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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena on perehdytysoppaan laatiminen uudelle tydntekijélle.
Ty0On toimeksiantaja toimii Pohjanmaan Osuuspankin Kauhavan konttori. Huoma-

simme yhdessa toimeksiantajan edustajan kanssa, etta yrityksessa on tarvetta uudelle
tyontekijalle tarkoitetulle perehdytysoppaalle, koska téll& hetkella toimeksiantajayri-

tyksella ei ole kaytossaan lainkaan perehdytysta tukevia oheismateriaaleja.

Taman opinndytetyon tavoitteena on uudelle tyontekijélle annettavan perehdytysop-
paan laatiminen. Oppaan avulla tydntekijé voi tutustua uuteen tydyhteiséon ja tydhon
liittyviin kéytdnnon asioihin itsendisesti. Opas mahdollistaa my®ds sen, etté tyontekija
voi kerrata unohtuneita asioita oppaasta ilman, ettd hanen tarvitsee keskeyttad muiden
tyontekoa. Tassa tydssé kehitetddn oppaan rakenne ja sisaltdé hyddyntamalla osittain jo
olemassa olevia perehdyttdmismateriaaleja. Aiemmat aiheeseen liittyvat opinndytetyot
esitelldan luvussa 2.2. Tyossa tutustutaan myos henkildstojohtamiseen ja perehdytta-
miseen liittyvaan kirjallisuuteen, joista tehtiin yhteenveto, joka esitelladn luvuissa 3 ja
4. Henkilostojohtamisen osalta fokus on henkildstOstrategiassa, jonka osana perehdy-
tyksen toteutuminen on yleensa Kirjattu. Lisdksi suoritetaan haastatteluja pankin hen-
kilostolle ja selvitetdan heidan mielestaén tarkeitd oppaaseen siséllytettavia asioita.
Uusissa tilanteissa suurien tietokokonaisuuksien vastaanottaminen kerralla on l&hes-
tulkoon mahdotonta. Oppaan tarkoituksena on helpottaa tiedon vastaanottamista, silla

sen sisaltdméaan tietoon on mahdollista palata aina tarvittaessa.

Tutkimuksessa pyritadn 16ytdmaan vastaukset seuraaviin tutkimuskysymyksiin:
- Mité asioita oppaaseen tulisi siséllyttad, jotta siita olisi paras mahdollinen apu
uuden tyontekijan osaamisen kartuttamisessa?
- Millaisena perehdyttdminen yrityksessa télla hetkella ndhdaan, ja milla tavalla

se tukee yrityksen henkildstostrategiaa?

Ty0n tuotoksena syntyy perehdytysopas, jonka tarkoitus on toimia apuvélineena uu-
den tyontekijan perehdytyksessa. Perehdytysoppaaseen pyritdan keradméan kaikki
oleellisimmat tiedot parhaan mahdollisen lopputuloksen kannalta. Oppaan on tarkoitus
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olla kattava tietopaketti uudelle tyontekijélle ja auttaa hanté tutustumaan uuteen orga-

nisaatioon seka sen tapoihin ja kéytantoihin.

2 TUTKIMUKSEN TAUSTAA

2.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnéaytetyon toimeksiantaja on Pohjanmaan Osuuspankin Kauhavan konttori. Poh-
janmaan Osuuspankki kuuluu vuonna 1997 perustettuun POP Pankki -ryhmaan, jonka
muodostavat 35 itsendista ja riippumatonta, eri puolilla Suomea toimivaa POP Pank-
kia. Pohjanmaan Osuuspankki aloitti toimintansa 1.12.2010. Se syntyi Alaharman,
Kauhavan, Kortesjarven ja Ylihdrmén Osuuspankkien yhteensulautumisen tuloksena.
Pankilla on kuitenkin yli satavuotinen kokemus pankkitoiminnasta. Kaikki yhdisty-
neet pankit ovat kasvaneet noin 100 vuoden aikana kyldkassoista pitdjapankeiksi. Poh-
janmaan Osuuspankilla on Kauhavan kaupungin lisdksi konttoreita Oulussa, Seindjoen

Ylistarossa ja Evijarvella. (Pankin esittely — Yleisté n.d.)

Pohjanmaan Osuuspankin toiminnan peruslahtékohtana on osuustoiminnallisuus ja
yhteiskuntavastuu. Sen tehtédvané on tuottaa asiakkaille kokonaisvaltaista, asiakaslah-
toista ja asiantuntevaa taloudenhallintaa kustannustehokkaasti. Pohjanmaan Osuus-
pankin visiona on olla palveleva, osaava ja ihmislaheinen kumppani asiakkailleen.

(Pankin esittely — Toiminta-ajatus n.d.)

2.2 Aiemmat tutkimukset

Perehdytykseen liittyvid opinndytetdita on tehty useita. Myos perehdytysopas-tyylisia
opinndytetoitd on tehty niin pankkialalla kuin muillakin aloilla. Vuonna 2012 Maria
Alamaunu ja Paivi Peltoniemi laativat perehdytysoppaan Kemin Seudun Osuuspankil-

le. Oppaan laadintaa varten he selvittivat pankissa kaytdssa olevaa perehdytysproses-



sia ja siita saatuja kokemuksia Kemin Seudun Osuuspankissa. Oppaan tekemisessé he
hyodynsivat jo olemassa olevaa perehdytysmateriaalia, aiemmin tehtyé perehdytys-
suunnitelmaa seka haastatteluista esiin nousseita kehitysehdotuksia. Tyon tavoitteena
oli, ettd uusi tyontekija péarjaisi tydssadn ja viihtyisi tydympéristossaan seké kykenisi
mahdollisimman nopeasti itsendiseen tyohon. (Alamaunu & Peltoniemi 2012, tiivis-

telma.)

Seingjoen ammattikorkeakoulussa Maria Ollilan (2011) opinnéytetyon aiheena oli
tyopaikkaoppaan luominen Lappajarven Osuuspankille. Opinndytetyon tavoitteena oli
perehdytysoppaan suunnitteleminen, laatiminen ja toteuttaminen toimeksiantajalle.
Oppaan ensisijaisena tehtavané oli palvella pankkiin tulevia uusia tyontekijoita, mutta
toimia my0s saatavilla olevan tiedonl&hteend vanhoille tydntekijoille. Oppaan tavoit-
teena oli auttaa uusia tyontekijoita tutustumaan Lappajarven Osuuspankin toimintaan
seka sitouttamaan ja viihtyméaan uudessa tydyhteisossaan. Lisaksi oppaan tarkoitukse-
na oli toimia perehdyttamisen apuvalineend ja ndin ollen parantaa perehdyttdmisen
laatua. (Ollila 2011, tiivistelma.)

Henna Murtoméen (2012) tekeman opinndytetyon aiheena oli tyéharjoittelijan pereh-
dytysoppaan luominen Tapiola-ryhman Jyvaskylan toimistoon. Tyon tavoitteena oli
kehitta4 ja tehostaa perehdytysprosessia seka toimeksiantajan etté tyoharjoittelijan
kannalta. Perehdytysoppaan laadintaa varten suoritettiin tutkimus, jossa haastateltiin
yrityksen seitseméaé tyontekijad perehdyttdmiseen liittyen. Tutkimuksesta kéavi ilmi,
ettd perehdyttdmismateriaalia oli yrityksessé tarjolla paljon, mutta sen hyddyntdminen
oli heikkoa. Haastateltavat toivoivat kdytdnnon apua perehdyttdmisen suunnitteluun,
aikataulutukseen, seurantaan ja tyon perusasioiden ja jarjestelmien opetteluun. Pereh-
dytysopas luotiin tutkimustulosten ja tutkijan omien havaintojen pohjalta. (Murtoméki
2012, tiivistelma.)



2.3 Tutkimusmenetelmat

Tama opinndytetyd on kehittamistutkimus, jonka tarkoituksena on kehittad ja parantaa
toimeksiantajan perehdyttdmist& luomalla sen tueksi uutta materiaalia. Kehittdmistut-
kimus ei ole itsendinen tutkimusmenetelma vaan yhdistelma4, jossa kéytetd&dn monia
eri tutkimusmenetelmid, jotka valitaan aina tilanteen ja tutkimuskohteen mukaan. Ke-
hittdmistutkimus on lahelld toimintatutkimusta, silld molempien tavoitteena on pyrki-
mys muutokseen tai parannukseen. Erona ndiden kahden valill& on tutkijan rooli.
Toimintatutkimuksessa tutkija on itse mukana kehittdmiskohteen toiminnassa. (Kana-
nen 2012, 19-41.)

Kehittdmistutkimuksen toteuttamisesta voidaan erottaa selvét vaiheet. Se alkaa nykyti-
lan kartoituksella, jonka tarkoituksena on tutustua kehittdmiskohteena olevaan ilmiéon
ja ymmartaa, misté siind on kyse. 1lmidon perehtymisessé voidaan kayttaa apuna esi-
merkiksi alan kirjallisuutta, tutkimuksia, raportteja, malleja ja teorioita seké tietysti
muita ihmisid. IImién ymmaértadmisen jalkeen on vuorossa kehittdmiskohteen rajaami-
nen sekd ongelman méaéritteleminen ja oikeiden tutkimuskysymyksien l6ytaminen.
Ongelman méaarittelyssa voidaan kayttaa apuna erilaisia menetelmid, kuten esimerkik-
si Mind Mapping -kasitekarttaa, KJ-menetelmaa, kalanruotokaaviota sekd kaukaisia
ajatusmalleja. Kun ongelma on madritelty, on aika valita kehittdmisprosessiin osallis-
tuvat henkil6t. Valittujen henkil6iden tulee olla sellaisia, joita kyseinen kehittamisty6
koskee. Henkildiden liséksi tulee 16ytaa oikea ratkaisumenetelma eli interventio. Rat-
kaisumenetelman 10ydyttya siirrytdén itse ratkaisun toteuttamiseen. Ratkaisun toteut-
tamiseksi laaditaan kehittdmissuunnitelma, jossa maaritell&dn muun muassa perustelut
projektille, kehittamisprojektin tavoite, toteuttamiseen tarvittavat tehtévat, henkil6t,
ajoitus seké aineelliset ja taloudelliset resurssit. Kun ratkaisu on toteutettu, arvioidaan
projektin tulosta suhteessa annettuihin tavoitteisiin tai alkutilanteeseen. Koko kehitta-
misprosessin ajan tulee huolehtia riittdvasté etenemisen seurannasta. (Kananen 2012,
52-84.)



Kvalitatiivinen tutkimusote

Tassd opinndytetyossa kaytetddn laadullista eli kvalitatiivista tutkimusotetta. Kvalita-
tilvisessa tutkimuksessa keskitytadn tutkimaan yhté tapausta. Sen avulla pyritadn ym-
méartamadn tutkittava asia syvallisemmin ja saamaan siité irti kaikki mahdollinen.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkijan rooli on osallistuva. Han on vuorovaikutuk-
sessa tutkittavien henkildiden kanssa havainnoiden tai haastatellen heité. Tutkijan tu-
lee olla varovainen, ettei han omilla asenteillaan ja mielipiteill4an vaikuta tutkittavaan
ja tutkimustuloksiin. Kvalitatiivisesta tutkimuksesta saatava tieto on tutkijan tulkintaa

keratysté aineistosta ja sen suhteesta kasiteltyyn teoriaan. (Kananen 2008, 24-33.)

Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavat henkilot tulee valita huolellisesti. Tutkittavien
henkil6iden eli informanttien tulee olla sellaisia, etté heilld on tutkittavasta ilmigsta
mahdollisimman paljon tietoa. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavien mééralle ei ole
olemassa selvaa saantod, vaan se riippuu tilanteesta. Yleensa tutkittavia on tarpeeksi
silloin, kun tutkimusaineistoa on riittavasti eivatka uudet tapaukset endd muuta tulkin-
taa. Laadullisessa tutkimuksessa laatu muodostuu tiedonkeruun ja analyysin syvyy-
destd. Naitd voidaan pitaa aineiston laajuutta ja tutkittavien maaraa tarkeampiné teki-
joina. (Kananen 2008, 33-39.)

Opinnéaytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen tutkimusote, koska tutkitta-
vasta ilmiosta haluttiin saada mahdollisimman tarkka ja ymmérrettava kuva. Myos

tutkimuskysymykset tukivat kvalitatiivisen tutkimusmenetelman valintaa kysymysten
ollessa muotoa mité ja millainen. Liséksi tutkimukseen osallistuvien henkildiden pieni

méaré poissulki kvantitatiivisen eli méaréllisen tutkimusotteen kayton.

Aineistonkeruumenetelma

Aineistonkeruumenetelmana opinnéytetyossa kaytetadn teemahaastatteluja, jotka suo-
ritetaan yksilohaastatteluina. Aineistonkeruumenetelmaksi valittiin teemahaastattelut,
koska haastattelun kautta on mahdollista esittda tarkentavia kysymyksié ja silla tavoin
saada aiheesta syvallisempéé tietoa. Teemahaastatteluissa keskitytd&n keskustelemaan
ennalta valituista, aiheen kannalta keskeisista teemoista. Ne voidaan suorittaa yksilo-



tai ryhmahaastatteluina. Yksilohaastattelussa haastattelun kohteena on yksi haastatel-
tava, kun taas ryhmahaastattelussa haastateltavia on samaan aikaan useita. Teema-
haastattelun suunnitteluvaiheessa tulee paneutua haastatteluteemojen suunnitteluun.
(Hirsjéarvi & Hurme 2009, 47-61.) Teemat tulee valita niin, ettd ne kattavat mahdolli-
simman hyvin koko tutkittavan ilmion. Itse haastattelutilanteessa teema-alueita tar-
kennetaan kysymyksilld, jotka usein syntyvat vasta haastattelun aikana. (Kananen
2010, 52-56.)

Paras tapa haastattelujen tallentamiseen on nauhurin kaytt0. Se vapauttaa tutkijan me-
kaanisesta vastausten kirjaamisesta, ja ndin ollen hén voi keskittya itse haastatteluun.
Haastatteluista saadut tallenteet tulee myohemmin aukikirjoittaa eli litteroida. Litte-
roinnista voidaan erottaa kolme eri tasoa, joita ovat sanatarkka litterointi, yleiskielinen
litterointi ja propositiotason litterointi. Sanatarkka litterointi on litteroinnin tarkin taso,
jossa jokainen dannéhdyskin on kirjattava ylos. Yleiskielisessa litteroinnissa teksti
muutetaan Kirjakielelle poistaen murre- ja puhekielen ilmaisut. Propositiotason litte-
roinnissa kirjataan ylos pelké&stddn sanoman tai havainnon ydinsisaltd. Kun haastatte-
luista kerétty aineisto on saatu tekstimuotoon, pyritadan sen seasta l0ytamaan ratkaisu

tutkimusongelmaan. (Kananen 2010, 58-61.)

Laadullisen tutkimuksen yksi yleisimmistd analyysimenetelmista on sisallonanalyysi.
Sen tavoitteena on tiivistaa ja jarjestelld aineistoa niin, ettéd ilmidsté voidaan tuottaa
selked sanallinen kuvaus. Sisallénanalyysi aloitetaan aineistoon perehtymisella ja
kokonaiskuvan muodostamisella. Aineistoa luetaan lapi, tehdd&n muistiinpanoja ja
pyritdan 10ytdmaan siitd ratkaisun kannalta kiinnostavimmat asiat. Kiinnostavat asiat,
aihekokonaisuudet, nostetaan aineistosta esiin ja otetaan analysoinnin kohteeksi. Tassa
vaiheessa aihekokonaisuuksia luokitellaan, teemoitellaan ja tyypitellaan, eli niita jae-
taan osiin ja pyritdan yhdistelemaan uusiksi kokonaisuuksiksi esimerkiksi tiettyjen

yhteisten piirteiden perusteella. (Kananen 2008, 88-95.)



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

3.1 Yleista henkilostojohtamisesta

Henkilostojohtamisella tarkoitetaan organisaation henkildston hankintaa, motivointia,
yllapitoa, kehittdmista ja palkitsemista. Sen tavoitteena on saada halutut henkil6t or-
ganisaation palvelukseen ja pitéa heidét osana organisaatiota motivoimalla, kannusta-
malla ja luomalla edellytykset hyviin tyosuorituksiin. Lisaksi henkildstojohtamisen
tarkoituksena on kehittaa henkildstod, yllapitaa heidan tyokykyaan seka palkita hyvis-
t4 tyosuorituksista. Henkildsto on yrityksen elinehto, ja heita tuleekin tukea, jotta he
pysyisivat organisaation palveluksessa mahdollisimman pitkaan. (Kauhanen 2013,
16-17.)

Viitalan (2007, 20) mukaan henkildstéjohtaminen voidaan jakaa kolmeen paaaluee-
seen: johtajuus, tyteldman suhteiden hoitaminen seké henkiléstévoimavarojen johta-
minen. Johtajuus liitetd&n johtajien ja esimiesten johtamisen toteuttamiseen. Heidén
tehtaviinsa kuuluvat muun muassa tyontekijoiden valitseminen, palkitseminen, kehit-
tdminen, ohjaaminen, irtisanominen, motivoiminen, innostaminen, arvioiminen, kan-
nustaminen seké tavoitteiden méaérittely. Tdman lisaksi johtamiseen kuuluu yrityskult-
tuurin luominen ja yllapitdminen. Ty6eldman suhteiden hoito pitad sisallaan tyonanta-
jan ja tyontekijoiden vélisten suhteiden hoidon. Sen tarkeimpiin alueisiin kuuluvat
lainsdadannolliset asiat, kuten tydehtosopimusten méérdysten hallinta ja noudattami-
nen, yhteistoiminta, riitojen sopiminen seka paikallinen sopiminen tynantaja- ja tyon-
tekijapuolen vélill4. Henkildstévoimavarojen johtaminen sisaltdd ne toimenpiteet,
joiden avulla s&&delld&n henkilostovoimavarojen méarad, varmistetaan tarvittava
osaaminen seka yllapidetddn henkiléston hyvinvointia ja motivaatiota. (Viitala 2004,
14.)

Henkildstdjohtamisen tavoitteena on ohjata organisaatiota asetettua visiota kohden.
Visio on yrityksen tavoitetila, jota kohti se haluaa kulkea. Kuviosta 1 nahdaan, miten

visio voidaan saavuttaa erilaisten strategioiden avulla. Nama strategiat ovat mukana
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yrityksen jokapdivéisessa toiminnassa. Henkilostojohtamisen alueella pitkan aikavélin
linjaukset luodaan laatimalla yrityksen liiketoimintastrategiaa tukeva ja sen kanssa
taysin linjassa oleva henkilgstostrategia. Yrityksen liiketoimintastrategiassa maéritel-
144n, miten yritys varmistaa menestymisen valituilla markkinoilla. (Viitala 2007, 13,
52-60.)

Yrityksen visio

Liiketoimintastrategia

Henkilastd Muut voimavarat

Csaaminen

Henkildstostrategia

Henkilgstopolitiikka

Kuvio 1. Henkildstdjohtaminen osana yrityksen liiketoimintastrategiaa (Viitala 2004, 13)

3.2 Henkilostostrategia

HenkilGstostrategia on osa yrityksen pitké&n aikavalin henkildstosuunnittelua, jota joh-
detaan suurimmaksi osaksi yrityksen liiketoimintastrategiasta. Siind arvioidaan henki-
I6storesurssien nykytilaa, niiden tulevaisuuden maaréllisia ja laadullisia tarpeita seké

tehdaan suunnitelmia néiden tarpeiden toteuttamiseksi. Liséksi tulee varmistaa henki-
l6stostrategian toteuttamisen edellytykset. (Osterberg 2005, 20-21.)

Kauhasen (2013, 22) mukaan henkildstévoimavarojen strategisen suunnittelun avulla

maadritelladn henkildstovoimavaroille asetettavat tavoitteet, kehitetaan henkildstostra-
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tegiaa tavoitteiden saavuttamiseksi ja laaditaan henkildstdpolitiikka henkilstévoima-

varojen johtamisen eri osa-alueille.

HenkilGstostrategian muotoutumiseen vaikuttavat monet seikat. Henkilostoresursseille
asetettavat tavoitteet méaéraytyvat yrityksen liiketoimintastrategian sek& ulkoisen ja
sisdisen ympariston pohjalta. Ulkoiseen ympériston kuuluu henkiléstéresurssien uh-
kien ja mahdollisuuksien analysointi. Sisédinen ymparisto taas siséltada henkildstore-
surssien vahvuuksien ja heikkouksien tarkastelun. Kun kaikki edelld mainitut seikat
otetaan huomioon, voidaan maéritelld henkilostoresursseille asetettavat pitk&n aikava-

lin tavoitteet, jotka muodostavat henkilostostrategian. (Osterberg 2005, 20-21.)

Henkildstopolitiikka on henkildstostrategian toteuttamisen valine. Siind méaritellaén
strategian toteuttamiseen vaadittavat kdytannon toimenpiteet, aikataulu seka vastuu-
henkil6t. Henkilostopolitiikka jaetaan yleensa rekrytointi-, palkka- ja kehittdmispoli-
tilkkkaan. Siihen kuuluvat myds muun muassa koulutus ja perehdyttdminen. Henkil6s-
topolitiikkaan kuuluu suunnittelu muun muassa siitd, millaisia tyontekijoité ja kuinka
paljon yrityksessé tarvitaan, miten henkildston rekrytointi hoidetaan, miten henkil9sto
perehdytetddn, miten heidan osaamistaan yll&pidetaan ja kehitetadn sek& miten palk-

kaus ja palkitseminen jarjestetaan. (Viitala 2004, 13-15.)

3.3 Henkilostosuunnittelu

Henkilostosuunnittelun avulla pyritddn ennakoimaan yrityksen tuleva henkiloston
méaaran ja osaamisen tarve seké sen kohdentuminen oikeisiin tehtdviin ja toimintoihin.
Sen tavoitteena on varmistaa, ettd organisaatiolla on kaytdssaan oikea maara henkilds-
t0d oikeissa tehtavissg, oikeaan aikaan ja oikealla palkkatasolla. Oikeanlaisen henki-
16ston avulla organisaatio voi toimia tehokkaasti ja menestya toiminnassaan. (Kauha-
nen 2013, 24.) Liséksi henkilostosuunnittelun avulla varmistetaan yrityksen jatkuva
kehittyminen ja uudistuminen seké luodaan perusta mahdollisten muutosten, kuten
esimerkiksi laajentamis-, supistamis- ja kehittdmissuunnitelmien, onnistumiselle (Vii-
tala 2007, 50).
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Henkilostosuunnittelussa joudutaan tekemé&én valintoja eri vaihtoehtojen valilta. Esi-
merkiksi joissain yrityksissd ongelmana ovat korkeat vaihtuvuusluvut, jotka tuottavat
raskaita vaihtuvuuskustannuksia. Suurin osa ndisté kustannuksista aiheutuu uusien
tyontekijoiden rekrytoinnista, perehdyttamisesta sekd alkuvaiheen tehottomuudesta.
Tilannetta voidaan yrittaa sietdd kehittamalla rekrytointia ja perehdyttdmisté niin te-
hokkaaksi, ettd korkeasta vaihtuvuudesta huolimatta toiminnan laatu voidaan sailyttaa
mahdollisimman hyvané. Toinen vaihtoehto on pyrkia pienentdmaan vaihtuvuutta
nostamalla palkkoja ja kehittamalla tyoviihtyvyytta. Yleensd kumpaakin vaihtoehtoa
ei voida valita, silld silloin henkildstokustannukset nousevat liian korkeiksi. (Viitala
2007, 50-53.)

4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Yleista perehdyttimisesta

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niité toimia, joiden avulla uusi tulokas oppii
tuntemaan yrityksen ja sen tydyhteison sekd omat tydtehtavansa. Sen tulisi ulottua
koskemaan kaikkia rekrytoituja henkilgita, myos esimerkiksi vuokratyontekijoita,
tyoharjoittelijoita tai sesonkiapulaisia. (Eskola, Hakala, Liljestrom & Raatikainen
2005, 120.) Liséksi sita tarvitaan tapauksissa, joissa henkilon tyotehtéva, tydmene-
telmat, laitteet tai vélineet muuttuvat tai hén on ollut pitkaan poissa tyotehtavistaén

esimerkiksi hoitovapaan tai opiskelujen vuoksi (Kangas 2003, 4-5).

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: yleinen perehdyttdminen ja
tyohon perehdyttdminen. Yleisen perehdytyksen tavoitteena on tutustuttaa uusi tulo-
kas yritykseen, sen toiminta-ajatukseen ja liikeideaan seka tyopaikan toimintaperiaat-
teisiin, toimintatapoihin ja tavoitteisiin. Nadiden liséksi tulokas tutustutetaan tyopaikan
ihmisiin eli esimiehiin, tykavereihin seka asiakkaisiin. (Hamélainen & Kangas 2008,

2.) Perehdyttdmisen ytimen muodostaa tulokkaan toimenkuva, joka hénelle tulee sel-
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ventaa heti ensimmaisten paivien aikana. Toimenkuvaan liittyen on tarkeé selvittaa
muun muassa tulokkaan oma rooli kokonaisuuden osana, tyon tavoitteet seka kaytet-
tavat menetelmat, koneet ja jarjestelmat. (Viitala 2004, 261) Yleiseen perehdyttami-
seen kuuluvat keskeisend osana myos turvallisuuteen liittyvat asiat, ja ne tuleekin tu-
lokkaan kanssa kéayda l&pi huolellisesti (Eskola ym. 2005, 120).

Tyo6hon perehdyttamisen eli tydnopastuksen tavoitteena on tutustuttaa tulokas tyéteh-
taviinsg, kertoa hanelle tyohon kohdistuvista odotuksista seka vastuusta koko tyoyh-
teisOn toiminnassa. Tyonopastuksen keskitssa ovat tyon tekemiseen liittyvat valmiu-
det ja niiden oppiminen. Sen tarkoituksena on tukea tulokasta itsendiseen, omatoimi-
seen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Tydnopastuksessa kéytetdén apuna erilaisia
malleja, kaavoja ja tapoja, mutta niitd kaytettaessé tulee ottaa huomioon jokaisen
opastettavan erilaisuus. Kaikkien opastettavien fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet,
tiedot ja taidot, asenne ja motivaatio sekd oppimistyyli ovat erilaiset, ja tasté syysta
opastettavaan on hyva tutustua ennen opastuksen aloittamista, jotta voidaan valita

juuri hdnelle sopivat opastustavat. (Kangas 2003, 13.)

Yksi tunnetuimmista tydnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi kehitetyisté
menetelmistad on kuviossa 2 esitetty viiden askeleen menetelma. Ennen varsinaista
opetustilannetta on hyva tehda alkuvalmisteluja, kuten varata paikka ja aika seka
hankkia tarvittavat vélineet ja tarvikkeet. VVarsinainen opastustilanne aloitetaan I&hto-
tason arvioinnilla sek& oppimistavoitteiden selvittdmiselld. Kun oppimistavoitteet ovat
selvilla, voidaan siirtya itse opetukseen. Opetuksen tarkoituksena on antaa opastetta-
valle kokonaiskuva opastettavasta tehtavasta ja sen tekemiseen liittyvista keskeisista
ohjeista ja nyrkkisadnnoisté. (Kangas 2003, 14-15.)

Kéytannossé opetus tapahtuu siten, ettd aluksi opastaja kertoo tyon ydinkohdat seké
sen, miten ne tulisi tehd&d. Tamén jalkeen opastaja nayttad, miten tyo tulisi oikeaoppi-
sesti suorittaa. Kolmannessa vaiheessa on vuorossa mielikuvaharjoittelu. Mielikuva-
harjoittelussa opastettava luo mielikuvia siitd, miten tyo tehd&an. (Juuri & Vuorela
2002, 51.) Liséksi opastaja voi pyytaa opastettavaa kertomaan vaihe vaiheelta tilan-
teen, jonka hén on itse juuri opastanut. Mielikuvaharjoittelun jalkeen on vuorossa tai-

don kokeilu ja harjoitteleminen. Tdssa vaiheessa opastettava suorittaa itse koko opas-
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tettavan tydvaiheen alusta loppuun saakka, ja lopuksi tulos arvioidaan yhdessa opasta-
jan kanssa. Lopuksi on vuorossa opitun varmistaminen, jonka tarkoituksena on var-
mistaa opastettavan riittavéat taidot tydtehtdvan itsendiseen suorittamiseen. Opetus
voidaan varmistaa esimerkiksi siten, ettd opastettava paasee tyoskenteleméaan yksin, ja
opastaja tarkastaa tydskentelyn silloin talléin. Toisena mahdollisuutena on pyytaa

opastettavaa opettamaan tyo toiselle ja seurata tapahtumaa sivusta. (Kangas 2003, 15.)

I 5} Opitun varmistaminen

4} Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

I 2] Opetus

I 3} Mielikuvaharjoittelu |

I 1] Opetustilanteen aloittaminen

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelma (Kangas 2003, 14)

Perehdyttdmisen toteuttamisessa ja kdytettdvissa tavoissa voidaan nahda suuria eroja
eri alojen kesken. Liséksi toteuttamiseen ja tapoihin vaikuttavat yrityksen koko seka
tehtéva, johon tulokas perehdytetdan. Suurissa yrityksissa perehdyttamiseen panoste-
taan, ja sitd pyritaan keskittdméaan jarjestamalld erityisia perehdytysjaksoja, joissa on
mukana useita uusia tyontekijoitd. Pienissa yrityksissé perehdyttdminen hoidetaan
yksilollisesti henkil6 kerrallaan ja perehdyttdmisen taso voi vaihdella suuresti. On-
gelmana pienissa yrityksissé on usein se, ettei kenellakaan ole aikaa huolehtia tulok-
kaan riittavasta perehdyttamisesta. (Viitala 2004, 259-260.)

Padvastuun uuden tyontekijan perehdyttamisen toteutuksesta, kdytdnnén organisoin-
nista ja valvonnasta kantaa tulokkaan l&hin esimies (Lepist6 2005, 59). Apunaan hén
voi kéyttaa huolellisesti valittuja ja koulutettuja perehdyttdjia. Suurimmat edut pereh-
dytyksesta saadaan, kun mukaan valjastetaan myds yrityksen muut tyontekijat ja hen-
kilosto. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Hyvé perehdytys -oppaan (2007, 12-13) mu-
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kaan perehdyttdjan tehtdvana on antaa tulokkaalle ymmarrettévia ohjeita tyotehtavista
selviamiseen seka ohjata hénet tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota oikeita ja tur-
vallisia tydmenetelmié apuna kéayttden. Tamén lisaksi perehdyttgjan tulee kannusta
perehdytettdvaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun sek& antaa hanel-
le rakentavaa palautetta. Vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta on kuitenkin myods
perehdytettavalla eli tulokkaalla itselld&n. Hanen tulee olla aktiivinen ja avoin uuden

oppimiselle.

Amerikkalainen henkilostoresurssianalyytikko Jennifer King (2012) listaa kuusi asiaa,
jotka uuden tydntekijén tulisi itse tehda tydsuhteen 30 ensimmaisen péivén aikana
menestyakseen:

- Tee hyva ensivaikutelma.

- Ymmérré oma roolisi ja siihen kuuluvat vastuut.

- Ota selvég, miten organisaatio toimii ja harjoittaa liiketoimintaansa.

- Luo positiivinen suhde esimieheesi.

- Ole kunnianhimoinen, mutta maltillinen.

- Ota osaa perehdyttdamisohjelmasi kehittdmiseen.

Perehdyttdmisen apuna voidaan kayttaa erilaisia oheismateriaaleja. Niiden tarkoituk-
sena on tukea asioiden mieleen painamista ja niiden oppimista. Oheismateriaalia voi-
vat olla esimerkiksi Tervetuloa taloon -oppaat, yritysta koskeva aineisto, kuten toimin-
ta- ja vuosikertomus, henkildsto- ja asiakaslehdet seka tydohjeet. (Hamaldinen &
Kangas 2008, 10.) Naiden lisaksi perehdytettavélle on hyva antaa perehdytysohjelma
sekd mahdolliset perehdyttamisen tarkistus- ja muistilistat. Yritysta koskevaa tietoa
kerat&éan yrityksen www-sivuille, tietojarjestelmiin ja intranetiin. Intranetisté 16ytyy
henkil6kunnan kayttoon kerattya siséista tietoa. Perehdytettdvalle on taattava heti al-
kuvaiheessa paasy kaikkeen sellaiseen séhkdiseen tietoon, jota han perehtymisessaan
tarvitsee. Liséksi hénelle tulee kertoa, misté tietoa 16ytyy, ja antaa aikaa tiedon etsimi-

seen ja siihen tutustumiseen. (Osterberg 2005, 97.)
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4.2 Tavoite ja hyodyt

Perehdytyksen keskeisimpand tavoitteena on luoda tulokkaalle perusvalmiudet, joiden
avulla hén pystyy suorittamaan tyonsé itsendisesti ja vallitsevien tyoturvallisuusohjei-
den mukaisesti (Eskola ym. 2005, 120). Lisaksi tulokkaalle on tavoitteena antaa mah-
dollisimman kattava kokonaiskuva organisaatiosta seké tyotehtavista ja niiden liitty-
misestd muuhun toimintaan. Perehdyttdmisen avulla pyritddn luomaan tai vahvista-
maan tulokkaan myonteistd asennetta organisaatiota kohtaan. Sen avulla pyritaan
myos eliminoimaan mahdolliset virheet tyétehtavissa. (Heinonen & Jarvinen 1997,
142.)

Perehdyttdminen on kallista, vie aikaa ja vaatii resursseja, mutta hyvin suunniteltuna
ja toteutettuna se maksaa itsensa myéhemmin takaisin moninkertaisena lyhentden op-
pimiseen kéytettdvaa aikaa ja taten pienentden kustannuksia. On laskettu, etté tehta-
vasta ja prosessiin kaytettavasta ajasta riippuen yhden tyontekijan palkkaamiseen ku-
luu noin 9000-34000 euroa, josta perehdyttdmisen osuus on noin 2000-3000 euroa.
(Hyva perehdytys -opas 2007, 22.)

Parhaimmillaan perehdyttdmisestd hyotyvat niin perehdytettava itse, koko yritys ja
tyoyhteiso kuin asiakkaatkin. Onnistuessaan perehdyttdminen luo vahvan perustan
tyon tekemiselle ja yhteisty6lle, tehostaa oppimista ja lyhentdé oppiaikaa seka vahen-
taa poissaoloja ja vaihtuvuutta. Perehdytyksen kautta saatujen tietojen ja taitojen avul-
la tulokas oppii nopeasti hoitamaan ty0nsé itsendisesti ja heti oikein, jolloin virheiden
ma&éara ja samalla niiden korjaamiseen tarvittava aika vahenevat. (Hd&maldinen & Kan-
gas 2008, 4-5.) Taman liséksi perusteellisella ja mallikkaasti hoidetulla perehdytyk-
sell& voidaan luoda turvallisuuden tunnetta ja vaikuttaa positiivisesti tulokkaan mieli-
alaan. Tamé helpottaa hénen sitouttamistaan yrityksen ja tydyhteison tulosta tekevéksi
jaseneksi. (Osterberg 2005, 90.)

Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld on vaikutuksensa myds yrityksen yrityskuvaan.
Yrityskuvalla tarkoitetaan sitd mielikuvaa, joka ihmisilla on kyseisesta yrityksesta.

Tahan mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset sekd ne asiat, jotka he kuu-
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levat muilta. Tulokkaan kertomukset tyopaikkakokemuksistaan vaikuttavat siihen

mielikuvaan, jonka muut yrityksestd saavat. (Kangas 2003, 6.)

Perehdyttdmisen hyotyind ndhdaan myos tyodtapaturmien ja turvallisuusriskien véhe-
neminen seka kustannussaastot. Turvallisuusasiat tulee siséllyttad keskeiseksi osaksi
perehdytysohjelmaa. Niiden l&pikdyminen on ensisijaisen tarkedd niin tulokkaan oman
kuin muidenkin turvallisuuden kannalta. Tapaturmien lisdksi hyvin hoidettu perehdyt-
tdminen ennaltaehkaisee virheiden tekoa, havikkié seka poissaoloja ja vaihtuvuutta ja
néin ollen synnytt&é kustannussaastdja. Kokonaisuudessaan perehdyttdminen on pitka-
janteista tyotd, mutta hyvin hoidettuna se parantaa tulokkaan tyon laatua, ja samalla

vaikuttaa positiivisesti koko yrityksen tulokseen. (Hamaldinen & Kangas 2008, 9.)

Yhdysvaltalaisen vuonna 2006 tehdyn tutkimuksen mukaan I&hes 50 prosenttia kaikis-
ta kirjatuista vahingoista tapahtuu ensimmaista vuotta organisaation palveluksessa
oleville henkil6ille. Tutkimuksesta selviaa, ettd ensimmaisté vuotta yrityksessa tyos-
kentelevan henkilon mahdollisuus vahinkoon on yksi neljésté (1/4), kun muilla yrityk-
sen tyontekijoilla mahdollisuus on yksi kolmestakymmenesté (1/30). Tutkimustulos-
ten jélkeen yhdysvaltalainen metallialan yritys Shape Corps péétti uudistaa uusien
tyontekijoidensé perehdytysohjelman pyrkimyksendan parantaa yrityksen turvallisuut-
ta ja véhentéé vahingoista aiheutuneita kustannuksia. Yrityksen uusi perehdytyspro-
sessi kesti nelja paivaé entisen yhden péivan sijaan. Tdma neljan paivan jakso koostui
luennoista, tietojen ja taitojen testauksesta sekd mentorointiprosessista, jossa kokeneet
tyontekijat opastivat uusia tyontekijoitd. Tyontekijat, jotka eivat l&péisseet perehdytys-
jaksoa, eivét saaneet lupaa tydskennelld tuotannon puolella ja saatettiin irtisanoa.
Tyontekijoiden turvallisuutta tutkittiin uudelleen vuosina 2010-2011, jolloin alle vuo-
den tydskennelleiden tyontekijoiden vahingot olivat Shape Corpsissa véhentyneet I&-
hes 75 prosenttia ja vahingoista aiheutuneet kustannukset pienentyneet yli miljoonalla
dollarilla. (Palombo Weiss 2013.)
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4.3 Suunnittelu

Hyvé perehdytys vaatii suunnitelmallisuutta sek& huolellista valmistautumista. Sita
varten on laadittava suunnitelma, kerattdva tarvittava aineisto sekd maariteltava vas-
tuuhenkil6t ja huolehdittava heidan riittavéstd koulutuksestaan. Lisaksi perehdyttami-
selle tulee asettaa tavoitteet ja pohtia, miten ne voidaan varmistaa. (Mantynen & Pent-
tinen 2009, 2.) Osterbergin (2005, 91) mukaan perehdyttamisen laajuuteen ja syvyy-
teen vaikuttavat muun muassa tuleva ty6tehtava ja tydsuhteen pituus sekad perehdytet-
tavéan henkilon tuleva rooli yrityksessa, ammatillinen osaaminen, aiempi tydkokemus

ja ika.

Ty0Osuhteen pituus voi vaihdella alle viikon tyGsuhteista aina vakituisiin tyosuhteisiin.
Alle viikon ty6suhteissa, samoin kuin lyhyissé sijaisuuksissa, perehdyttdmiseen on
kaytettavissa hyvin rajallinen maara aikaa, ja tasta syysta sen tulee pitaa sisallaan tyon
kannalta kaikkein oleellisin tieto. (Osterberg 2005, 91.) Tydsuhteen pituuden kasvaes-
sa my0s perehdytystd voidaan syventaa lisaamaélla tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta
sekd sen tarjoamista tuotteista ja palveluista. Pitk&aikaisessa ja vakinaisessa tydsuh-
teessa perehdytyksessa tulee keskittya kasittelemaan laajemmin tyétehtavien linkitty-
mista yrityksen muihin toimintoihin sek& syventéé yritystietoa. Tamén lisdksi on syyta
kiinnittdd huomiota perehdyttdmisen jatkuvuuteen. Sellaisissa tapauksissa, joissa tyon-
tekija siirtyy yrityksen sisalla tyotehtévasta toiseen, voidaan perehdytyksesta jattaa
yritykseen liittyva tieto pois ja keskittyé varsinaisen tyonopastuksen liséksi késittele-
mé&én uuden tyotehtévan sijoittumista kokonaisuuteen. (Hyva perehdytys -opas 2007,
15-16.)

Perehdytettavat henkil6t ovat erilaisia. Heidan joukkoonsa kuuluu niin nuoria vasta-
valmistuneita henkildita kuin jo vuosien tyokokemuksen alalta omaavia henkilgitakin.
Nuoren tyontekijan perehdytysjakso kestdd yleensa kauemmin kuin kokeneemman,
silla nuoren tulokkaan kanssa perehdytys tulee aloittaa aivan perusasioista. (Osterberg
2005, 91-92.) Yrityksessa tyoskentelee usein myds vuokratydvoimaa, harjoittelijoita
seka oppisopimusopiskelijoita. Yleensa vuokratyévoiman perehdytyksessé tehdaan

tilvistéd yhteisty6ta henkilostopalveluyritysten kanssa. Heidén perehdytyksensé voi
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hoitaa osittain tai lahestulkoon kokonaan henkildstopalveluyritys, jolloin tyénantajalle
jaa tyotehtavan ja tydvalineiden opastus. Joissain tilanteissa tyonantaja haluaa itse
suorittaa koko perehdytyksen, ja lopullinen vastuu perehdytyksesta onkin hanella.
Harjoittelijoiden ja oppisopimusopiskelijoiden kohdalla perehdytyksen tulee olla yksi-
tyiskohtaista ja syvallista. Erityishuomiota perehdytyksessa tulee kiinnittaa tyoturval-
lisuuteen ja tyosuojeluohjeisiin. Uusi tulokas voi olla myds ulkomaalainen, jolloin on
tarkeda ottaa kielimuurin ja kulttuurierojen tuomat ongelmat huomioon. Hanen kans-
saan kannattaa muun perehdyttdmisen ohessa késitelld myo6s perusasioita suomalaises-
ta tyGeldamasta. Perehdyttdminen ulottuu koskemaan myds mahdollisia alihankkijoita
ja freelancereita. Heille tulee antaa perehdytysté yrityksesta seké ulkoistetun tehtévan

sijoittumisesta toimintaketjuun. (Hyva perehdytys -opas 2007, 17-18.)

Tarked osa perehdyttdmistd on perehdytysohjelman laatiminen. Sen laatii yleensa
henkil6stdasiantuntija. Sen perustana ovat oppimistavoitteet, jotka antavat suunnan
ohjelman muulle sisallolle. Kun tavoitteet on mééritelty, voidaan suunnitella sisélto eli
ohjelmassa kasiteltavat aiheet ja asiat, aikataulutus seka kaytettavéat apuvalineet ja
oheismateriaalit. Ohjelmassa tulisi maaritella myos perehdyttdamisen vastuuhenkil6t,
eli ne henkildt, jotka hoitavat tulokkaan perehdyttdmisen, seka suunnitella, miten op-
pimista seurataan ja miten se varmistetaan. Perehdytysohjelman liséksi olisi hyva
laatia my0s varasuunnitelma yllattavien tilanteiden varalle. Téllaisia tilanteita voivat
olla esimerkiksi perehdyttdjan sairastuminen tai aikataulumuutokset. (Hdmaldinen &
Kangas 2008, 6-7.) Perehdytysohjelmaa tulee péivittaa ja ajantasaistaa saannollisin

valiajoin, jotta siitd saadaan irti paras mahdollinen hyoty (Osterberg 2005, 93).

Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitte-
luun. Systemaattisella suunnittelulla tarkoitetaan koko organisaation tai tyéyksikén
tasolla tapahtuvaa perehdyttdmisen suunnittelua, jonka tuotoksena syntyy erilaisia
perehdyttamissuunnitelmia sekd muuta materiaalia perendyttamisen tueksi. Naita kes-
kitetysti laadittuja perehdyttamisohjelmia ja materiaaleja voidaan hyddyntaa parhaiten
tilanteissa, joissa samoja maariteltyja tyétehtdvia on tekemassa iso joukko tyontekijoi-
t& kuten esimerkiksi kassatoimihenkil6t. Yksilollisessa suunnittelussa otetaan huomi-

oon perehdytettavéan yksilollinen tausta ja perehdyttdminen suunnitellaan taustojen ja
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osaamisen mukaisesti. Talléin perehdytysmateriaalit muokataan yksilon tarpeisiin
sopiviksi. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

4.4 Perehdytysprosessi

Prosessilla tarkoitetaan joukkoa loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden toteut-
tamiseen tarvittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset. Or-
ganisaatioiden toiminta tehostuu, kun kaikki prosessien toisiinsa liittyvat toiminnot
ymmarretddn, ja niitd johdetaan jarjestelmallisesti. Prosessien luominen lahtee proses-
siajattelusta, jonka perustana ovat asiakas ja hanen tarpeensa. Aluksi tulee mietti,
millaisilla tuotteilla ja palveluilla asiakkaan tarpeet voidaan tyydyttdd. Tamén jalkeen
suunnitellaan prosessi sekd siihen liittyvat toimenpiteet ja resurssit, joilla saadaan ai-
kaan halutut tuotteet ja palvelut. Lopuksi selvitetddn, mita prosessin toteuttamiseen
tarvitaan, ja mista ne hankitaan. Prosessiajattelun tavoitteena on saada kaikki proses-
sin osalliset ymmartamé&an kokonaisuus ja heiddan oma osuutensa siind. (Laamanen
2003, 19-23.)

Perehdytysprosessin tavoitteena on antaa tietoa koko organisaatiosta ja sen toiminta-
ajatuksesta, liikeideoista, henkildstostrategiasta ja -politiikasta seka tyohon liittyvista
tavoitteista, normeista ja saadoksista (Heinonen & Jéarvinen 1997, 143). Perehdytys-
prosessi voidaan jakaa vaiheisiin, jotka sijoittuvat aikaan ennen tyésuhteen alkua, itse

tydsuhteeseen sekd tydsuhteen paattymiseen (Kupias & Peltola 2009, 102).

Perehdyttdminen ja sen suunnittelu tulee aloittaa jo ennen rekrytointivaihetta mietti-
maéll& tulevan tehtdvan vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Itse rekrytointivai-
heessa tydnhakijan kanssa keskustellaan muun muassa ty6hon ja yritykseen liittyvista
asioista, tyosuhdeasioista, talon tavoista seké esitelladn organisaatiota, sen erityispiir-
teitd ja tapoja. Tamén lisaksi on mahdollista kierrattad hakijaa tyopisteessé konkreetti-
semman yleiskuvan luomiseksi seka antaa oheismateriaalia mukaan luettavaksi. Va-
linnan jélkeen on aika laatia tulokkaan tarpeisiin sopiva perehdytyssuunnitelma seka
aloittaa valmistautuminen uuden tyotekijan vastaanottamiseen. Lisaksi tulokkaasta
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tulee tiedottaa tydyhteison jasenille etukateen seka sopia, kuka on vastuussa perehdyt-

tamisestd. (Hamaldinen & Kangas 2008, 9.)

Hyva vastaanotto on erittdin tarkedd ja siihen tulee panostaa, silla sen avulla tulok-
kaalle annetaan ensivaikutelma koko tyoyhteisdsta. Sen tavoitteena on saada tulokas
tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensimmaisen pdivan aikana tulokkaan
kanssa hoidetaan kaytannon asiat, kuten avainten luovuttaminen, kulkuluvat seké
tyOssa tarvittavat vélineet. Naiden lisdksi esitelladn hénen tuleva tyopisteensd, l&him-
mét tyOtoverit ja tyotilat seka kdydaan l&pi tydhon liittyvia asioita. Tulokkaan on tér-
ked tavata oma esimiehenséd mahdollisimman pian téiden alettua. Ensimmaéisen viikon
aikana pyritaan siihen, etta tulokas péasee kiinni tydhonsd. Hanen kokemuksia ja
osaamista tulee selvittda ja tarvittaessa tdsmentdd perehdyttdmissuunnitelmaa. En-
simmaisen kuukauden aikana tulokkaalla tulee olla jo mahdollisuus tuoda esille omia
nédkemyksiaan, jotka parhaimmillaan voivat johtaa uusiin ideoihin toimintatapojen
kehittdmiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 103-107.)

Ty0Osuhde voi pééattya monista eri syista. Uusi tyontekijé ei valttdmattd parjaa hanelle
maéaréattyjen tyotehtévien kanssa tai ei sopeudu omasta tai muiden mielesta tydyhtei-
s0on. Kyseessa voi olla myos etukéteen tiedossa oleva tapahtuma, kuten esimerkiksi
méaérdaikainen tyosuhde. Paattyypa tydsuhde sitten &killisesti tai ennalta arvattavasti,
tulisi se silti aina hoitaa huolellisesti ja lahtokeskustelussa pyytéé lahtevélté tyonteki-
jalta palautetta myos perehdyttamisen onnistumiseen liittyen. (Kupias & Peltola 2009,
109-110.)

4.5 Seuranta ja arviointi

Pelkka perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus eivét yksin riitd vaan myos sen seuran-
ta ja arviointi on tarke&&. Niiden kohteena on niin tulokkaan tilanteen arviointi kuin
my0s koko organisaation perehdyttdmisjarjestelman toimivuuden arviointi. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.) Seurannassa kannattaa keskittyéd seuraavien asioiden arviointiin
(Méntynen & Penttinen 2009, 7):

- Tavoitteiden saavuttaminen
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- Suunnitelmien onnistuminen ja toteutuminen
- Puutteet ja korjaukset

- Perehdytettyjen mielipiteet ja kokemukset

Seurannan ja arvioinnin apuna voidaan kéyttaa tarkistuslistoja ja muistilistoja sek&
seuranta- ja arviointikeskusteluja. Tarkistuslista on jasennelty luettelo perehdyttami-
sessa esille otettavista asioista, ja sita kayttavat sekd perehdyttéja ettd perehdytettava.
(Perehdyttamisen tarkistuslista perehdyttdjélle ja perehdytettavélle 2007.) Tarkistuslis-
taan laitetaan merkint6ja sitd mukaa kun asioita késitelld&dn. Kun kaikki asiat on ope-
tettu ja niiden oppiminen tarkistettu, voidaan perehdytys katsoa varmistetuksi. (Hama-
ldinen & Kangas 2008, 17.)

Vuorovaikutus perehdyttdjan ja perehdytettavan vélilla on edellytys tehokkaalle op-
pimiselle. Parhaimmillaan se on molemminpuolista kysymysten esittamistd, keskuste-
lemista, kuuntelemista, kannustamista seka palautteen antamista. Tavallista keskuste-
lua ja palautteenantoa kannattaa tdydentdd ennalta sovittujen seuranta- ja arviointikes-
kustelujen avulla. N&ihin keskusteluihin kumpikin osapuoli valmistautuu etukateen, ja
niiden tarkoituksena on yhdessé pohtia perehdyttdmisen toteutumista seké antaa mo-
lemminpuolista palautetta niin hyvista kuin myds korjaamista vaativista asioistakin.
(Kupias & Peltola 2009, 136-137.) Keskustelun aikana pyritadan perehdytettavalta
saamaan toteutumisen lisaksi tietoa muuan muassa hanen oppimisestaan, mahdollisen
lisdohjauksen tarpeesta, toivomuksista perehdyttdmisen suhteen sekd perehdyttamisen
jatkosta. Lisaksi arvioidaan oppimistavoitteiden saavuttamista ja oppimisen edistymis-
t4. Arvioinnin avulla saadaan tietoa tdmén hetkisestd oppimisen tilasta ja voidaan
miettid mahdollista jatkoa. (Hamélainen & Kangas 2008,17.)

Seurannan ja arvioinnin avulla saaduista palautteista saadaan selville mahdolliset pe-
rehdyttdmisen kehittamistarpeet. Kehittdminen lahtee liikkeelle perehdyttdmisen ny-
kytilanteen perusteellisella selvittdmisell&. Sitd voidaan arvioida palautteiden liséksi
muun muassa haastatteluiden, kirjallisten kyselyiden ja pienryhmakeskusteluiden
avulla. Saatujen vastausten perusteella voidaan arvioida perehdyttdmisen kehittamis-
tarpeet, madaritella kehittdmistavoitteet ja tehda suunnitelma niiden toteuttamiseksi. Jos
kehittdmistarpeita 10ytyy useita, tulee niista valita tarkein tai enintdan kaksi, joita ale-
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taan kehittad. Tavoitteiden asettamisen jalkeen tulee miettid toimenpiteet, eli mité ja
miten tehdaan, kuka tekee ja milla aikataululla. Tarkeintd kehittdmisvaiheessa on sen

toteutumisen jatkuva seuranta. (H&maldinen & Kangas 2008, 25-26.)

4.6 Perehdyttamisen erityistilanteita

On olemassa tilanteita, joita ei aina ajatella perehdytysta vaativiksi. Tallaisia ovat
esimerkiksi kahden tai useamman yrityksen yhteenliittymat eli fuusio- ja yrityskaup-
patilanteet sekd tyontekijoiden ulkomaankomennukset. Fuusio- ja yrityskauppatilan-
teissa eri tyoskentelykulttuurit kohtaavat ja yritykset saavat joukon uusia tyontekijoita
kerralla. Né&ihin tilanteisiin liittyy yleens& paljon epdvarmuutta ja erilaisia pelkoja
tyontekijoiden osalta. Tehokkaalla perehdytyksella tyontekijalle annetaan mahdolli-
suus kasitella tilanteeseen liittyvia tunteita, tutustua uuteen toimintakulttuuriin ja tar-
kastella oman toimintansa sopivuutta siihen seka oppia uuden organisaation toimin-
nasta, tuotteista ja jontamiskulttuurista. Hyvéan perehdyttdmisen avulla kahden toisil-
leen tuntemattoman organisaation jasenet pyritdéan liittdmaan nopeasti yhdeksi, toimi-
vaksi kokonaisuudeksi. Fuusio- ja yrityskauppatilanteissa perehdyttdmisen kohteena
on koko henkildstd. Erityisesti siind tulee ottaa huomioon henkildsto, joka liitetdén
uuteen organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235-237; Osterberg 2005, 98-99.)

Johdolla on suuri merkitys fuusio- ja yrityskauppatilanteissa. Johdon on tultava néky-
vaksi heti ensimmaisesta paivésté lahtien. Heidén tulee kertoa mahdollisimman pian
yhdistymisen alussa henkilostolle uuden organisaation yhteisista tavoitteista ja toimin-
tastrategiasta tavoitteiden saavuttamiseksi. Johdon tulee viestid henkil6stélleen avoi-
mesti ja pitéa heidét ajan tasalla tapahtumista. Tdma tyrehdyttdd mahdollisia huhuja
seka lisdé luottamusta ja turvallisuudentunnetta, joka osaltaan varmistaa tyonteon jat-
kumisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235-237; Osterberg 2005, 98-99.)

Nykyaén toiden perassa lahdetdan yha useammin ulkomaille. Ulkomaille lahtevén
henkilon perehdyttdminen on tarkedd, ja siiné tulee ottaa huomioon tyontekijan lisaksi
my0s hénen perheensa. Perehdyttdmisen tarkoituksena on helpottaa koko perheen ul-

komaankomennusta, koska melko usein ne epdonnistuvat juuri siitd syysté, etta puoli-
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so tai perhe ei sopeudu kohdemaahan. (Osterberg 2005, 98-99.) Perehdyttamispro-
sessi on hyvé aloittaa jo vuosi ennen 1&hto4, silla kdytannon jarjestelyt sekd kotimaas-

sa ettd kohdemaassa vievat aikaa (Viitala 2004, 319).

Viitalan (2004, 319) mukaan keskeisid perehdyttamisalueita ulkomaille lahtiessé ovat:
- kielivalmennus
- ulkomailla olleiden kokemukset
- tutustumiskaynti kohdemaahan
- kohdemaata koskeva tietopaketti
- kulttuurintuntemusta syventéva koulutus

- ty6hon ja kohdeorganisaatioon liittyva perehdyttdminen ja valmennus.

Erityisen tarke&& perehdyttdmisessa on keskittya kohdemaan kulttuuriin tutustumi-
seen, sill& sen avulla voidaan lieventdd mahdollista kulttuurishokkia. Seka tyontekijan
ettd hanen perheensa perehdyttdminen jatkuu vield kohdemaassa. Siella he osallistuvat
organisaation perehdytysohjelmaan, jonka avulla he saavat lisa tietoa muuan muassa
jokapdivaiseen elaméan liittyen. Perehdytyksessa ovat usein mukana myds aiemmin
ulkomaille muuttaneet yrityksen tyontekijat. Ulkomaille muuttavan tyontekijén tulee
ottaa huomioon eri maissa kaytettavat erilaiset tyoskentelytavat. Vaikka hanen ty6teh-
tdvansa ei merkittdvasti muuttuisi, on tydéhoén perehdyttdminen kulttuuristen erojen
vuoksi tarkedd. (Viitala 2004, 319-320.)

Perehdytysté tarvitaan myos henkilon palatessa takaisin ulkomaankomennukseltaan
kotimaahan. H&nen poissaolonsa aikana organisaation tilanteessa on saattanut tapah-
tua muutoksia. Yleenséd myos tulijan rooli muuttuu ja on palattaessa eri kuin ldhdetta-
essé. Perehdyttdmisen syvyys ja laajuus tulee madritelld tilanteen ja henkilén mukaan.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 241.)

4.7 Lainsaiadanto

Laista 10ytyy monia maarayksié ja viittauksia perehdyttdmiseen liittyen, ja sille on

ty6lainsdaadannosséa annettu paljon painoa. Sita kasitellaan erityisesti tydsopimuslaissa,
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tyoturvallisuuslaissa seké laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Niissé on Kiinnitetty
erityisesti huomiota tyonantajan vastuuseen huolehtia tydntekijoidensa riittavasta ja
asianmukaisesta perehdyttamisesta. Lainsd&ddannon avulla pyritdén toimintaan, joka
on tyontekij&é suojaavaa ja sopeuttavaa. Tyo6lainséd&ddantoa tdydennetddn monilla aloil-
la tydehtosopimuksilla. S&&nndsten ja sopimusten noudattaminen yrityksessa on va-
himmaisvaatimus, ja niiden noudattamista tyopaikoilla valvovat yrityksen johto, hen-
kilostbammattilaiset sekd esimiehet. Lakia noudattamalla voidaan vaikuttaa positiivi-
sesti yrityksen kilpailukykyyn ja menestymiseen sekd tyontekijoiden tyéhyvinvointiin.
(Kupias & Kuusisto 2009, 21-27.)

Tyodsopimuslaissa keskitytdan tydnantajan velvollisuuksiin tyontekijoitadn kohtaan.
Hénen tehtdv&nddn on edistad niin omaa suhdettaan tyontekijoihinsa kuin myos tyon-
tekijoiden keskindisié suhteita. Lisaksi hdnen on huolehdittava siit4, ettd tyontekijat
saavat riittdvaa perehdytystd muutostilanteissa, kuten esimerkiksi yrityksen toiminnan,
tehtdvan tyon tai tydbmenetelmien muuttuessa tai kehittyessa. Tydnantajan on myos
pyrittdva edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia edeté tyourallaan kykyjensa mu-
kaan. (L 26.1.2001/55.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan velvollisuutena on huolehtia tyontekijan riit-
tavasta perehdytyksesta tyopaikan haitta- ja vaaratekijoihin liittyen. Perehdytys on
tarpeen aina ennen uuden tyon tai tehtévan aloittamista, tyotehtédvien muuttuessa seka
ennen uusien tyovélineiden ja tydmenetelmien kayttdonottoa. Perehdyttdmisessa tulee
kiinnittdd huomiota itse tydhon, tydolosuhteisiin, tyémenetelmiin, tyévalineisiin ja
niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyGtapoihin, kuten esimerkiksi ergonomisiin
tyoasentoihin. Liséksi tyontekijélle tulee antaa valmennusta haittojen ja vaarojen eh-
kaisemiseksi seka niiden valttamiseksi. Tyoturvallisuuteen liittyvaé ohjausta tulee
tdydent&a tarpeen vaatiessa. (L 23.8.2002/738.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksessa pyrkii edistdimaan yrityksen ja sen henkilgston va-
listd vuorovaikutusta ja viestintaa yrityksen sisélla. Se edellyttaa oikea-aikaista ja riit-
tavaa tiedotusta yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Sen tavoitteena on yritysten
toiminnan ja tydolosuhteiden kehittdminen, tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksien
edistdminen seka koko yrityksen henkildston yhteistoiminnan tiivistdminen. Liséksi se
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luo puitteet ja tietyt vahimmaisvaatimukset tyonantajan ja henkildston yhteistyodlle ja
keskindisille neuvotteluille. (L 334/2007; Viitala 2004, 228.) Y hteistoimintalakia so-
velletaan kokonaisuudessaan kaikkiin vahintaan 30 henked tyollistaviin yrityksiin ja
osittain 20-29 hengen yrityksiin. Yrityksen henkilostomaarén vaihdellessa otetaan
huomioon se henkilostomaara, joka on voimassa yhteistoimintalain soveltamisen het-
kelld. Osa-aikaiset tyontekijat lasketaan yrityksen henkilostomaaréan tayspaivaisina
tyontekijoind, kun taas mééra-aikaisia tyontekijoita tai yrityksen toimitusjohtajaa ei
lasketa mukaan. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 152-153.)

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Tutkimusaineisto

Tutkimusaineisto keréttiin haastattelemalla kahdeksaa henkil64, joista viisi tydskenteli
tutkimuksen toimeksiantajan palveluksessa ja kolme muissa pankkiryhmissa. Haastat-
teluiden tarkoituksena oli selvittad a) millaisena perehdytys toimeksiantajayrityksessa
néhdaan, b) otetaanko henkildstostrategia huomioon perehdytyksessd, ¢) missa asiois-
sa uudet tyontekijat tarvitsevat useimmin apua, d) millaisen perehdytyksen uudet
tyontekijat ovat saaneet ja e) mitka asiat uudet tyontekijat kokevat haastaviksi tydsuh-
teen alussa. Naiden lisaksi kysyttiin vastaajien mielipiteita siitd, miten uuden tyonteki-
jan perehdytysta voitaisiin kehittéda ja mitd asioita uudelle tyontekijélle annettavaan
perehdytysoppaaseen tulisi siséllyttdd, jotta siitd saataisiin paras mahdollinen hyoty.
Haastattelusta saatuja vastauksia kaytettiin apuna perehdytysoppaan laadinnassa.

5.2 Aineiston Kerays

Haastattelut toteutettiin kolmella eri tasolla, joita olivat esimiestaso, pankin kanssa-

tyontekijat seka hiljattain pankissa tydskentelynsa aloittaneet henkil6t. Esimiestasolla
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haastateltiin Pohjanmaan Osuuspankin Kauhavan konttorin esimiestd, jolla on 25 vuo-
den kokemus pankkialasta. Hanen tehtdvanadn on vastata yrityksen uusien tyonteki-
joiden rekrytoinnista seka olla ensisijaisessa vastuussa uusien tyéntekijéiden perehdy-
tyksestd. Pankin kanssatyontekijoiksi valittiin toimeksiantajayrityksessa kaksi pereh-
dyttdjan tehtavissa toiminutta henkilod. Heilld on hieman erilainen kokemus perehdyt-
tajand toimimisesta. Toinen haastateltavista on tydskennellyt pankkialalla 24 vuotta ja
toiminut perehdyttdjané 15 vuoden ajan. Han on perehdyttanyt tdné aikana reilusti yli
kymmenen uutta tyontekijéa tehtaviinsa. Toinen perehdyttdjané toimineista henkilGis-
t& on tyoskennellyt pankkialalla vajaat kuusi vuotta ja on perehdyttanyt kahdesta kol-
meen uutta tyontekijaa tehtaviinsd. Toimeksiantajayrityksessé tyontekijéiden vaihtu-
vuus on viime vuosikymmenten aikana ollut melko pientéd, ja tastd syysta suurin osa

kaikista perehdytettavista henkil6ista on ollut kesatyontekijoité tai harjoittelijoita.

Pankissa hiljattain tyoskentelynsa aloittaneet henkil6t rajattiin viimeisen viiden vuo-
den sisalla pankkialalla tydskentelynsé aloittaneisiin henkil6ihin, ja haastateltavien
lukumé&&raksi mééraytyi viisi henkilod. Kenellak&én heistd ei ollut aiempaa kokemusta
pankkialalla tyoskentelystd. Haastatelluista henkiloista kaksi tyoskentelee Pohjanmaan
Osuuspankin palveluksessa. Heista toinen oli aloittanut tyoskentelynsa saman pankki-
ryhman toisessa konttorissa ja saanut perehdytyksensa sielld. Haastateltaviksi valittiin
my06s muissa pankkiryhmissa tyoskentelynsa aloittaneita henkiloit4. Tall& tavalla pe-
rehdytyksesta ja sen toteutuksesta saatiin useita eri nakokulmia. Kaikki haastattelu-

rungot ovat nahtévissa liitteissa 1-3.

Haastattelut toteutettiin yksiléhaastatteluina. Yksilohaastatteluiden etuina néhtiin nii-
den joustavuus ja tarkemmat vastaukset. Haastatteluihin valmistauduttiin valitsemalla
teemat, joita haastatteluissa kasiteltiin. Taman jalkeen hahmoteltiin haastattelurunko,
jonka mukaan haastatteluissa edettiin. Haastattelurunko l&hetettiin haastateltaville
néhtavaksi ennen haastattelua, jotta he pystyivat halutessaan tutustumaan haastattelus-
sa késiteltaviin asioihin etukateen. Itse haastatteluissa haastattelurunkoa pyrittiin tay-
dentdmaan esittdmalla tarkentavia kysymyksié. Tarkoituksena oli saada késiteltavasta

asiasta mahdollisimman tarkka kuva.
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Tutkittavien henkildiden anonymiteetti pyritddn takaamaan tutkimustuloksia esitetta-
essé. Tavoitteena on, ettei henkil6itd pysty tunnistamaan tutkimustuloksista. Tésta
syysta haastateltavat on numeroitu luvuilla 1-8. Haastateltavat on numeroitu sen mu-
kaan, missd jarjestyksessa heitd on haastateltu. Haastateltavien numero merkitéén tut-
kimustuloksissa esitettyjen sitaattien perddn. Numerointi on muuttumaton kaikkien

sitaattien kohdalla.

5.3 Aineiston analysointi

Kaikki haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin. Litterointi tehtiin propositiotasolla, eli
haastatteluiden ydinsisalto kirjattiin ylos. Jokaisesta haastattelusta tehtiin myos tiivis-
telma Microsoft Word-tekstinkasittelyohjelmalla, ja se l&hetettiin haastateltavalle nah-
tavéksi ennen aineiston analyysid. Litteroidun aineiston analysointi aloitettiin kdymal-
14 aineistoa lapi ja korostamalla siitd tutkimuksen kannalta kiinnostavimmat asiat.

Taman jélkeen aineistoa luokiteltiin haastatteluun valittujen teemojen alle.

6 TULOKSET

6.1 Esimiestaso

Perehdytys ndhd&én Pohjanmaan Osuuspankissa erittéin tarkeand, ja se on mainittu
myo0s yrityksen henkilstOstrategiassa. Tiettyjen henkildiden toimenkuvaan on laitettu
vastuualueeksi uusien toimihenkildiden ja kesaapulaisten perehdyttdminen. Henkilos-
tOstrategiassa ei kuitenkaan erikseen mainita, miten perehdytys tulee toteuttaa. Yleen-
sé siiné vaiheessa kun uusi toimihenkil0 valitaan tehtdvaansa, méaaritelladn, mihin asi-
oihin hdnet perehdytetdén. Perehdytyksen suunnittelussa otetaan huomioon perehdy-
tettdvan henkilon taustat. Jos perehdytettavéllad on aiempaa kokemusta alalta, hédnen
perehdyttdmisensa on huomattavasti suppeampaa kuin taysin kokemattoman tulok-

kaan. Taustojen lisaksi perehdytyksessa huomioidaan myos perehdytettavan kyky
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oppia. Perehdytettdvén oppimista seurataan ja perehdytystd muokataan hédnen oppimi-
sensa mukaan. Jos hanella on esimerkiksi vaikeuksia tiettyjen asioiden oppimisessa,
lisatddn perehdytysté ja keskitytaan késittelemaan asioita entista perusteellisemmin.
Haastattelusta kavi ilmi, ettd perehdyttdjien kanssa pitdisi kdyda enemman lapi pereh-

dytysta ja sen toteutusta.

Talla hetkelld perehdytys jaetaan kahteen osaan. Ensin esimies keskustelee tulokkaan
kanssa yleisista asioista, kuten pankkisalaisuudesta, ty6turvallisuudesta seké tulok-
kaan toimenkuvasta, ja tdmén jalkeen vastuu perehdyttdmisesta siirtyy lahiperehdytta-
jalle. Lahiperehdyttdja perehdyttaa tulokkaan itse tyohon. Yleensa tdma tapahtuu si-
ten, ettd perehdytettava laitetaan heti tyon touhuun perehdyttdjan seuratessa ja neuvo-
essa tiiviisti vieressa. Perehdyttdja seuraa perehdytettavéan tyoskentelyd noin viikon
ajan ja siirtyy sen jalkeen omien téidensa pariin. Tdman jalkeen perehdytettavé ei kui-
tenkaan jaa yksin, vaan han voi kysyé apua aina tarvittaessa perehdyttdjalta ja muilta

tyontekijoilta.

Ensimmaisen viikon ajan siind on koko ajan takana joku, joka katsoo jo-
kaisen painalluksen. (8)

Perehdytyksen toteutumista yrityksessa seuraa esimies. Esimies on yhteydessé pereh-
dyttdjaan tasaisin véliajoin ja tiedustelee hénelta perehdytyksen etenemisesta ja sen
tdman hetkisesta tilanteesta. Lisaksi esimies seuraa toimihenkil6iden toimintaa osana
sisdista valvontaa ja puuttuu tilanteisiin, joissa toimihenkil6t toimivat hanen mieles-
taan vaarin. Téllaisissa tilanteissa esimies selvittaa perehdyttajéaltd, miten toimihenkild
on opastettu tekemé&an kyseinen asia. Nain saadaan selville, onko toimintatapa opetet-

tu alkujaankin vaarin.

Yrityksessa perehdytyksen toimivuuteen ei palata myohemmin. Perehdytettavilté ei
pyydeté erillista palautetta perehdytyksesta ja sen toimivuudesta. Perehdytyksen aika-
na perehdytettavilta kuitenkin tiedustellaan heidén tunnoistaan ja perehdytyksen suju-
vuudesta. Tulokkaita, joilla on aiempaa kokemusta pankkialalla tyoskentelystd, kan-

nustetaan kertomaan, mikali yrityksessé asioita tehddan paremmin tai huonommin,
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kuin mihin he ovat tottuneet. Talla tavoin pyritdan kehittdmaan pankin omaa toimin-

taa.

Esimiehen mukaan uuden tyontekijan perehdyttdmisessa on kehitettdvid asioita. Pe-
rehdyttdmiseen kaivataan jonkinlaista mallia sen tueksi, mitd asioita uudelle tulokkaal-
le tulisi opettaa. Téllaisena mallina voisi toimia esimerkiksi tiiviiksi paketiksi kasattu
perehdytysopas ja perehdyttajan muistilista. Ne toimisivat perehdyttdmisen tukimate-
riaalina niin perehdyttajalle kuin perehdytettavallekin. Taman liséksi perehdytyksen
aikana tulee pyrkia muokkaamaan tulokkaan ajatusmaailmaa siihen suuntaan, etté
tyOssd ei saa tapahtua virheitd ja ettd pienienkin kassaerojen alkuperé tulee selvittaa,
koska kyseessé ovat asiakkaiden rahat. Y1la mainitut asiat tulisi myos siséllyttaa uu-

delle tulokkaalle annettavaan perehdytysoppaaseen.

6.2 Pankin kanssatyontekijat

Perehdyttdjana toimivien henkildiden haastatteluista kavi ilmi, etteivét he saaneet pe-
rehdyttdmiseen mink&énlaista koulutusta tai ohjeistusta etukéteen eiké perehdytyspro-
sessia myoskaan kayty lapi yhdessa esimiehen kanssa. He hoitivat perehdyttamisen
taysin omiin tietoihinsa ja taitoihinsa turvautuen. Perehdyttdmisen suunnittelun tueksi
he saivat ennakkoon tietoa perehdytettavan taustoista, kuten koulutuksesta ja aiem-
masta tyokokemuksesta, jotka vaikuttivat perehdytyksen laajuuteen ja kestoon. Va-
hemman kokemusta omaavat tulokkaat vaativat perusteellisempaa perehdytysta tyo-
hon kuin jo kauemmin alalla toimineet perehdytettévat. Toinen haastateltavista olisi
kaivannut opastusta perehdyttajané toimimiseen ja varsinkin siihen, etta osaisi kayda

perehdytettdvan kanssa lapi kaikki tarvittavat osa-alueet.

Olis pitany olla jotain, ettd osaa kaikki osa-alueet kayda lapi. (5)

Haastateltavat kertoivat, ettd uuden tyontekijan saama varsinainen perehdytys oli kes-
toltaan noin viikon. Perehdytys aloitettiin kdymalla I&pi esimiehen kanssa pankkisalai-
suuteen liittyvié asioita, minké jalkeen siirryttiin opettelemaan itse tyota perehdyttdjan

johdolla. Uusi tyontekija istutettiin koneen dareen heti ensimmaisend paivéana pereh-
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dyttdjan opastaessa ja neuvoessa koko ajan selén takana. Perehdyttdja seurasi perehdy-
tettdvan tydskentelya vierestd noin viikon ajan, minka jalkeen han palasi omien t6i-
densé pariin ja oli tavoitettavissa aina tarvittaessa. Haastateltavat kokivat, ettd viikon
mittainen perehdytys oli riittdvad ja sen aikana ehti kdymaan kaikki perusasiat hyvin
lapi perehdytettdvan kanssa.

Haastateltavien mukaan perehdytyksessé oli hyvéé se, ettd uudet tulokkaat paésivat
késiksi itse tydhon hyvin aikaisessa vaiheessa, ja ndin ollen sen aloittamista ei tarvin-
nut jannittdd montaa paivaa. Toinen heista kertoi my0s itse oppineensa perehdytysti-
lanteista hyvin paljon. Lisaksi hyvéé oli perehdyttdjén taito kertoa perehdytettavalle
asiat ymmarrettavasti ja selittdd, miksi asiat tehdaén tietylla tavalla. Molempien haas-
tateltavien mielestd parannettavaa perehdyttamisessa olisi parempi materiaalien hy-
vaksikayttd. Koneelta tulisi kerétd yhteen kaikki se materiaali ja tieto, joka perehdytet-
tavan tulisi tietdd, ennen kun hén aloittaa varsinaisen tyonteon. Lisaksi perehdyttajalla
olisi hyva olla kaytossaan perehdyttajan muistilista, jonka avulla voisi varmistua siité,

ettd perehdytettdvan kanssa kaydaan lapi kaikki tyoskentelyn kannalta oleelliset asiat.

Siin& on oppinu ittekki tosi paljon. Ja sitte se, etta s& osaat selittéda sen
asian niin, ettd miksi me teheraan se nain. Eli sun pitaa oikeen oikiasti

ittekki tehera toita siing, etta sa opetat niin, etté se toinen ymmartaa ja
oppii. (4)

Ty06suhteen alussa uudet tyontekijat vaativat eniten apua ja tukea jarjestelman oppimi-
sessa sekd rahankasittelyssa. Suurin osa kysymyksista liittyi juuri jarjestelmén kayt-
toon, mutta valilla myods perusasioihin, kuten esimerkiksi taukojen kestoon. Apua
mieltd askarruttaviin kysymyksiin tulokkaat pystyivat hakemaan perehdyttajan liséksi

my6s muilta kanssatyontekijoilta.

Haastateltavien mukaan perehdyttdjané toimiminen haittasi omista tyotehtévista suo-
riutumista. Kaikki energia meni uudesta tyontekijasté huolehtimiseen, ja omat tyoteh-
tavat jaivat sivuun perehdyttamisen ajaksi. Kiireellisimmaét perehdyttajan tyotehtavat
jaettiin konttorin muille tyontekijoille, ja valttamattomimmat perehdyttdja pyrki hoi-

tamaan itse perehdyttdmisen ohessa.
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Haastateltavat kehittdisivat uuden tyontekijan perehdyttdmista kayttdmalla sen apuna
erilaisia tukimateriaaleja. Heidan mukaansa olisi tarkea koota yhteen kaikki ne tiedot
ja ohjeet, jotka uuden tyontekijan tulisi tietdd ennen varsinaisen tyon aloittamista. Li-
saksi ensimmaisend paivana voisi keskittya talon tapojen opetteluun ja siirtyd itse tyo-
hon vasta toisena paivanad. Uudelle tyontekijélle annettavaan perehdytysoppaaseen he
sisallyttaisivat perusasiat, kuten tytajat, pankkisalaisuuden, sosiaalisessa mediassa
kayttaytymisen, ohjeet puhelimen ja internetin kdyttoon, tietoa tuotteista seka ohjeita
pankkiryhmaén siséisen viestintdkanavan, Sonetin, kayttoon. Néiden lisdksi oppaaseen
olisi hyva sisallyttada asiakkaan kohtaamiseen ja tuntemiseen liittyvié asioita, kuten

esimerkiksi tuntemistiedot ja uuden pankkisuhteen avaamisen.

6.3 Pankissa hiljattain tyoskentelynsi aloittaneet

Pankissa hiljattain tyoskentelynsa aloittaneiden henkildiden perehdytysprosesseissa oli
néhtavissé huomattavia eroja. Suurimmat erot olivat alkuperehdytyksessa ja sen sisal-
I6ssa seké kestossa. Alkuperehdytyksen tavoitteena on valmistaa tulokasta varsinaisen
tyon opetteluun. Parhaimmillaan alkuperehdytys toteutettiin reilun viikon mittaisella
intensiiviselld perehdytysjaksolla, jonka aikana perehdyttdjan avustuksella tutustuttiin
muun muassa yritykseen, sen tuotteisiin ja palveluihin sekd yleisimpiin k&ytannon
tilanteisiin. Joissain tapauksissa tdhan kaytannon asioiden lapikdymiseen kaytettiin
aikaa vain muutama tunti ennen itse tyohon tutustumista. Tyohon perehdyttdminen oli
samankaltaista kaikilla haastateltavilla. Heille kaikille oli heti alussa nimetty lahipe-
rehdyttdja, joka huolehti tydhon perehdyttamisestd. Muutamat aloittivat tyohon tutus-
tumisen seuraamalla perehdyttdjansa tyéskentelya muutaman paivén ajan. Kaikki
haastateltavat péasivat itse kokeilemaan ty6ta kaytannossa perehdyttdjan opastaessa ja
neuvoessa takana. Perehdyttdja seurasi perehdytettdavien tyontekoa vaihtelevan ajan.
Pisimmill&an lahiperehdyttdja oli tulokkaan selén takana neuvomassa kolme viikkoa,
kun lyhimmill&d&n tdma aika oli kaksi péivaa. Taman jalkeen perehdyttdja siirtyi omien
toidensé pariin ja oli tavoitettavissa tarvittaessa.

Perehdyttdmisen tukena kéytettiin erilaisia perehdytysta tukevia materiaaleja. Yhdelle

haastateltavista jaettiin Tervetuloa taloon -opas tydsopimuksen kirjoittamisen hetkellg,
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jolloin hédn pystyi aloittamaan yritykseen tutustumisen jo ennen ensimmaista tyopai-
vad. Muita kaytettyja materiaaleja olivat muun muassa eri asioita késittelevat verkko-
kurssit, tuotekuvaukset, tapausesimerkit seka erilaiset tehtdvat. Néiden lisaksi tutustut-
tiin vanhoihin tilisopimuksiin seka tutkittiin entisten perehdytettavien tekemid muis-
tiinpanoja. Yksi haastateltavista kertoi, ettei hdnen perehdytyksessaan kaytetty apuna

mit&an perehdytysta tukevia materiaaleja.

Kokonaisperehdytyksen kesto vaihteli huomattavasti haastateltavien vélilla. Suurin
osa haastateltavista kertoi perehdytyksensa olleen kestoltaan noin kuukauden, kun taas
yksi haastateltavista kertoi perehdytyksen kestdneen vain kaksi pdivaa. Varsinaisen
perehdytyksen jalkeen apua sai kuitenkin aina kysymaélla. Kaikki haastateltavat koki-
vat, ettd pystyivat pyytdmaan apua perehdyttdjan lisaksi myos kanssatyontekijoilta ja
esimiehiltd. Nelja haastateltavista kertoi, ettd perehdytys oli heidan mielestaén riitta-
vad ja ettd sen aikana kaytiin lapi kaikki p&éasiat. Vain yksi koki, etta olisi kaivannut

alussa perehdyttdjan pidempéa lasnéoloa.

Perehdyttdmisen hyvéksi puoleksi nimettiin perehdyttdja ja hénen lasnéolonsa. Ha-
neen pystyi tukeutumaan ja hanet oli velvoitettu auttamaan ja neuvomaan. Taman li-
séksi perehdyttaja patisti nopeasti tydontouhuun, jolloin p&asi nopeasti kéytannossa
tutustumaan tyohon ja kdytannon tilanteisiin. Hyvana pidettiin myds perehdytyksen
perusteellisuutta. Lis&é perehdytysta olisi kaivattu harvemmin vastaan tulevissa tilan-

teissa. Téllaisia olivat esimerkiksi kuolinpesaan ja perikuntaan liittyvat asiat.

Sitten kun tuli néita jotain harvemmin olleita tapauksia, niin sitten ei ol-
lu tavallaan niihin térmanny aikasemmin, niin ei osannu niita kasitella.

3)

Vain kahdelta haastateltavista pyydettiin palautetta perehdytyksen toimivuudesta. Pa-
lautetta pyydettiin verkkokyselyné noin 3-4 kuukautta tydsuhteen aloittamisen jal-
keen. Kyselyssa pyydettiin palautetta sek& alun keskitetysta perehdytysjaksosta etté
myos lahiperehdyttdjan toiminnasta. Yksi haastateltavista kertoi, etté olisi arvostanut

mahdollisuutta palautteen antamiseen.



34

Ty06suhteen alussa eniten askarruttavia asioita olivat teknisen puolen osaaminen seka
erityistilanteisiin liittyvat asiat. Vaikeiksi asioiksi koettiin muun muassa myynnilliset
asiat, jarjestelmé ja siihen liittyvét sovellukset ja niiden kdyton oppiminen, tyohon
liittyva lainsdadanto ja sen sisaistaminen, puhelimen kaytto seka talletustilien ja netti-
pankkitunnusten avaaminen. Perehdytyksen aikana kaikkia tuotteita ei oivaltanut heti,
mika vaikeutti niiden myyntid alussa. Taman liséksi tiettya tarkkaavaisuutta vaativat
tilanteet, kuten kuolinpesatilanteet, koettiin vaikeiksi. Tilanteista ei ollut viela koke-
musta, ja tasta syysta niita ei osattu heti kasitella. Myos jarjestelma ja siihen liittyvéat
sovellukset tuottivat pd&nvaivaa. Syotettédessa tuotteita jarjestelmaan ei aina tiedetty,

mité sovellusta tuli milloinkin kéyttaa.

No niin ku just tallee myynnin kannalta, niin tietyt tuotteet ehka vahéan
Jéi, tai siind ei tullu sitéd omaa oivallusta heti sen perehdytyksen aikana,
etté saatto menna puol vuotta eteenpdin, ennen ku vasta tuli se ahaa-
elamys, et nain naita myydaan. (1)

Haastateltavilta kysyttiin, miten he kehittéisivat uuden tyontekijan perehdytysta. Esiin
nousi muun muassa erilaisten leikkitilanteiden luominen. Naiden tilanteiden avulla
voisi harjoitella esimerkiksi tilin ja nettipankkitunnusten avaamista seké eri pankki-
korttityyppejé ja niiden tilaamista ennen varsinaisten asiakkaiden kohtaamista. Tdmén
liséksi ehdotettiin, ettd perehdytyksessa voisi olla mukana kaksi eri perehdyttdjaa,

jolloin asioista voisi saada useamman nakékulman.

Haastateltavat siséallyttaisivat uudelle tyontekijalle annettavaan perehdytysoppaaseen
yleisié asioita, kuten esimerkiksi tietoa yrityksesta ja sen tyotavoista, tyoajat, tauot,
tyoterveyspalvelut, tarkeat yhteystiedot seké lainsdadantoon liittyvat asiat. Myos péa-
piirteet yrityksen tuotteista ja palveluista liitettaisiin mukaan. Néiden lisaksi oppaassa
voisi olla tietoa esimerkiksi siitd, miten erilaiset asiakkaat ja tilanteet kohdataan ja
miten asiakkaat tulee tunnistaa. Haastateltavien mukaan oppaassa ei kannata paneutua

juurikaan jarjestelmiin, koska ne opitaan parhaiten kdytannon kautta.
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6.4 Yhteenveto

Vastausten mukaan perehdyttdminen ndhdéan toimeksiantajayrityksessé erittéin tar-
keénd, ja se on mainittu myos yrityksen henkilOdstostrategiassa. Tiettyjen henkil6iden
toimenkuvaan on laitettu vastuualueeksi uusien toimihenkildiden ja kesaapulaisten
perehdyttdminen. Henkilostostrategiasta ei kuitenkaan kdy ilmi, miten uusien tyonte-
kijoiden perehdytys tulisi toteuttaa, vaan perehdytettdvat asiat maaritellaan yleensa

siind vaiheessa, kun uusi toimihenkil® valitaan tehtavaansa.

Perehdyttdjien mukaan uudet tyontekijét vaativat alussa eniten apua jarjestelméaan
liittyvissa asioissa ja rahankasittelyssd. Uudet tyontekijat kokivat itsekin jarjestelman
ja sen eri sovellusten kdyton oppimisen vaikeaksi. Jarjestelmén liséksi vaikeiksi asi-
oiksi koettiin erityistilanteet, lainsd&danto ja sen sisdistaminen seka eri tilityyppien
avaukseen liittyvat asiat. My0ds puhelimeen vastaamista alussa valtettiin, koska ei oltu

varmoja, osataanko asiakkaan mahdollisiin ongelmiin antaa ratkaisua.

Suurimmaksi perehdytyksen kehittdmista vaativaksi asiaksi nousi erilaisten oheisma-
teriaalien kaytto perehdytyksen tukena. Materiaalin tulisi olla sellaista, etta siita hyo-
tyvat niin perehdyttajat kuin perehdytettavatkin. Materiaaliin tulisi keréta kaikki ne
asiat, jotka uuden tyontekijan tulee tietdd ennen varsinaisen tyon aloittamista. Toinen
esille noussut asia oli leikkitilanteiden luominen. Ndiden tilanteiden avulla voitaisiin
harjoitella muun muassa tilin ja nettipankkitunnusten avausta ja korttitilausta ennen

varsinaisten asiakkaiden kohtaamista.

Uudelle tydntekijélle annettavaan perehdytysoppaaseen siséllytettaviksi asioiksi haas-
tatteluista esille nousivat perusasiat, kuten tiedot yrityksesta ja sen tyétavoista, tyo-
ajoista, tauoista, tyoterveyspalveluista, tarkeistd puhelinnumeroista seka lainsaadan-
toon liittyvista asioista. Naiden lisaksi mainittiin pankkisalaisuus ja tyoturvallisuusoh-
jeet, sosiaalisessa mediassa kayttaytyminen, ohjeet tyépuhelimen kayttdon, tieto oman
puhelimen ja netin kaytosta tybaikana, paapiirteet tuotteista ja palveluista seké ohjeet
pankin sisdisen viestintdkanavan, Sonetin, kayttdon. Myds asiakkaan kohtaamiseen ja

tuntemiseen liittyvat asiat nousivat esille.
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7 JOHTOPAATOKSET

7.1 Pohdinta

Opinndytetyon tavoitteena oli laatia Pohjanmaan Osuuspankille perehdytysopas, joka
toimii uuden tyontekijan perehdytyksen tukena. Sen tarkoituksena oli tutustuttaa tulo-
kas uuteen tyoyhteisdon ja sen kayténteisiin. Opasta varten suoritettiin tutkimus, jossa
haluttiin selvittdd Pohjanmaan Osuuspankin perehdytyksen nykytilaa sek& oppaaseen
sisallytettavié asioita, jotta siité olisi paras mahdollinen apu uudelle tyontekijélle. Laa-
jemman nékokulman saamiseksi haastateltiin my6s muissa pankkiryhmissa tyosken-

nelleitd henkildita heidan saamaansa perehdytykseen liittyen.

Tutkimustuloksista selvisi, ettei Pohjanmaan Osuuspankin henkildstostrategiassa ole
tarkempaa maaritelmaa siita, miten perehdytys yrityksessé tulisi toteuttaa. Henkilst6-
strategiaan olisi hyva lisata tietoa perehdytyksen toteutuksesta, silla hyvin hoidetulla
perehdytyksellda on monia hyvia vaikutuksia. Onnistuessaan perehdytys luo vahvan
perustan tyon tekemiselle, tehostaa oppimista ja lyhentdd oppiaikaa. Sen avulla tulo-
kas pystyy ymmaértdmaan henkil0st6d paremmin ja padsee nopeammin tydyhteison
tulosta tekevaksi jaseneksi. Liséksi perehdytyksen avulla tulokas oppii toimimaan
tyossdan itsendisesti ja vallitsevien tyoturvallisuusohjeiden mukaisesti. Ndin ollen
tyotapaturmat, turvallisuusriskit ja virheiden méara vahenevét ja tyon laatu paranee.
Kaikkien yllamainittujen tekijoiden lisdksi hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa posi-

tiivisesti yrityksen tulokseen ja yrityskuvaan.

Tutkimuksesta kavi ilmi, ettei Pohjanmaan Osuuspankilla ole kaytdssaan perehdytysta
tukevia oheismateriaaleja ja ettd niille katsottiin olevan tarvetta. Perehdyttéjat kaipasi-
vat perehdytyksen tueksi materiaalia, johon on keratty kaikki se tieto, jonka perehdy-
tettdva tarvitsee ennen varsinaisen tyon aloittamista. Oppaan haluttiin olevan tiivis
tietopaketti ja sisaltavan kaikki tyon kannalta oleelliset asiat. Ohjelmistoihin ja niiden
kayttoon liittyvat ohjeet paatettiin jattad oppaan ulkopuolelle, silld niiden kayton oppii
parhaiten k&ytannon kautta. Oppaan liséksi kaivattiin myos perehdytysta tukevaa pe-
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rehdyttdjan muistilistaa. Laadittu perehdytysopas siséltaa tyohon liittyvaa kaytannon
tietoa, perehdyttajan muistilistan seké perehdytettavan taytettavaksi tarkoitetun palau-
telomakkeen perehdyttamisestd. Perehdytysopas on salainen sen siséltdmien luotta-

muksellisten tietojen vuoksi.

Tutkimustuloksista nousi esiin myos se, etteivat esimies ja perehdyttdja kay juurikaan
yhdessa lapi perehdytysprosessia ennen uuden tyontekijan saapumista. Ainakin toinen
perehdyttdjisté kertoi, ettd olisi kaivannut parempaa ohjeistusta esimieheltd perehdy-
tyksen suunnitteluun ja sen toteutukseen. Myos esimies itse totesi, ettd perehdytysta ja
sen toteutusta pitéisi kdyda paremmin lapi perehdyttdjan kanssa. Jatkossa esimies ja
perehdytettdva voisivat pyrkia siihen, etta istuvat yhdessa alas ennen uuden tyodnteki-

jan saapumista ja suunnittelevat perehdytyksen toteuttamista.

Laajemman nakokulman saamiseksi haastateltiin my6s muissa pankkiryhmissa tyos-
kennelleita henkil6itd heidéan saamastaan perehdytyksestd. Suurimmat erot Pohjan-
maan Osuuspankin perehdytykseen n&hden olivat alkuperehdytyksessa. Erdéssa pank-
kiryhméssa alkuperehdytys toteutettiin viikon kestaneelld intensiivijaksolla, jonka
aikana tutustuttiin perehdyttdjan johdolla muun muassa yritykseen, sen tuotteisiin ja
palveluihin seka yleisimpiin kdytdnnon tilanteisiin. Pohjanmaan Osuuspankissa tdhan
alkuperehdytykseen kaytettiin aikaa vain muutama tunti. Toinen ero oli perehdytyksen
apuna kaytettavissa oheismateriaaleissa. Muissa pankkiryhmissé perehdytyksen tuke-
na kaytettiin paljon erilaisia oheismateriaaleja, kuten Tervetuloa taloon -opasta, tuote-
kuvauksia ja erilaisia tehtdvia. Kolmas ero oli palautteen kerddmisessé. Muiden pank-
kiryhmien tyontekijoilta pyydettiin palautetta pari kuukautta perehdytysjakson jalkeen
heidan saamaansa perehdytykseen liittyen. Myds Pohjanmaan Osuuspankin kannattai-
si aloittaa palautteen kerd&minen perehdytettavilta, sill&4 palautteen avulla olisi mah-
dollista saada selville perehdytyksen mahdolliset puutteet ja ndin ollen kehittaa pereh-
dytyksen laatua jatkossa. Tata varten oppaaseen siséllytettiin perendytettavan taytetta-
véaksi tarkoitettu palautelomake, jota toimeksiantaja voi jatkossa kayttédé apuna palaut-

teen kerddmisessa.

Opinnéaytetyon tuotoksena syntynyt perehdytysopas pyrittiin suunnittelemaan mahdol-

lisimman hyvin toimeksiantajan tarpeita vastaavaksi. Perehdytysopas 10ytyy seka kir-
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jallisena etta sahkoisend versiona muokattavuuden helpottamiseksi. Oppaan siséltamét
tiedot saattavat muuttua ajan myoté, ja tasté syysta sen sisaltdmien tietojen paivittami-
nen on tarkedd. Yrityksen sisélta kannattaisi valita henkil6 tai tiimi, joka vastaa op-
paan paivittamisestd jatkossa. Ndin oppaasta saataisiin irti paras mahdollinen hyoty

vield vuosienkin péasta.

Tutkimustuloksista ilmeni yhtenevaisyyksid kohdassa 2.2 esiteltyjen aiempien tutki-
musten kanssa. Alamaunun ja Peltoniemen tekemasta tutkimuksesta Kemin Seudun
Osuuspankille selvisi myos, etteivat esimies ja perehdyttdja kdyneet yhdessa lapi pe-
rehdytyksen kulkua, ja tdhan kaivattiin muutosta. Kaikissa tutkimuksissa pohdittiin
perehdytysoppaaseen siséllytettavia asioita, ja niista nousi esiin paljon samankaltai-
suuksia. Tutkimuksista ilmeni, ettd oppaaseen olisi hyva siséllyttdd muun muassa pe-
rustiedot organisaatiosta, sen toiminnasta ja hallintomallista. My®s tietoa ty6ajoista,
tauoista, ruokailusta ja tydterveydenhuollosta kaivattiin. Néiden liséksi oppaaseen
haluttiin siséllyttad ohjeita esimerkiksi puhelimen kayttoon ja erilaisiin kéytannon
tilanteisiin liittyen. Ollilan tekema perehdytysopas Lappajarven Osuuspankille erosi
hieman muista painottuen tydsuhdeasioihin ja tydsuojeluun. Aiempia tutkimuksia ja
tassa tutkimuksessa ilmenneitd tuloksia kaytettiin apuna Pohjanmaan Osuuspankille

suunnatun perehdytysoppaan laadinnassa.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuus on keskeinen osa tieteellista tutkimusta, ja luotettavuusky-
symyksissa keskeisié kasitteitd ovat reliabiliteetti ja validiteetti. Reliabiliteetilla tar-
koitetaan saatujen tutkimustulosten pysyvyytté eli tutkimuksen toistettavuutta. Validi-
teetilla puolestaan tarkoitetaan oikeiden asioiden mittaamista. Kvalitatiiviseen eli laa-
dulliseen tutkimukseen naitd kasitteité ei voida suoraan soveltaa. Tutkimuksen luotet-
tavuutta tulee kuitenkin aina mitata. Yksi keino kvalitatiivisen tutkimuksen luotetta-
vuuden lisddmiseen on raportoida ja dokumentoida kaikki tutkimuksen toteuttamisen
vaiheet seka tehtyjen valintojen syyt perusteluineen mahdollisimman tarkasti. (Kana-
nen 2010, 68-69.)
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Tassa opinndytetydssa tutkimuksen kaikki vaiheet kuvattiin mahdollisimman tarkasti.
Liséksi kaikkien tehtyjen valintojen syyt kirjattiin ja perusteltiin. Ennen valintojen
tekoa perehdyttiin eri tiedonkeruu-, analysointi- ja tulkintamenetelmiin. Perehtymisen

avulla valittiin tutkimuksen kannalta tarkoituksenmukaisimmat tutkimusmenetelmat.

Aineistonkeruuvaiheessa tutkimuksen laatua lisattiin laatimalla hyva haastattelurunko,
joka testattiin ennen varsinaisia haastattelutilanteita. Haastattelurungon laatimisessa
kaytettiin apuna teoreettista viitekehysta ja siit4 esiin nousevia teemoja. Luotettavuu-
den lisd&miseksi kaikki haastattelut nauhoitettiin ja nauhoitteet litteroitiin propositio-
tasolla, eli niiden padasiat Kirjattiin ylos. Litteroinnin lisdksi jokaisesta haastatteluai-
neistosta tehtiin tiivistelma, joka l&hetettiin luettavaksi tutkittavalle henkilélle. Talla

tavoin pyrittiin varmistamaan tutkimuksen luotettavuus tutkittavan kannalta.

Tutkimuksen luotettavuutta kyseenalaistaa tutkimukseen osallistuvien pieni méara,
yhteensa kahdeksan henkil6a. Haastatteluiden loppuvaiheessa tulokset alkoivat kui-
tenkin toistaa itsedén ja tasté syysté katsottiin, etteivat uudet tapaukset endd muuta
tulkintaa. Lisaksi haastetta tutkimukseen toi se, etté tutkija on itse tyoskennellyt toi-
meksiantajayrityksen palveluksessa. Tdmé on saattanut vaikuttaa siihen, kuinka totuu-
denmukaisia vastauksia hén on saanut entisilta tyokavereiltaan. Tutkijalla on myds
itsell&én tietynlainen ndkemys toimeksiantajayrityksen perehdyttamisesta ja sen kay-
tdnnon toteutuksesta. Naitd ennakkokasityksia ei pystytty kokonaan poistamaan, mutta
ne pyrittiin tunnistamaan ja ndin minimoimaan niiden vaikutus tutkimuksen luotetta-

vuuden vaarantamiseen.

7.3 Aiheita jatkotutkimuksille

Yksi mahdollinen jatkotutkimuksen aihe on laaditun perehdytysoppaan hyodyntami-
sen tutkiminen kaytanndssa. Toimeksiantajayritykselld ei ole talla hetkelld kaytossaan
lainkaan perehdytysta tukevia oheismateriaaleja. Jatkossa uusien tyontekijoiden pe-
rendytyksessa voidaan kéyttaa hyodyksi opinndytetyon ohessa syntynytta perehdy-
tysopasta. Tutkimus voitaisiin toteuttaa haastattelemalla toimeksiantajayrityksen pe-

rehdytyksessa mukana olleita henkildita ja selvittdmalla, onko kyseista materiaalia
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hyodynnetty kéytannossé ja onko oppaasta ollut hyotya perehdytyksessa. Tutkimuk-
sesta saatujen tulosten avulla pystyttaisiin nakemé&én materiaalin mahdolliset puutteet
ja heikkoudet.

Toinen mahdollinen jatkotutkimuksen aihe on uusien tyontekijoiden tyytyvaisyys saa-
tuun perehdytykseen. Tutkimuksen tavoitteena olisi selvittdd uusien tyontekijéiden
mielipiteitd saadusta perehdytyksesta ja sen onnistuneisuudesta. Tutkimus toteutettai-
siin esimerkiksi palautekyselyiden avulla. Jokaiselta perehdytettavéltd pyydettaisiin
palautetta perehdytyksen paatyttyd, ja kun palautteita on kertynyt useampia, aloitettai-
siin niiden analysointi. Tutkimuksen tuloksena saataisiin tietoon perehdyttdmisproses-
sin mahdolliset puutteet ja kehittdmiskohteet. Haasteena tutkimuksen toteuttamisessa
on toimeksiantajayrityksen tyontekijoiden pieni vaihtuvuus, jonka vuoksi tutkittavien
palautteiden mééara jaa liian pieneksi. Palautteiden maaréé voitaisiin pyrkia lisdédméén
ottamalla tutkimukseen mukaan Kauhavan konttorin liséksi muutkin Pohjanmaan

Osuuspankin konttorit.
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LIITTEET

Liite 1. Esimiehen haastattelurunko

- Kauanko olette olleet pankkialalla?

- Miten térkedn& perehdyttaminen yrityksessa ndhdéan talla hetkellg?

- Onko yrityksessanne laadittu henkilgstostrategiaa?

- Otetaanko henkildstostrategia huomioon perehdytyksessa? Jos kylla, miten? Jos
ei, miksi?

- Miten perehdyttdminen yrityksessa téll4 hetkelld hoidetaan (kuka hoitaa, pereh-
dytysprosessin kulku, kesto yms.)?

- Onko perehdytyksen kesto ja laajuus riippuvainen perehdytettévasta vai teh-
d&anko se kaikille samalla tavalla?

- Miten perehdyttdmisen toteutumista seurataan (kaytetdanko apuna esimerkiksi
perehdyttdjan muistilistaa, keskustellaanko toteutumisesta perehdytettdvan
kanssa jne.)?

- Palataanko perehdytyksen toimivuuteen perehdytettdvan kanssa myéhemmin
(esim. palautteen muodossa)?

- Onko uuden tyontekijan perehdytyksessd mielestasi jotain kehitettdvaa?

- Mitka asiat sinusta olisi tarked sisallyttdd uudelle tyontekijalle tarkoitettuun pe-

rehdytysoppaaseen?
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Liite 2. Pankin kanssatydntekijoiden haastattelurunko

- Kauanko olette tytskennelleet pankkialalla?

- Kuinka monta henkil6a olet perehdyttanyt?

- Millaista opastusta sait perehdytykseen? Oliko se mielestasi riittdvaa?

- Kavitteko esimiehen kanssa perehdytysprosessia l&pi etukateen?

- Saitko ennen perehdytyksen alkua tietoa perehdytettédvan taustoista (ika, koulu-
tus, aiempi tydokokemus, osaaminen ), joita pystyit kdyttdmaan apuna perehdy-
tyksen suunnittelussa? Vaikuttivatko perehdytettavan taustat perehdytyksen
laajuuteen ja kestoon?

- Kauanko varsinainen perehdytys kesti? Piditko pidetyn perehdytyksen kestoa
riittdvana? Jos ette, niin miten puutteet nakyivat?

- Mika omasta mielestési perehdytyksessa oli hyvaa? Olisiko siina ollut jotain
parannettavaa?

- Mihin asioihin liittyen uudet tyontekijét vaativat eniten apua/tukea? Mihin asi-
oihin liittyvia kysymyksia he useimmiten kysyvéat?

- Saitko perehdyttamiseen apua muilta tyontekijoilta ja esimiehelta? Osallis-
tuivatko he jollain tavalla perehdytysprosessiin?

- Haittasiko perehdyttajané toimiminen omista ty6tehtavista suoriutumista? Jos
kylla, miten?

- Onko sinulla ehdotuksia uuden tydntekijan perehdytyksen kehittdmiseen?

- Mitké asiat sinusta olisi tarkea siséllyttdd uudelle tyontekijalle tarkoitettuun pe-

rehdytysoppaaseen?
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Liite 3. Pankissa hiljattain tyoskentelynsa aloittaneiden haastat-
telurunko

- Mind vuonna aloitit tydskentelysi pankkialalla?

- Miten sinut perehdytettiin tyohosi?

- Kaytettiink® perehdytyksen tukena jotain materiaaleja? Jos kyll&, mita?

- Oliko sinulla tydsuhteen alkaessa nimetty perehdyttaja?

- Kuinka kauan perehdytys kesti? Oliko se mielestasi riittavaa?

- Palattiinko perehdytykseen toimivuuteen myéhemmin (esimeriksi palautteen
muodossa)?

- Kaoitko, ettd pystyit tarvittaessa pyytamééan apua muilta tyontekijoilta tai esi-
mieheltd?

- Oliko tyosuhteen alussa sellaisia asioita, jotka askarruttivat sinua erityisesti
(esimerkiksi tyontekoon, tyGtapoihin, tyoterveyshuoltoon tms. liittyen)?

- Enté koitko jotkut asiat erityisen vaikeiksi? Jos kylld, miksi?

- Mika sinulle annetussa perehdytyksessa oli hyvaa? Missa taas olisi ollut paran-
nettavaa?

- Onko sinulla ehdotuksia pankissa uudelle tyontekijélle annettavan perehdytyk-
sen kehittdmiseen (kesto, laatu, materiaalin sisaltd yms.)?

- Mitka asiat sinusta olisi tarked sisallyttdd uudelle tyontekijalle annettavaan pe-

rehdytysoppaaseen?



Liite 4. Perehdytysopas

Salainen 03.02.2024 asti.
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