seuranneen vieresti 14 pdivdd, ei hénkddn tuntenut
oloaan sen varmemmaksi, kuin vdhemmaidn aikaa perehdyttdjén aktiivisen
tarkkailun alla olleet. Han kuitenkin sai apua aina sitd tarvitessaan, myos
perehdyttdjan siirryttyd pois vierestd. Suurin ero muihin kyselyyn
osallistuneisiin ndhden oli vastaajalla, joka kertoi kassalla perehdyttdjén
seuranneen hidnen tyOskentelyddn ainoastaan kolme péivdd. Tyon ja
aikaisemman tyokokemuksen huomioiden hin kuitenkin oli tyytyvdinen
kyseiseen aikaan ja kertoi oppineensa riittdvésti kassan kisittelyd, ennen yksin
jaamistddn. Neuvottelupuolella aloittaessaan, kyseinen vastaaja kertoi, ettei
hinelld ollut lainkaan perehdyttdjad seuraamassa tyoskentelyd. Koska hin ei
osannut sellaista lainkaan odottaakaan, ei hin perehdyttijia seuraamaan myos
kaivannut.

Aika nopeasti tyOskentelin jo itsendisesti. Mielesténi liiankin
nopeasti, silli olisin toivonut enemmain ettd kollegan kanssa
olisi ensimmaiset viikot tehty yhdessd neuvotteluja ja kéyty lépi
esimerkiksi mikd meni huonosti ja mikd hyvin, ja missd on
parantamisen varaa ym.

Avun saaminen toisinaan tuotti hankaluuksia, koska muut tyontekijéit
saattoivat kaikki olla varattuja samaan aikaan.

Mutta aina kun aikaa jollakin minulle oli, sain parhaimman
avun.

Oman perehdyttdjian suhteen vastaukset poikkesivat melko suuresti toisistaan.
Yksi vastanneista kertoi hdnelld olleen oma perehdyttdja koko prosessin ajan
ja hén oli kokenut perehdytyksensd erittdin onnistuneeksi. Apua sai aina
tarvittaessa ja hidn koki olonsa turvalliseksi, koska perehdyttdja oli riittdvén
pitkddn lasnd ja auttamassa.

Erityisesti pidin siitd, ettd minulla oli oma henkild
perehdyttimaissa ja kdytettdvissdni koko ajan.
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Vastaaja joka kertoi, ettei hénelld lainkaan ollut perehdyttdjdd, olisi
puolestaan kaivannut enemmédn seurantaa ja palautetta. Aiemmasta
pankkialan kokemuksesta huolimatta, uudet toimintatavat ja tuotteet olivat
vieraita ja henkilokohtaista perehdyttimistd olisi kaivattu enemmain. Lopuilla
vastaajista perehdyttdjid oli ollut useampia, joka ainakin osittain oli johtunut
tyontekijoiden kesélomista. Tdma oli koettu sekd hyvina, ettd huonona asiana.

Perehdyttdjdn vaihtuminen oli mielestdni ihan positiivinen asia
siind mielessd, ettd oppi erilaisia tydtapoja. Haittapuolena
kuitenkin se, ettei kukaan oikein ottanut vetovastuuta
perehdytyksesta.

Perehdyttdjien vaihtuminen johtui kesdlomista. Perehdyttdjien
vaihtumisessa oli hyvié ja huonoja puolia. Hyvai oli se, kun sai
erilaisia vinkkejd. Huono puoli oli se, kun kaikki toimivat
hieman erilailla, jolloin seuraaminen oli vaikeampaa.

Kokemukset ja niiden vaikutus motivaatioon

Perehdytettdvien kokemukset ja niiden vaikutus tydomotivaatioon prosessin
aikana vaihtelivat jonkin verran vastaajasta riippuen. Kaikki vastaajat
kertoivat tunteneensa olonsa tervetulleiksi heti ensimmadisten tyOpdivien
aikana, mihin selkedsti vaikutti esimerkiksi hyva tydilmapiiri, toisten tuki ja
yhden vastaajan kohdalla my6s mukavat asiakkaat. Péddosin kaikkien
motivaatio tyoskentelyd kohtaan kasvoi tai véhintddnkin pysyi edelleen
hyvéni. Erds vastaajista kertoi motivaationsa jopa kasvaneen, kun hin
huomasi tyon monipuolisuuden. Motivaation heikkenemiseen puolestaan
vaikutti lilan vaativat tehtidvit varhaisessa vaiheessa, joihin perehdytettiva ei
vield ollut valmis.

Kaikki vastaajat olivat saaneet palautetta perehdyttdjdltddn seka
esimicheltidén, ja yleensd annettu palaute oli ollut rakentavaa ja asiallista.
Samoin ldhes kaikki kertoivat myds tulleensa itse kuulluiksi ja ettd heiddn
mielipiteitdén on arvostettu. Tamé oli selkedsti vaikuttanut siihen, ettd he
tunsivat my0s itsensd ja tydskentelynsd arvostetuiksi.

Esimieheni arvostaa tyoOntekijoitdnsd ja haluaa kuulla
mielipiteeni usein asioista.
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Arvostuksen tunteisiin vaikuttavat kuitenkin monet eri tekijit. Esimiehen ja
muiden tyOntekijoiden eleilld ja kdytokselld on merkittivd vaikutus uuden
tyontekijan kokemuksiin ja motivaatioon. Haastatteluista kdvi muun muassa
ilmi, ettei mielipiteitd valttdmittd aina arvostettu, mikédli ne poikkesivat
vanhasta ja totutusta. Lisdksi erds vastaajista kertoi kokeneensa, ettd muita
tyontekijoitd olisi drsyttdnyt jatkuva neuvominen. Télld oli selkedsti ollut
suora vaikutus siihen, ettei uusi tyontekija kokenut itseddn tai tyoskentelydan
aina arvostetuksi. Vastakohtana puolestaan, toinen kyselyyn osallistunut
kertoi selkedsti tulleensa kuulluksi ja myds tunteneensa itsensd arvostetuksi.

Perehdyttdmisjaksoni oli todella tiivis. Onneksi minulla oli
kérsivillinen perehdyttdjd, joka jaksoi neuvoa samat asiat
moneen kertaan ja vastata vililld holmdihinkin kysymyksiini.

Kyseinen tutkimukseen osallistuja pitikin koko perehdyttdmisprosessia
erittdin onnistuneena ja hinen motivaationsa tyotd kohtaan vain kasvoi
prosessin aikana. Kaikki vastaajat eivét kuitenkaan olleet kokeneet prosessia
yhtd onnistuneeksi. Vaikka suurelta osin motivaatio vastaajilla olikin hyvé,
niin kaikkia asioita ei koettu positiivisesti; tai ainakin parannettavaa olisi
ollut, jotta kokemukset olisivat olleet perehdytettiville vield parempia.
Selkedn perehdyttdjdn puuttuminen vaikutti esimerkiksi epatietoisuuteen siiti,
mitd ja miten tulisi oppia.

Perehdytyksessd olisin kaivannut enemmén sitd, ettd joku olisi
ottanut selkeimmin vastuun perehdytyksestidni ja kdynyt vield
tarkemmin ldpi mitd minun on tarkoitus oppia ja miten.

Edellisen vastaajan kohdalla kyseinen asia tuntui toteutuvan vasta
perehdyttimisprosessin loppupuolella. Toinen tutkimukseen osallistunut
puolestaan totesi, ettd perchdyttdjin kannattaisi itsekin olla kohtalaisen uusi
tyontekija.

Mielestdni perehdyttdjan kannattaa ennemmin olla sellainen
henkild, joka on itsekin tullut ldhiaikoina (muutaman vuoden
sisdlld) taloon. Hidn todenndkdisesti osaa selittdd asiat
”maanldheisemmin”. Perehdyttimisessd on my0s hyvd ottaa
huomioon, onko wuudella tyontekijdlldi aiempaa kokemusta
pankkialalta.
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5.2 Tulosten yhteenveto

Tulosten perusteella voidaan péadtelld, ettd perehdyttimisprosessissa
paikallispankissa on melko suuria eroja eri alueiden ja konttoreiden kesken.
Yhdessd tutkimukseen osallistuneissa tapauksista, prosessi vaikuttaa jo
ennestddn toimivan erittdin hyvin, eikd parannettavaa juuri ole. Muissa
tapauksissa sen sijaan 10ytyi vield kehittdmistd ja perehdyttimisprosessiin
voitaisiin ottaa mallia esimerkiksi konttorista, jossa prosessi toimii jo
ennestddn hyvin.

Kaikki vastanneet olivat kiyneet esimiehensé kanssa aloituskeskustelun, jossa
oli selvitetty muun muassa molemmin puoleisia odotuksia ja tyOpaikan
yhteisid pelisddnt6jd. Tadma oli myds kaikkien mielestd koettu hyvina asiana.
Toinen keskustelu esimiehen kanssa hieman myO0hemmin, sen sijaan oli
ainakin osassa tapauksia jadnyt kdymattd ja sellaista perehdytettdvit olisivat
kaivanneet. TyoOskentelyn aloitus oli kaikkialla toteutunut péépiirteittdin
samalla tavalla. Osittain oli ollut itsendistd tydskentelyd esimerkiksi
sdhkoisessd  oppimisympéristossd, osittain seurattu toisten tyontekoa.
Tapauksessa, jossa sdhkoisen oppimisympériston kursseja ja itsendistd
tyoskentelyd oli ollut paljon heti aluksi, koettiin ettd osa kursseista olisi ollut
hyodyllisempdd kidydd hieman myohemmin. Lisédksi osa vastaajista piti
kursseja lilan teoreettisina. Muutoin opiskelua pidettiin  kohtalaisen
hyodyllisend tapana tutustua wuuteen tyohon. Muiden tydskentelyn
seuraamiseen oli pdivittdisasioinnin parissa kaytetty keskimddrin kolme
pdivédd ja neuvottelupuolella kymmenen pdivdd. Seuraamiseen kiytetyn ajan
perehdytettavit olivat kokeneet sopivaksi, lukuun ottamatta vastaajaa, joka
neuvottelupuolella oli seurannut vain kolme pdivdd. Han olisi kaivannut
hieman pidempédd aikaa toisten neuvottelujen seuraamiselle ja lisdéd tietoa
tyohonsa liittyvisté tuotteista.

Perehdyttdmisprosessiaan kaikin ~ puolin onnistuneena pitdneen
perehdytettavin aloittaessa itse asiakaspalvelun péivittidisasioinnin parissa, oli
perehdyttdjd vierestd seurannut tyontekoa noin kymmenen pédivin ajan.
Kaiken ollessa hidnelle uutta, piti hdn kyseistd aikaa erittdin sopivan
mittaisena ja ensimmdistd kertaa yksin jdddessdin, oli hdnelld tunne siitd ettd
han kylld parjaa. Lisdksi perehdytettdva tiesi saavansa apua aina tarvittaessa.
My0s muissa tapauksissa, joissa perchdytettdvin tydskentelyd oli ldheltd
seurattu noin kymmenen pdivin ajan, oli aika koettu sopivaksi. Aikaisempaa
pankkialan kokemusta saaneen henkilon kohdalla, kolmen péivin aktiivinen
perehdyttdjan seuraaminen paivittdisasioinnin parissa oli koettu riittdvaksi.
Vaikka kukaan vastaajista ei ollut tuntenut oloaan erityisen varmaksi
ensimmdiistd kertaa yksin jdddessddn, oli selkeitd eroja siind kuinka he
tunsivat parjaddvéansd. Tdhén oli suora vaikutus silld, kuinka helposti kukin sai
tarvitessaan apua. Lisdksi vastaaja, joka oli suoraan aloittanut neuvottelut,
ilman ettd hinté lainkaan seurattiin, olisi kaivannut enemmén havainnointia ja
palautetta.
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Henkilokohtaisen perehdyttdjdn suhteen, perehdytysprosessin kaikista
onnistuneimmaksi oli kokenut henkild, jolla koko prosessin ajan oli oma
perehdyttdja. Vastaajat, joilla ei selkedsti ollut perehdyttdjds, tuntuivat
kaipaavan enemmdn apua ja opastusta, vaikka he osittain kokivatkin
perehdyttéjén vaihtumisessa myos hyvid puolia.

Tyopaikan ilmapiirilld ja toisten tuella oli selked merkitys perehdytettidvien
tyomotivaatioon. Lisdksi olennaisia motivaatioon vaikuttaneita tekijoitd olivat
saatu ja annettu palaute, perehdytettivien mielipiteiden kuuleminen ja
arvostaminen, annetut tyotehtdvit sekd muiden reaktiot apua kysyttdessa.
Perehdytettdvan liian vaativiksi kokemat tydtehtdvit heikensivit selkedsti
myds motivaatiota.
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6 POHDINTA

Saatujen tulosten perusteella, hyvd perehdyttimisprosessi paikallispankissa
noudattaa samaa kaavaa, kuin taustateorian pohjalta muodostettu kisitys
hyvéstd prosessista. Prosessi on onnistunein silloin, kun vastuu
perehdyttimisestd on jaettu selkedsti ja perehdyttimiseen on kiytetty aikaa.
Paikallispankilla on kéaytossddn valmis perehdyttdmissuunnitelma ja
soveltuvuuskokeet ovat osittain kéytossd jo rekrytoinnin yhteydessa.
Vastausten perusteella, voidaan myds todeta, ettd aloituskeskustelu esimiehen
kanssa on yleisesti kidytossd. Perehdytettdvien kanssa on kéyty lipi tyOpaikan
yhteisid pelisddntdjd sekd tulevaa toimenkuvaa. Sen sijaan jilkimmé&inen
keskustelu esimiehen ja perehdytettidvin vélill4, on ainakin osassa tapauksia
jaanyt kayméttd. Paikallispankissa olisikin syytd yleisesti ottaa kéyttoon
kuukauden tai kahden pééstd aloituksesta kdytdvd seurantakeskustelu.
Keskustelussa esimies voisi kdydd yhdessd uuden tyontekijdn kanssa lépi
kokemuksia, sitd missd on onnistuttu ja missi puolestaan olisi mahdollisesti
vield parannettavaa.

Varsinaisen perehdyttdjan valintaan ja roolien jakoon olisi osassa tapauksia
syytd kiinnittdd enemmén huomiota. Vastauksista oli havaittavissa, ettd
varsinaista perehdyttdjdi ei joko ollut ldhes ollenkaan tai perehdyttdjd vaihtui
useasti. Tdma vaikeutti perehdytettdvin oppimista. Tydyhteison kaikkien
jasenten tulisi valmistautua uuden tyontekijdn tuloon ja olla valmiita
tarvittaessa neuvomaan ja auttamaan perehdytettivdd. Neuvojen kysyminen
tai avun pyytdminen tulisi huomioida uuden tyontekijédn kannalta ja ajatella
tulevaisuutta, vaikka neuvominen hetken viekin omaa arvokasta tydaikaa.
Neuvomiseen kaytetty aika korvautuu kun perehdytettdvaa oppii nopeammin
ja oikein. Koko perehdyttdmisprosessin kannalta olisi myds huomattavasti
hyodyllisempéd, kun uudella tyontekijilld olisi oma perehdyttdjd jolta hédn
tietdisi saavansa tarvittavan avun ja johon turvautua tyonsd alkumetreilla.
Yhden henkilon hoitaessa selkedsti perehdyttdmistd vdhentdisi se puolestaan
muiden tarvetta neuvomiselle ja ndin ollen he voisivat keskittyd
téysipainoisesti tyon tekoon.

Tyon aloituksessa tulisi enemmén huomioida perehdytettdvan yksilollisid
ominaisuuksia: oppiiko hidn paremmin teorian kautta vai seuraamalla muiden
tyoskentelyd. Perehdytettdvdd ei tulisi jittdd yksin kirjallisen materiaalin
pariin ja olettaa, ettd hin siind oppii riittdviasti. Perehdytettdvian kanssa voisi
esimerkiksi keskustella siitd mikd hénelle on paras tapa oppia ja jakaa teorian
sekd kiytannon osuutta hénelle sopivalla tavalla. Itsendistd opiskelua ei
koskaan tulisi pitdéd vaihtoehtona sille, ettei perehdyttimiselle ole aika. Uuden
tyontekijdn aloittaminen tyOssddn tulisikin huomioida jo hyvissd ajoin
esimerkiksi vanhojen tyontekijoiden lomissa tai muissa poissa oloon
vaikuttavissa tekijoissd. Ajankohdan huomioiminen ja valinta uuden
tyontekijdn tulolle ja perehdyttdmiselle onkin olennainen osa prosessia ja
perehdyttdmisen suunnittelua.
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Paikallispankissa olisi syyté lisdksi kiinnittdd huomiota siihen, ettei uutta
tyontekijdd jatetd lilan varhain yksin. Vaikka perehdytettdvalld olisi aiempaa
kokemusta pankkialalta, saattavat uuden tyopaikan tuotteet ja toimintatavat
poiketa suurestikin edellisestd tydpaikasta. Tama tulisi huomioida muun
muassa siind, etteivit kaikki vanhat tyontekijdt ole yhté aikaa varattuja, heti
uuden tyontekijan aloitettua itsendisen tydskentelyn, riippumatta
perehdytettdvin taustasta. Perehdytettdvén jdddessd ilman tarvitsemaansa
apua, epdvarmuus kasvaa ja tima puolestaan saattaa heikentda
perehdytettivin motivaatiota uutta tyotd sekd oppimista kohtaan.

Kokonaisuudessaan voidaan todeta, ettd pankin perehdyttdmisprosessissa on
vield kehittimisen varaa. Tutkimusta aloittaessani en tiennyt mitd odottaa ja
osa vastauksista olikin melko suuri yllatys. Liséksi merkittdvét erot
vastausten ja eri konttoreiden vililld tuottivat yllatyksen. Tutkimuksen
perusteella huomasin, ettd sille tosiaan oli tarvetta ja toivottavaa onkin, etti
perehdyttdjan oppaalle tulee kayttod paikallispankin konttoreissa.
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LAHETE KYSELYYN

Heippal!

Teen osana tradenomiopintojani pankillemme tutkimusta uusien tyOntekijoiden
perehdyttimisestd. Tarkoituksenani on selvittdd kuinka perehdyttdmisprosessi nykyisin
toimii ja téstd johtuen tahtoisinkin nyt kuulla sinun kokemuksiasi tydskentelysi alkuajoista
pankissamme.

Tavoitteenani on tulosten pohjalta luoda pankin kaikille konttoreille yhteinen perehdyttdjan
opas, helpottamaan tulevaisuudessa uuden tyontekijan tutustuttamista tyohon. Téastd syystd
jokainen vastaus on erittdin tirked, jotta saan mahdollisimman kattavan kuvan kaikilta
alueilta. Kysely on tdmin viestin liitteend ja sithen vastaaminen vie noin 15 minuuttia.
Toivon ettd seuraavan viikon aikana (mielelliin mahdollisimman pian) voisit tuon ajan
kayttdd tyoajastasi vastataksesi kyselyyn. Vastaukset voit tdyttdd kysymysten alle ja
palauttaa kyselyn viimeistdén 14.5. sahkopostin liitteend osoitteeseen elina.ormala(@...

Vastaukset kisitellddn nimettomind, eikd niitd itse tydssd kohdisteta konttoritasolle. Ndin
ollen vastauksia ei voida liittda tiettyyn henkiloon ja vastaukset pysyvét luottamuksellisina.

Ystévillisin terveisin ja rehellisid vastauksia innolla odottaen,

Elina Ormala

HAASTATTELUKYSYMYKSET
Alkutiedot

(seuraavat kysymykset ovat ldhinnd taustatiedoksi itsedni varten, eikd
vastauksia julkaista itse ty0ssd, niin ettd vastaaja olisi padteltdvissd)

Missi konttorissa tyoskentelet?

Millainen on aiempi koulutuksesi?

Oletko aikaisemmin tyoskennellyt pankkialalla?

Haitko kausiapulaisen paikkaa vai vakituiseen tydsuhteeseen?
Mihin tehtiviin hait (esim. paivittiisasiointiin vai lainapuolelle)?
Kavitko rekrytoinnin yhteydesséd soveltuvuuskokeessa?

AN o

Tyon aloitus

1. Kavitko aluksi esimiehesi kanssa keskustelun, jossa selvitettiin mm. tydpaikan
pelisdannot sekd molemminpuoliset odotukset tyoskentelyn suhteen?

Jos wvastasit kylld, koitko keskustelun hyodylliseksi? Mikidli vastasit
kieltavisti, olisitko kaivannut aloituskeskustelua?
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2. Kuinka aloitit itse tyoskentelyn? (esim. tutustumalla kirjalliseen materiaaliin,
tekemélld sdhkoisen oppimisverkon kursseja, seuraamalla toisten tyoskentelyd

tai aloittamalla suoraan asiakaspalvelun).

Koitko tapasi aloittaa tydskentelyn itsellesi sopivaksi, vai olisitko kaivannut
jotakin muuta (mitd)?

3. Oliko sinulla oma perehdyttdja koko perehdytysjakson ajan?

Mikili perehdyttdjid oli useampia, osaatko kertoa misti se johtui ja kuinka itse
koit perehdyttdjédn vaihtumisen?

4. Tunsitko saavasi perehdyttdjéltdsi tarvittavan tiedon omaan tyoskentelyysi,
sekd apua tarvittaessa?
Koitko jonkin/joitakin asioita erityisen hyodyllisiksi tai kielteisiksi
perehdyttéjési toimissa? Mitéd asioita?

5. Jos aluksi tarkkailit sivusta, kuinka kauan seurasit perehdyttdjin tyontekoa,
ennen siirtymisté itse asiakaspalveluun? (arvioi paivissd)

Oliko aika sivusta seuraamiseen mielestdsi sopiva, liian lyhyt tai pitkd?

6. Siirtyessdsi itse asiakaspalveluun, tunsitko olevasi valmis, vai olisitko
kaivannut lisdd valmistautumista/tietoa/ohjeita?

Mikdli olisit kaivannut jotakin enemmaén, osaatko tarkentaa mitd?

7. Kuinka kauan perehdyttdjd seurasi vierestd tyontekoasi, keskittyen ainoastaan
sinun auttamiseesi tarvittaessa? (arvioi paivissi)

Tunsitko tdman riittdvéksi, lilan lyhyeksi tai pitkéksi ajaksi?

8. Jédddessidsi ensimmdisen kerran yksin tyoskenteleméén, koitko olosi varmaksi
ja parjaavasi yksin?

Mikali vastasit kieltdvisti, mikd mahdollisesti aiheutti epdvarmuuden tunteen?

9. Saitko edelleen yksin tydskennellessdsi tarvittaessa helposti apua
perehdyttdjéltisi tai joltakin muulta tyontekijalta?
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Oma motivaatiosi

1. Kuinka koit ensimmadiset tyopdivasi? Tunsitko olevasi tervetullut; siilyiko,
paraniko tai heikkenikd motivaatiosi?

Mitka tekijét erityisesti vaikuttivat edelliseen vastaukseesi?

2. Muuttuivatko odotuksesi tyon suhteen perehdyttdmisen myotd ja jos
muuttuivat niin kasvoiko vai heikkeniké oma motivaatiosi?

Mitka asiat vaikuttivat mahdollisiin muutoksiin?
3. Tunsitko alusta asti ettd sinua ja tyoskentelyési arvostetaan?
Mink3 asioiden arvioit vaikuttaneet arvostuksen tuntemuksiisi?

4. Oletko jatkuvasti saanut palautetta perehdyttdjéltdsi ja esimieheltdsi, niin
hyvéssa kuin pahassakin?

Oliko palaute rakentavaa ja asiallista vai olisitko toivonut jotakin toisin?

5. Tunnetko ettd olet itse tullut kuulluksi ja ettd mielipiteitdsi/ideoitasi
arvostetaan?

Jos mahdollista, kerro miksi vastasit niin kuin edelliseen vastasit?

6. Onko sinulle annettu aikaa opiskella/tehda sdhkoisen oppimisverkon kursseja?
(aloittaessasi, eli perehdyttimisjaksosi aikana)

Onko aikaa ollut riittdvasti?

7. Mikali olet perehtynyt sdhkoisen oppimisverkon koulutuksiin, oletko kokenut
ne hyodyllisiksi ja saitko niistd apua tydskentelyysi?

Lopuksi toiveenani olisi vield, ettd vapain sanoin kommentoisit
perehdyttimisjaksoasi. Esimerkiksi, mitd erityisesti haluaisit korostaa (niin
hyvissé, kuin pahassakin), kuinka kokonaisuus mielestisi toimi tai olisiko jotakin
parannettavaa. Tdhdn voit kertoa my0s jos jokin/jotkin tietyt asiat sujuivat
mielestési erityisen hyvin tai huonosti.

Suuri kiitos vastauksestasi!
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PEREHDYTTAJAN OPAS

Konttorin esimiehelle:

1.

Suunnittele tarkkaan uuden tyontekijén taloon tulon ajankohta.
e Konttorissa riittdvdn suuri miehitys, samaan aikaan ei tulisi olla lomia ym.

Ennen uuden tyontekijan ensimmadistd tyOpdivédéd, sopikaa yhdessd tyontekijoiden
kanssa siitd kuka hoitaa varsinaisen perehdyttdmisen.
e yksi vapaaehtoinen, joka mielellddn olisi konttorin uusimpia tyontekijoita
e huolehtikaa siitd, ettd valitun perehdyttdjdn kalenteri on vapaa
aloittamisajankohtana ja hin on valmistautunut ainoastaan uuden
tyontekijén auttamiseen
e neuvottelupuolella varatkaa sellaisia neuvotteluja, joita perehdytettdva
pystyy seuraamaan vieresté

Valmistelkaa kaikki tyontekijit vastaanottamaan uusi tyontekija
o kaikkien tulee olla valmiita neuvomaan ja auttamaan tulokasta tarvittaessa
(tdimd nopeuttaa ja helpottaa perehdytettdvin itsendisen tydskentelyn
aloittamista)

Varaa itsellesi aika kalenteriin aloituskeskustelua varten, heti perehdytettdvin
ensimmadisen tyopdivan aluksi.
o kiykda yhdessd ldpi tyopaikan pelisddnndt ja molemminpuoliset odotukset

2-3 viikon jilkeen aloittamisesta, kun uusi tyontekiji on valmis aloittamaan
itsendisen tyOskentelyn, huolehtikaa siitd etteivdt kaikki muut tyontekijit ole
varattuja samaan aikaan.
e on todenndkdistd, ettd hin tarvitsee vield apua yksittdisissd asioissa ja
neuvojen kysyminen on hankalaa, jos kaikilla asiakkaat odottavat
e vaikka hinelld olisi aiempaa pankkialan kokemusta, on todennédkdista ettd
uudet tuotteet ovat hénelle vieraita ja toimintatavat voivat olla uusia

varaa itsellesi ja uudelle tyontekijidlle kalentereihin aika  seuranta-
/kehityskeskustelulle 1-2 kuukauden padhin ensimmaéiisestd tyopaivasta.
e keskustelkaa onnistumisista ja epdonnistumisista, mikd on mennyt hyvin
ja missé olisi vield parannettavaa
e kuuntele avoimesti uuden tydntekijdn ehdotuksia, hidn on voinut havaita
asioita, joihin vanhastaan tottuneet tyontekijét eivit ole osanneet kiinnittda
huomiota

Jatkuva palaute, niin hyvissa kuin pahassakin, koko perehdytysprosessin ajan on
adrimmaisen tirkedi. Anna palautetta aina kun se on ajankohtaista ja muista kuulla
myos uutta tyontekijai!
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Varsinaiselle perehdyttijille:

1. Varmista, ettei kalenterissasi ole varauksia uuden perehdytettdvin ensimmaéisten
tyopdivien ajalle.
e neuvottelupuolella varaa vain tapaamisia, joita perehdytettivd voi seurata
vierestd
e tapaamisten jilkeen varaa aikaa yhteiselle keskustelulle ja kiykad neuvottelu
kokonaisuudessaan yhdessa lapi

2. Keskustele perehdytettdvan kanssa siitd kuinka hin oppii parhaiten
e Varaa sopivassa suhteessa hinelle aikaa séhkdisen oppimisverkon kursseille
ja kdytdnnon tyon seuraamiselle
e kaikkia kursseja ei ole tarkoitus kdydd heti aluksi ja yleensd siitd ei
my06skéddn ole hyotya

3. Korosta perehdytettdville, ettd kaikkea voi kysya

e muista, ettd hédnelle kaikki on uutta ja itsellesi yksinkertaiset asiat, eivit
perehdytettaville ole itsestdén selvid

e koita kertoa asioista tarkasti, mutta riittivan yksinkertaisesti (perehdytettava
kokee joka tapauksessa valtavan tietotulvan, eikd pysty omaksumaan
kaikkea uutta kerralla)

e ild missddn nimessd hermostu, jos joudut neuvomaan samoja asioita
useampaan kertaan

4. Keskustelkaa yhdessd siitd missd vaitheessa on hyvd “vaihtaa paikkoja” ja
perehdytettdvin aloittaa itse asiakaspalvelu (tdssd voi olla suuria tapaus- ja
toimenkuvakohtaisia eroja)

e pdivittiisasioinnin puolella kyse on yleensd 2-3 pdivdstd, kun
neuvottelupuolella sopiva aika saattaa olla 1-2 viikkoa

e oli kyseessd sitten péivittdisasiointi, tai neuvottelu, 414 missddn nimessi jata
perehdytettdvdd tdssd vaiheessa yksin (riippumatta hinen aikaisemmasta
tyokokemuksestaan)

e ole jatkuvasti ldsnd, valmiina auttamaan ja keskustelkaa jilleen
asiakaskohtaamisten jédlkeen siitd mikd meni hyvin ja mikd huonosti

5. Sopikaa yhdessd missé vaiheessa perehdytettidvi kokee voivansa jaada yksin
e yleensid noin 10 péivdi kestdva tiivis seuraaminen koetaan sopivaksi
e huolehdi yhdessd muiden vanhojen tyontekijoiden kanssa siitd, ettd
perehdytettivd saa edelleen tarvitessaan apua (kaikilla ei saisi olla omia
asiakasvarauksia samaan aikaan)

Muista, ettd sinun tirkein tehtiiviisi perehdyttimisen ajan on huolehtia uudesta
tyontekijiasti. Mita Karsivillisemmin jaksat hintid opastaa, sitdi nopeammin hin
pérjia itseniisesti ja on valmis osaltaan helpottamaan myos sinun tyotaakkaasi!




