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The purpose of this thesis was to find out what is the prevailing situation of work
orientation in the commissioner’'s company and what kind of work orientation is
good. The thesis deals with subjects such as the importance of work orientation,
different kinds of work orientation styles and work orientation from the perspec-
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1 JOHDANTO

Finanssialalla tarkoitetaan pankkitoimintaa, vakuutustoimintaa seka rahoitustoi-
mintaa. Finanssiala tyollisti vuonna 2020 36000 henkilda. Finanssiala on erittain
saannelty ala, jolla tydoskentelee monia eri ammattilaisia. Alalla voi tyoskennella
muun muassa asiakaspalvelun parissa, juristina, johtajana tai esimerkiksi it-ke-
hittdjana. Suomessa saantelyn seuraamisen toteutumista seuraa Finanssival-
vonta, FIVA. (Finanssiala 2019.)

Finanssialalla, kuten monella muulla alalla on menossa merkittava digitaalinen
murros ja tyotehtavat muuttavat muotoaan. Tyontekijoiden tulee osata yha ene-
nevissa maarin tydskennella itsenaisesti seka hallita yha useampaa osa-alaa ku-
ten esimerkiksi verotus, mobiilipalvelujen kehittdminen ja niin edelleen. Tydn
muuttuessa yha vaativammaksi asiantuntijatyoksi, jota tulisi tehda mahdollisim-
man itsenaisesti, on esimiehen irrottauduttava perinteisesta roolistaan ja otettava

valmentava ote. (Finanssialalle 2022a.)

Tyohon opastaminen on tarkea osa perehdytysta. Hyvalla opastuksella uusi tai
tyotehtavia vaihtava tyontekija kykenee tekemaan tyonsa turvallisesti ja itsenai-
sesti. Hyvin toteutettu opastus vaikuttaa myos tyontekijan motivaatioon ja vahen-
taa virheitad. Tybnopastus tapahtuu esimerkiksi vertaisopetuksena, eli kokenut
tydntekija nayttaa ja kertoo samalla, kuinka tekee tydnsa ja selittda miksi on tar-
keaa tehda tyo juuri kuvatulla tavalla. Ongelma naissa tilanteissa on, etta mah-
dolliset virheet siirtyvat eteenpain opetettavalle. (Yritys ja erehdys-metodi on liian

kallis opastuksessa 2018.)

Taman opinnaytetyodn tarkoituksena on selvittaa, minkalainen tilanne on finans-
sialan Back Office-toiminnon tyonopastuksen tilanne yrityksessa X. Toisaalta
opinnaytetyossa selvitetdaan myos, minkalaista on hyva tyonopastus. Paatutki-
muskysymykseni on nain ollen seuraava: minkalainen on tyénopastuksen nyky-
tila Back Officen toiminnossa finanssialalla? Alakysymys on: minkalainen on hyva
tydnopastus? Tavoitteena on tutkimusten jalkeen kehittda kirjallinen tydnopas-
tussuunnitelma yritykselle X, silla sellaista ei siella viela ole kaytdossa, mutta sel-

kea tarve on huomattu.



Vaikka tyonopastussuunnitelma raataldidaan case-yritykselle ja se jaa salaiseksi,
kuvaillaan tassa opinnaytetydssa tarkasti tutkimusten tuloksia ja luodaan tyén-
opastussuunnitelma, jota muut finanssialan toimijat voivat kayttaa samoihin tar-
koituksiin soveltuvin osin. Opinnaytetyosta hyotyvat siis tydnopastusta suunnitte-
levat henkilot, kouluttajat ja yritykset ja etenkin finanssialalla toimivat yritykset.
Opinnaytetyon tuloksen avulla voidaan suunnitella ja kehittda tyénopastussuun-
nitelma, joka on kaikille tasapuolinen ja kattava paketti finanssialan Back Officen

tydtehtaviin.

Aihe on kiinnostava siksi, etta toimin itse Back Office asiantuntijana finanssialan
yrityksessa ja olen paassyt opastamaan uusia tyontekijoita viimeisen parin vuo-
den aikana uusiin tehtaviin. Asiantuntijatehtava on tietoty6ta, jossa on paljon ope-
teltavaa. Olen opastanut tyontekijoita luovasti, ilman valmista opasta. Aiheen tut-
kiminen hyodyttaa etenkin toimeksiantajayrityksen Back Office asiantuntijoita,

silla opas tulee jadmaan vain yrityksen sisaiseen kayttoon.

Toimeksiantajana on sijoituspalvelualan yritys, joka toivoo tydnopastussuunnitel-
maa helpottamaan ja virtaviivaistamaan tyonopastusta erityisesti Back Office
osastolle. Toimeksiantajalla on toimiva tydnopastus, mutta kirjallinen suunnitelma
puuttuu (Kuvio 1). Talla hetkella tydonopastukselle ei ole erillista, kirjallista suun-
nitelmaa, jota opastaja voisi seurata. Esihenkil® seuraa opastettavan etenemista
usein, mutta toivoo, etta suunnitelmaan lisataan seuranta, jotta siita jaa kirjallinen
jalki. Opinnaytetyon avulla luodaan tydnopastussuunnitelma Back Officen tyon-

tekijoille, johon voivat tukeutua seka uudet tyontekijat etta opastajat.



eKokeneempi tyontekija
nayttaa, kuinka tekee tyonsa
samalla selostaen mita tekee
ja miksi

eOpastaja toimii
henkilokohtaisena neuvojana
my0s opastuksen jalkeen

eToimiva ratkaisu, mutta
koska ei ole
tydnopastussuunnitelma, ei
opastus ole tasalaatuista

eKirjalliset tyoohjeet, jotka
sisaltavat havainnoillistavia
kuvia, Intranet ja sisdiset
soveltuvuussadannot ovat
kaikkien nahtavilla ja niista
voi hakea tukea omaan
tekemiseen

eToimivat
toimeksiantajayrityksessa
hyvin, taytyy vain muistaa
paivittda saannollisesti

eSuuren finanssialan
koulutuksia jarjestavan
yrityksen verkkokurssit
muunn muassa asiakkaan
tuntemiseen, hyviin
arvopaperimarkkinatapoihin
ja rahanpesuun liittyen
tukemaan ymmarrysta
sithen, mita teemme ja miksi

eKursseja tarjotaan useita
kertoja vuodessa
tyontekijoille yllapitdamaan
osaamista, lisdksi muita
tietojen yllapitokursseja
muun muassa jarjestelmaan
liittyen saannollisesti

eHyva tyokalu lissadamaan
ymmarrysta siihen mita
tehddan ja miksi

Kuvio 1. Toimeksiantajayrityksen tamanhetkiset tydonopastustydkalut



2 FINANSSIALAN TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Finanssiala tyollistajana

Finanssialalla tyoskentelee 36000 henkil6a, joiden tybdtehtavat vaihtelevat suu-
resti. Finanssialalla tydskentelee muun muassa sijoitusneuvoijia, lakimiehia, kir-
janpitgjia, IT-tukihenkiloita, ohjelmistokehityksen asiantuntijoita, lainaneuvotteli-
joita, asiakaspalvelijoita, ajanvaraajia ja niin edelleen. Finanssialaan lukeutuu va-
kuutusyhtiét, pankit ja sijoituspalveluyhtiét. (Finanssialalle 2022a.) Suurimmat
tydnantajat pankkien keskuudessa olivat OP Ryhma (11983 tyontekijaa), Nordea
Pankki Suomi Oyj (8876 tydntekijad) seka Danske Pankki (2391 tydntekijaa). (fi-

nanssiala 2015.)

Yleisin koulutustausta alalla on kaupallinen koulutus kuten merkonomi, tradenomi
tai kauppatieteiden maisteri yliopistossa, mutta myos muita koulutustaustoja 10y-
tyy. Asiakaspalvelualttiutta arvostetaan alan organisaatioiden keskuudessa uusia
tydntekijoita rekrytoitaessa. Finanssialaan lukeutuvien vakuutusalan ja rahoitus-
alan keskimaaraiset palkat vuonna 2016 olivat 4000 € ja 4181 €. (Finanssialalle
2022a.)

Finanssialalla suurimman osan tydsta voi tehda etana, ja moni organisaatio onkin
vahentanyt toimipisteitdan viime vuosina. Alan toimijat ovat usein kansainvalisia
organisaatioita, joten tyontekijoitd voi olla useastakin eri maasta. Tydnteon ol-
lessa paaosin itsenaistd odotetaan alan esihenkildilta valmentavaa otetta. Sa-
masta syysta jokaiselta tyontekijaltd odotetaan teknisia taitoja ja verkon yli tapah-

tuvan kommunikaation hallitsemista. (Finanssialalle 2022a.)

2.2 Myyntityo finanssialalla

Pankkineuvojat, vakuutusasiamiehet ja sijoitusneuvojat myyvat asiakkaille ratkai-
suja, kuten asuntolainoja, luottokortteja, vakuutuksia ja sijoituksia. Osa edella
mainituista ammattiryhmista tekee kovaakin tyéta myynnin edistamiseksi, esi-
merkiksi he soittavat itse niin sanottua kylmaa listaa, eli henkildita, jotka eivat

viela ole heidan edustamansa organisaation asiakkaita seka tekevat pitkia paivia
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ja viikonlopputdita voidakseen palvella asiakkaita naiden omien aikataulujen mu-

kaisesti mahdollisimman joustavasti. (Houston Cronicle 2021).

Vakuutusasiamiehet ja sijoitussidonnaisasiamiehet ovat yksityisyrittajia, joilla on
asiamiessopimus finanssialan organisaation kanssa. He myyvat finanssialan or-
ganisaation palveluita ja saavat myynnista provisiota. (Finanssivalvonta 2022a.)
Vakuutusasiamiehet ja sijoitussidonnaisasiamiehet siis edustavat tiettya isoa va-
kuutus- tai sijoitusorganisaatiota ja myyvat kyseisen organisaation palveluita ja

saavat siita organisaatiolta provisiota.

Vakuutuksia myyvien vakuutusasiamiesten on rekisterdidyttava Finanssivalvon-
nan yllapitamaan vakuutusedustajarekisteriin (Finanssivalvonta 2022b). Vastaa-
vasti sidonnaisasiamiesrekisteriin on rekisterdidyttava, mikali myy sijoituksia

asiamiessopimuksella sijoituksia tarjoavan organisaation edustajana.

Vaikka kyseessa on myyntity0, tulee finanssialalla tyoskentelevien seurata hyvia
pankkitapoja, vakuutustapoja ja arvopaperimarkkinatapoja. Hyviin pankki-, va-
kuutus- ja arvopaperimarkkinatapoihin luetaan tapahtumien lainmukaisuus, eet-
tisesti kestava toiminta, salassapitovelvollisuus sekd molemminpuolinen rehelli-
syys. Hyviin pankkitapoihin kuuluu myds asiakkaan tunteminen, eli asiakkaan on
kerrottava itsestdan henkildkohtaisia tietoja, kuten esimerkiksi taloudellinen ti-
lanne, tydllisyystilanne, siviilisaaty ja niin edelleen. Hyviin pankkitapoihin luetaan
lisaksi se, etta henkilokunta on koulutettu alalle ja soveltuvaa, eli henkilokunnalla
ei esimerkiksi ole ulosottomerkintaa. Edelleen hyviin pankkitapoihin luetaan, etta
toiminta on asianmukaisesti valvottua, ohjeistettua ja johdettua, ettd pankit otta-
vat toiminnassaan huomioon asiakkaan edun seka se, etta asiakkaalla on valin-

nan vapaus. (Finanssivalvonta 2022b.)

Hyvia vakuutus- ja arvopaperimarkkinatapoja ei voi yhta selkeasti luetella, kuten
hyvia pankkitapoja voi, silla niité ei ole maaritelty samalla tavalla. Hyviin vakuu-
tus- ja arvopaperimarkkinatapoihin voidaan kuitenkin lukea samat asiat kuin hy-
viin pankkitapoihin luetaan. Hyvia pankki-, vakuutus- ja arvopaperimarkkinata-
poja noudattamalla saadaan asiakkaille mahdollisimman hyvat ratkaisut, vaikka
kyseessa onkin myyntityd. Hyvia pankki-, vakuutus- ja arvopaperimarkkinatapo-
jen noudattamista valvovat Suomessa Fiva (Finanssivalvonta), Euroopan kes-

kuspankki, Pankkilautakunta seka Arvopaperilautakunta. (Finanssialalle 2022b.)
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Toimeksiantajan Back Office-toiminto toimii tarkastuspisteena myyjien tekemille
kaupoille. Tama tarkoittaa sita, etta Back Office tarkastaa, ettd dokumentaatio on
tehty oikein ja etta tehty kauppa on asiakkaan tarpeisiin soveltuva, eli esimerkiksi
sijoituksen riskitaso ja sijoitushorisontti ovat linjassa tehdyn suosituksen kanssa.
Toimeksiantajan Back Office varmistaa siis osaltaan, etta hyvia arvopaperimark-
kinatapoja noudatetaan. Edellda mainittujen téiden lisaksi toimeksiantajan Back
Office seuraa myos rahaliikennetta ja varmistaa, etta asiakkaiden tekemat sijoi-
tustoimeksiannot toteutetaan hyvia arvopaperimarkkinatapojen noudattaen mah-
dollisimman pian, ettei asiakkaalle koidu tappiota myohaan toteutetun toimenpi-

teen takia.

Toimeksiantajan Back Office myos tukee myyjia esimerkiksi kauppoihin liittyvissa
vaikeissa kysymyksissa ja on ikaan kuin myynnin asiakaspalvelu. Vaikeita kysy-
myksia voivat olla esimerkiksi kuolinpesan tai alaikaisen asiakkaan sijoitusneu-
vontaan liittyva dokumentaatio ja mita siihen tarvitaan. Kuolinpesan osalta vaadi-
taan paljon selvitysty6ta, esimerkiksi kuka saa allekirjoittaa lunastustoimeksian-
non ja neuvonantajan voi olla vaikea ottaa kaikki seikat huomioon, jos vaikka

kuolinpesan osakas asuu ulkomailla.

Alaikaisille annettaessa sijoitusneuvoja on huomioitava Digi- ja vaestotietoviras-
ton sivuilta I16ytyva ohjeistus, jossa muun muassa mainitaan, etta erikoissijoitus-
rahastoja merkitessa tulee huoltajien hakea lupa toimeen Digi- ja vaestotietovi-
rastosta (DVV 2022).
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3 PEREHDYTYS

Joen (2018) mukaan perehdytys kuuluu jokaiseen toimialaan oleellisena osana,
kun henkil6 aloittaa uudessa tyOpaikassa tai uudessa tyotehtavassa. Perehdy-
tyksen avulla uudessa tyotehtavassa aloittava henkilo saadaan nopeasti mukaan
osaksi tyOyhteisoa ja sidosryhmia ja perehdytyksen avulla henkild myds oppii tyo-
tehtavansa nopeasti. Perehdyttdmiseen osallistuu suurissa organisaatioissa
usein henkiléstdammattilaiset, esihenkild seka tiimista valittu henkild, kun taas
pienissa yrityksissa perehdyttamisesta saattaa vastata yrityksen omistaja yksin
(Kupias & Peltola 2009, 46).

Perehdyttamisen aikana perehdytettavalle kerrotaan tydnantajaan ja tyotehta-
vaan liittyvat keskeiset asiat kuten yritysesittely, selvitys tydsuojelusta ja keiden
puoleen perehdytettava voi missakin tilanteessa kaantya. Myos tyotehtavasta
kerrotaan perehdytettavalle, joskin se kuuluu tydnopastukseen, joka kuuluu pe-
rehdytysprosessin myohempaan vaiheeseen. (Hyppanen 2007.) Perehdytyk-
seen kuuluu olennaisena osana myos tyontekijan tutustuttaminen organisaatioon
ja hyva perehdytys huomioi organisaation strategian (Kupias & Peltola 2009, 43—
44).

Tyoturvallisuuslaki (2002/738 § 2:14) puolestaan sanoo, ettad uudelle tyontekijalle
tulee kertoa tydon mahdolliset vaarat perehdytyksen aikana seka huolehtia tyon-
tekijan turvallisuudesta. Tama koskee seka fyysista ettd henkista turvallisuutta.
Tyoturvallisuutta opastettaessa voi kuitenkin huomioida tyontekijan aiemman
koulutustaustan seka tyodtaustan. Mikali tyontekija on tehnyt vastaavaa tyota
aiemmin, tietda han todennakdisesti jo riskit (esimerkkina hoivatyd). Tyoéturvalli-
suuslain lisaksi on huomioitava sita taydentavien tasa-arvolain ja yhdenvertai-
suuslain velvoitteita. Edella mainituissa laeissa saadetaan, etta tyontekijalle on
annettava mahdollisuudet menestya tydtehtavissdan muun muassa iasta, suku-
puolesta ja taustasta riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.) Tama tarkoit-
taa siis sita, etta tyontekijaa on perehdytettava esimerkiksi hanen taustansa huo-
mioiden, mutta antamatta sen kuitenkaan vaikuttaa negatiivisesti perehdytyk-

seen.
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Tyosopimuslaki (2001/55 § 2:1) velvoittaa tyonantajan huolehtimaan siita, etta
"tyontekija voi suoriutua tydstaan myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyo-
menetelmia muutettaessa tai kehitettdessa”. Tama tarkoittaa sita, ettd myos pi-
dempaan organisaatiossa tyoskennelleelle tyontekijalle on taattava riittava pe-
rehdytys hanen tyotehtaviensa tai kaytettavien tyokalujen muuttuessa. Lisaksi
laissa mainitaan, etta "tydnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi”. Kupias ja Peltola
(2009, 22) mainitsevat, etta hyva foorumi tyontekijan osaamisen ja uuden oppi-
misen kartoittamiselle on esimerkiksi kehityskeskustelut. Kaymalla saanndllisesti
lapi tyontekijan osaaminen ja asettamalla osaamistavoitteita voidaan yrittaa valt-
taa puutteellista ammattitaitoa, jota ei voi tydsopimuslain mukaan pitaa irtisano-

misperusteena.

Perehdytys on siis pakollinen toimenpide, joka tulee jarjestaa uudelle tyontekijalle
tai tyotehtavaa vaihtavalle tyontekijalle lain mukaan. Joki (2018) muistuttaa li-
saksi, ettd huolellinen perehdytys paitsi auttaa perehdytettavaa sopeutumaan
tyopaikalle nopeasti, myos vahentaa virheiden maaraa ja voi nain ollen saastaa
yrityksen kalliiltakin virheilta. Kupias ja Peltola (2009, 27) puolestaan mainitsevat,
ettd mikali yritys epaonnistuu lainsdadannén noudattamisessa voi siitd aiheutua
vahinkoja ja haittoja, jotka eivat vaikuta ainoastaan tyontekijoihin vaan koko or-

ganisaation maineeseen.



14

4 TYONOPASTUS

4.1 Tyobnopastuksen perusteet

Kun uusi tydntekija on tutustunut fyysiseen tydpisteeseensa ja kollegoihinsa seka
saanut alkuperehdytyksen, on aika aloittaa tydonopastus. Tydnopastuksen tarkoi-
tuksena on nayttaa tyontekijalle mita tyota han tulee ihan konkreettisesti teke-
maan seka miten se tehdaan. Tydnopastuksen tarkoituksena on varmistua siita,
ettd uusi tydntekija oppii tekemaan tyotehtavansa turvallisesti ja itsenaisesti.

(Tyoturvallisuuskeskus 2022.)

Tyonopastuksessa voidaan kayttaa kokenutta tyontekijaa, joka toimii ikdan kuin
mentorina opastettavalle tyontekijalle. Aloittava tydntekija voi kaantya taman ko-
keneemman tydntekijan puoleen, mikali heraa kysymyksia tydhon liittyen ja li-
saksi talla jo kokeneemmalla tyontekijalla on kasissaan hiljaista tietoa, jota ei siis
l0yda mistaan oppaista. (Hyppanen 2007.) Niita taitoja ei siis voi oppia muuta
kuin tydskentelemalla pitkdan organisaatiossa olleiden kanssa. Hyppanen (2007)
jatkaa, ettd opastukseen kuuluvat muun muassa tyon sisalto, eri tydvaiheet, toi-
minta hairidtilanteissa, tyon turvallisuuteen liittyvat seikat seka tyon arviointi ja

mittarit. Opetetuista asioista tulee osaamista, josta hyotyy koko organisaatio.

Tyonopastamiseen voi kayttaa useita eri keinoja. Kupias ja Peltola (2019, 23-28)
mainitsevat tunnetun 70—-20-10 mallin. Mallin ideana on, etta oppimisesta 70 %
tapahtuu tyota tekemalla, 20 % vuorovaikutuksessa muiden kanssa ja 10 % eri-
laisten koulutusten ja tyoohjeiden avulla. Malli on kehitetty vuonna 1996, jolloin
tydymparistot ja tyotehtavat olivat erilaisia verrattuna nykyaikaan. Mallia voidaan
hyodyntaa edelleen tana paivana, mutta prosentit ovat hieman erilaiset. Esimer-
kiksi vuorovaikutusta tapahtuu huomattavasti enemman kuin aiemmin, joten 20
% ei pida enaa paikkansa. Nykyaan tyota tehdaan tiivimmin yhdessa muiden
kanssa, joten vuorovaikutusta itse tyon teosta on vaikea, jopa mahdoton erottaa.
Suurin osa oppimisesta tapahtuu edelleen ty6ta tekemalla, mutta kuten edella on
mainittu, on prosenttiosuus hankala arvioida. Myds kursseilla ja tydohjeita luke-

malla oppii.

TyOnopastuksessa voidaan puhua sopeuttavasta tai dialogisesta opastuksesta.

Sopeuttava opastus tarkoittaa karkeasti sita, etta opastettava omaksuu jo valmiit
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ohjeet ja seuraa niita. Dialogisessa opastuksessa on kyse vuorovaikutuksesta ja
opastettavalta odotetaan oppeja yritykselle. Opastus on siis molempiin suuntiin
tapahtuvaa dialogisessa opastuksessa. Sopeuttavaa opastusta kaytetdan usein
organisaatioissa, joissa on esimerkiksi massatuotantoa. Dialogista opastusta
puolestaan kaytetaan esimerkiksi sellaisissa tilanteissa, joissa tyotehtavaa muo-
kataan opastettavan osaamisen mukaan. Opastettavan tehtavana saattaa olla

organisaation tietyn alueen kehittdminen. (Kupias & Peltola 2009, 29-35.)

Tyonopastuksen tukena on hyva olla tydnopastussuunnitelma, joka osoittaa seka
opastajalle etta opastettavalle selkean suunnan. Yleispatevaa suunnitelmaa ei
ole, silla suunnitelma vaihtelee organisaatioittain ja organisaationkin sisalla osas-
toittain. Suunnitelman tulisi tukea organisaation konseptia ja olla yrityksen itsensa
nakodinen. Jokaisessa hyvassa suunnitelmassa on kuitenkin opittavat tyot jaettu
paivien, viikkojen ja kuukausien ajanjaksolle (Kuvio 2). On tarkeaa, etta myos
opastaja on tietoinen siitd, mita hanelta odotetaan ja mitka hanen vastuunsa ovat
ja siihenkin suunnitelma auttaa. Esihenkildlla on kuitenkin aina paaasiallinen vas-
tuu koko perehdytysprosessista, tyonopastus mukaan lukien. (Eklund 2018, 76—
80.)
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Kuvio 2. Aikataulutettu tyonopastussuunnitelma (Eklund 2018, 179)

Jotta opastamisen etenemista voidaan seurata, on hyva mitata oppimista esimer-

kiksi keskustelemalla opastettavan kanssa siita, miten han kokee tyotehtavien
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haasteellisuuden ja miten han on selvinnyt haasteista. Tama ruokkii samalla
opastettavan itsetuntoa, kun han huomaa parjaavansa tehtavissaan. (Eklund
2018, 88-93, 139-141.) Oppimiskeskustelun aikana on mahdollista arvioida
opastettavan todellinen ymmarrys tyotehtavia kohtaan. Kun asia on syvallisem-
min ymmarretty, kykenee opastettava soveltamaan osaamisensa erilaisiin tilan-
teisiin. Mikali oppiminen jaa pinnalliseksi, ulkoa osaamiseksi, ei opastettava ky-
kene soveltamaan tietoja vaativammissa tehtavissa. (Kupias & Peltola 2019,
225.) Tyonopastuksen alkutaipaleen selkeana mittarina voidaan pitaa sita, kun
tyontekija kykenee itsenaisesti tekemaan tyotehtaviaan (Kupias & Peltola 2009,
46).

4.2 Hyvan tydnopastajan tunnusmerkit

Hyva tyonopastaja ymmartaa opastamisen tarkeyden seka opastettavan etta or-
ganisaation kannalta. Han osaa mitoittaa annettavan tiedon niin, etta opastetta-
valle ei kaadeta kaikkea tietoa kerralla. Oppimisen kannalta on tarkeaa, etta
opastettava saa palautua seka tydpaivan aikana ettd pidemmalla aikavalilla.
Hyva opastaja osaa tunnistaa opastettavan liiallisen stressin, ja osaa myos kes-
kustella asiasta opastettavan kanssa. On oleellista oppimisen kannalta, etta
opastettavalle annetaan tarpeeksi haasteellisia tehtavia, mutta ei kuitenkaan liian

haasteellisia, jotta motivaatio oppimiseen pysyy ylla. (Eklund 2018, 49-51.)

Hyva opastaja saa opastettavan tuntemaan itsensa tervetulleeksi organisaatioon
ja tyotiimiin. Han on tietoinen omasta mielialastaan opastamistilanteen alussa ja
sen aikana ja pitaa ilmapiirin myonteisena ja kannustavana. Opastajan mieliala
vaikuttaakin suuresti opastettavan oppimiseen, eli opastajan on oltava aidosti
kiinnostunut opastettavasta henkilosta yksilona ja haluaa huomioida taman yksi-
I0lliset tarpeet tarkeassa opastamistehtavassa. Hyva tyonopastus ei ole pelkkaa
selostamista, vaan vuorovaikutusta. Opastajan on hyva mainita, etta kysymyksia
saa esittaa, ja hanen on myds maltettava vastata niihin, vaikka ne tuntuisivatkin
itsestaan selvilta asioilta. (Kupias & Peltola 2009, 135-136.) Eklund (2018, 145—
151) korostaa kuuntelemisen taitoa ja aitoa lasndoloa opastajalta. lIman niitd omi-

naisuuksia on vaikeaa rakentaa luottamusta opastajan ja opastettavan valille.
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Seka Kupias ja Peltola (2009, 136-139) etta Eklund (2018, 123—128) muistutta-
vat palautteen antamisen ja vastaanottamisen tarkeydesta seka opastajalle, etta
opastettavalle. He muistuttavat kuitenkin, ettd on hyva valmistella opastettavaa
vastaanottamaan ja antamaan palautetta organisaation kulttuurin mukaisesti. Voi
tulla jarkytyksena, etta saa palautetta ihan ohimennen, jos on tottunut saamaan

palautetta vain kehityskeskusteluissa.

Avoin ja oikea-aikainen palaute on parhaita osaamisen kehittgjia. Palaute kertoo
opastettavalle, etta kyseinen asia on tyotehtavassa tarkea, ja siihen kannattaa
kiinnittda huomiota. Opastettavan olisi hyva antaa myos opastajalle palautetta,
jotta tama tietda, missa on onnistunut ja mita voisi parantaa. Opastaja ymmartaa
opastettavan palautteen myo6ta paremmin, kuinka toimia juuri tdman opastetta-
van kanssa. Seka positiivinen etta kehittava palaute on tarkeaa molemmin puolin.
(Eklund 2018, 123-127.)

4.3 Opastettavan vastuu

Opastettavalla itsellaan on yhta lailla vastuita seka tydnantajaa, tydyhteiséa ja
itseaan kohtaan. Opastettavan tulee ensinnakin noudattaa tydosopimusta. Tyon-
antajalla on tyosopimuksen allekirjoittamisen myota direktio-oikeus, eli oikeus
maarata mita tyota tehdaan, miten tehdaan ja missa tehdaan. Lisaksi opastetta-
van tulee tehda mahdollisimman laadukasta ty6ta, huolehtia tydturvallisuudesta
ja auttaa kehittdmaan organisaatiota. Myos oman osaamisen esille tuominen on
tarkeaa. Tyonopastustilanteessa tyonantajaa kohtaan olevat vastuut nayttaytyvat
siten, etta opastettavan on opeteltava niita tehtavia, jotka tydnantaja on maaran-
nyt. (Eklund 2018, 161-164.)

TyoOyhteison toimivuuteen ja viihtyvyyteen vaikuttaa ensisijaisesti jokaisen tyon-
tekijan vuorovaikutustaidot. Kun vuorovaikutustaidot ovat kunnossa, on tyoyhtei-
s6ssa hyva tydilmapiiri ja luottamus toisia kohtaan. Hyviin tydyhteisétapoihin kuu-
luu edella mainittujen lisaksi toisille tydrauhan antaminen seka arvostus toisia ja
heidan tekemaa tyota kohtaan. Edella mainitut asiat ovat usein kiteytetty tydyh-
teisdn yhteisiin pelisaantoihin. Opastettavan tehtava on tutustua tydyhteison pe-
lisaantoihin ja omalta osaltaan tehda kaikkensa, ettda omaksuu nama. (Eklund
2018, 161-164.)
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Opastettavan vastuu itsedan kohtaan tulee toisilta luonnostaan ja toisille taas voi
olla kaikkein vaikein vastuu. Eklundin (2018, 161-165) mukaan opastettavan on
osattava johtaa itsedan seka tuotava rohkeasti esille omat nakemyksensa. Hyvin
itsedaan johtava tyontekija on usein oma-aloitteinen ja uskaltaa tarttua haasta-
vampiinkin tehtaviin. ltsensa johtaminen tarkoittaa myo0s sita, etta osaa maadut-
taa itsensa ja keskittya stressaavissakin tilanteissa, kuten uuden tyon opette-
lussa. Kupias ja Peltola (2019, 69-75) puolestaan peraankuuluttavat opastetta-
valta motivaatiota ja tahdonvoimaa. Motivaation ollessa kohdallaan on oppiminen
ja itsensa johtaminen helppoa. Jos motivaatiota ei ole, tai sitd on hyvin vahan,
tarvitaan tahdonvoimaa. Tahdonvoiman avulla hankalat ja vahemman mieluisat
asiat tulee hoidettua, kuten esimerkiksi uuden, vaikean tyétehtavan omaksumi-

nen.

Monille voi olla vaikeaa tuoda itsedaan ja omia nakemyksiaan rohkeasti esille,
etenkin uusissa ymparistoissa. On kuitenkin tarkeaa tuoda omaa osaamista esille
ja kertoa, mika tehtava tuntuu helpolta ja mika vaatii harjoittelua. Jos on oikein
rohkea, voi kertoa heti alussa, kuinka itse oppii parhaiten ja ndin auttaa opastajaa
tehtavassaan. Oman itsensa tunteminen ja omien vahvuuksien ja heikkouksien
tiedostaminen kuuluvat myds vastuuseen itsea kohtaan. (Eklund 2018, 161—
165.)

Oma oppiminen on myoOs opastettavan itsensa vastuulla, sita ei voi kukaan muu
tehda opastettavan puolesta. Jotta oppimiselle olisi mahdollisimman hyvat [ahto-
kohdat, tulisi opastettavan olla lasna ja keskittya. Myds omasta hyvinvoinnista
huolehtiminen on tarkeaa. Jos opastettava lisaksi osaa reflektoida omia tekemi-
siaan, on oppiminen huomattavasti helpompaa. On hyva oppia reflektoimaan, eli
miettimaan ja kyseenalaistamaan tekemisiaan sita mukaa, kun niita tekee, eika
vasta jalkikateen. Kun miettii ja kyseenalaistaa tekemisiaan, jaavat ne helpommin
mieleen ja myoés ymmarrysta syntyy. Kun on ymmarrysta siitd, mita tekee ja miksi

tekee, jaa opittu asia helpommin muistiin. (Kupias & Peltola 2019, 65-69.)
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4.4 Tyokaluja tydonopastuksen tehostamiseen

Ennen kuin opastettava aloittaa uudessa tehtavassaan voi hanelle lahettaa en-
simmaisen tydviikon lukujarjestyksen. Nain opastettava voi valmistautua etuka-
teen viikkoon ja nain jo tutustua osittain tydnopastussuunnitelmaan. Tyonopas-
tussuunnitelma takaa tasalaatuisen tydnopastuksen, jossa jokainen tyotehtava
kaydaan lapi ennalta sovittuna ajankohtana. Tydnopastussuunnitelman laatimi-
seen voidaan ottaa mukaan opastettava. Han voi muokata suunnitelmaa itselleen
sopivaksi, tavoitteita kuitenkaan muuttamatta. Suunnittelu voi innostaa opastet-
tavaa ja sitouttaa hanta paremmin opastukseen. Tydnopastussuunnitelman si-
salto riippuu opastettavan osaamistasosta ennen tydn aloittamista, mutta on kui-
tenkin suurimmilta osiltaan samanlainen kaikille. Tydnopastussuunnitelman rin-
nalle voidaan tuoda oppimispaivakirja, johon opastettava saa tehda omia muis-
tiinpanoja opastuksesta. Opastettava voi kirjata mieleen nousseita kysymyksia
oppimispaivakirjaan. Omaa kehittymista voi myds seurata oppimispaivakirjan
avulla. Sen sijaan opastus voidaan toteuttaa erilaisin, tavanomaisesta poikkeavin
keinoin. (Eklund 2018, 173-174.)

Eklund (2018, 185-187) ehdottaa tyonopastuksen pelillistamista sellaisiin tyoteh-
taviin, joissa toimitaan aina samalla kaavalla. Tama voi olla esimerkiksi tiedon
etsiminen erikoisissa tilanteissa tai kirjanpidon tekeminen. Pelillistamalla rutiinin-
omaisesta tyotehtavasta saadaan mielenkiintoisempi. Hyvan pelin piirteisiin kuu-
luu muun muassa yllatyksellisyys, kerrannallisuus seka yhteistyo. Pelillistamista
suunnitellessa on hyva huomioida, etta peli on aina hyva purkaa jalkikateen. Pe-
lissa tapahtuneita asioita siis kasitellaan viela jalkeenpain, jotta varmistetaan op-
piminen. Esimerkkina pelista kirjassa mainitaan perehdytyspassi. Perehdytys-
passi toimii parhaiten, jos samaan aikaan on aloittanut useita uusia tyontekijoita.
Pelin ideana on saada passin eri tehtavat tehtya nopeammin kuin muut. Passissa
on perehdytykseen ja opastukseen liittyvia tilanteita, kuten esimerkiksi IT-osas-

tolla kaynti tai kopiokoneen kaytto.
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5 BACK OFFICE-TOIMINNON TYONOPASTUKSEN NYKYTILAN
SELVITTAMINEN

5.1 Tutkimusote ja lahestymistapa

Opinnaytetyon kysymys “minkalainen on tyonopastuksen nykytila Back Office-
toiminnossa finanssialalla?”, ja erityisesti toimeksiantajayrityksessa, lahestymis-
tapa ongelmaan tulee olemaan kehittdmispainotteinen, jonka tuloksena syntyy
kirjallinen tydnopastussuunnitelma. Kehittamispainotteinen opinnaytetyd perus-
tuu todellisten tarpeiden tunnistamiseen ja niihin liittyvien asioiden kehittamiseen
(Pitkaranta 2014). Toimeksiantajalla ei ole kirjallista tydnopastussuunnitelmaa,
joten opastamisen taso vaihtelee ja tarkeita asioita voi jaada opastamatta inhimil-

lisen erheen takia.

Kehittamispainotteinen tutkimus tuottaa usein myos taysin uutta tietoa, kun tutkija
paasee niin sanotun hiljaisen tiedon pariin ja dokumentoi sita (Ojasalo, Moilanen
& Ritalahti 2015). Tarkoituksena on taman opinnaytetyon ja siita syntyvan opas-
tussuunnitelman kautta tuoda hiljainen tieto ja osaaminen kaikkien tydntekijoiden

ulottuville.

Kehittamispainotteinen tutkimus vaatii tutkijalta ymmarrysta ja nakemysta ai-
heesta jo ennen tutkimuksen aloittamista. Ymmarryksella ja nakemyksella huo-
mataan kehittdmiskohteita, joita omalla ammattitaidolla tai toimintaosaamisella
voidaan parantaa. (Pitkdranta 2014.) Olen kouluttanut uusia tyontekijoita pari

vuotta, seka toiminut finanssialan asiantuntijana. Ymmarrysta ja nakemysta siis

|Oytyy.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelma on kvalitatiivinen eli laadullinen. Laadullinen
tutkimus sisaltaa paljon yhtalaisyyksia kvantitatiivisen eli maarallisen tutkimus-
menetelman kanssa, mutta ne voi erottaa kysymalla, kuinka tutkimusaihetta lah-
detaan tutkimaan (Metsamuuronen 2011). Laadullinen tutkimusmenetelma pe-
rustuu asian ymmartamiseen ja tulkintaan, kuten myods kehittdmispainotteinen
tutkimus. Laadullisessa tutkimuksessa tulkitaan ilmidita, jotka liittyvat muun mu-

assa sosiaalisiin yhteyksiin, kuten tyonopastukseen. (Pitkaranta 2014.)
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Metsamuurosen (2011) mukaan kvalitatiivisessa tutkimusotteessa esimerkiksi
haastattelussa esitetaan kysymyksia tietyille kohdehenkildille, kun taas kvantita-
tiivisessa tutkimuksessa on satunnainen otanta. Jotta voin tutkia nimenomaan
toimeksiantajayrityksen Back Office-toimintojen tydonopastuksen tilannetta, en voi
haastatella satunnaisia henkiloita, vaan haastateltavat henkil6t ovat ennalta sel-
villa. Havainnointi tulee myds olemaan tarkea osa tutkimustani, ja kvalitatiivi-
sessa tutkimusotteessa sita kaytetdan ennemmin prosessin aikana, kun taas
kvantitatiivisessa tutkimuksessa sita kaytetdan tutkimuksen alussa (Metsa-

muuronen 2011).

5.2 Tutkimusaineiston keraaminen

Laadullisiin tutkimuksiin kerattava aineisto on Metsamuurosen (2011) mukaan
usein kokemuspohjaista ja vaatii tutkijalta ennalta ymmarrysta aiheesta. Laadul-
lisen tutkimuksen aineiston keruumenetelmia ovat muun muassa havainnointi
(Paalumaki & Vahamaki 2020) ja haastattelu (Vilkka 2021), joita hydédynnetaan

tassa opinnaytetydssa empiirisen tutkimusaineiston keruussa.

Tieteellisellda havainnoinnilla tarkoitetaan sita, etta tutkija ikdan kuin teroittaa ais-
tinsa ja havainnoi asioita tarkemmin, kuin mita tekisi arjessa. Tutkijan tulee niin
sanotusti ottaa askel taaksepain, jotta pystyy havainnoimaan tuttua ymparist6a
tieteellisesta nakdkulmasta. Havainnointia puoltavia asioita ovat muun muassa
se, ettd havainnoinnin avulla voidaan vahvistaa tai muuttaa esimerkiksi haastat-
telun vastauksia. On eri asia sanoa jotain, jos ei sitten kayttaydy sen mukaisesti.
(Paalumaki & Vahamaki 2020.) Havainnoimalla tutkija paasee siis itse nakemaan
ja kokemaan asian laidan ja saa tutkittavasta asiasta mahdollisimman realistisen

kuvan.

Aineiston keruu tehdaan tassa opinnaytetyossa osittain kohdistetun havainnoin-
nin avulla ja havainnoinnin muoto on osallinen havainnointi. Kohdistettu havain-
nointi vaatii tutkijalta ennakkotietamysta tutkittavasta aiheesta. Tutkija osallistuu
ennalta paatettyihin tilanteisiin, jotka ovat tutkimuksen kannalta oleellisia.
(Vilkka 2006.)

Osallinen havainnointi tarkoittaa sita, ettd havainnointi tapahtuu esimerkiksi tut-

kijan tyopaikalla, tai muulla hanen jo ennestaan tuntemalla alueella, jossa hanella
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on vakituinen asema. (Vilkka 2006). Kohdistettu havainnointi tulee tassa opin-
naytetydssa tapahtumaan Back Office-toimintojen tiloissa ja osittain Teamsin
kautta tydnopastustilanteissa. Osittain kaytan omaa jo olemassa olevaa koke-

musta asiasta.

Havainnoinnin lisaksi tassa opinnaytetyossa kerataan aineistoa haastattelulla,
tarkemmin lomakehaastattelulla. Haastattelu on perinteinen tapa kerata aineis-
toa laadulliseen tutkimukseen. Laadullinen tutkimus poikkeaa siten muista tutki-
muksista, etta sen tulos ei anna absoluuttista totuutta, vaan nakokulman aihee-
seen. (Vilkka 2021.)

Tavoitteena laadullisessa tutkimuksessa on Vilkan (2021) mukaan “tutkimisen ai-
kana muodostuneiden tulkintojen avulla nayttaa esimerkiksi ihmisen toiminnasta
tai hanen tuottamistaan kulttuurituotteista jotakin, joka on valittdman havainnon
tavoittamattomissa”. Haastattelu tukee tata tavoitetta, silla se antaa tutkimuksen
kohteena oleville Back Officen asiantuntijoille mahdollisuuden kertoa omista ko-
kemuksistaan luottamuksellisesti. Naiden haastattelujen avulla (seka havainnoin-
nilla) voidaan tehda tulkintoja, joita tarvitaan laadullisen tutkimuksen tavoitteiden
saavuttamiseksi (Vilkka 2021).

5.3 Tutkimuksen toteutus

Tassa opinnaytetydssa haastattelun muodoksi on valikoitunut lomakehaastat-
telu, joka tunnetaan myds nimella strukturoitu haastattelu. Lomakehaastattelu so-
veltuu tahan tutkimukseen hyvin, silla lomakehaastattelun avulla on tapana tutkia
esimerkiksi henkildiden mielipiteita, kasityksia seka kokemuksia. Lomakehaas-
tattelussa tutkija pohtii tarkasti kysymykset valmiiksi ja pyytaa haastateltavia vas-
taamaan niihin esitetyssa jarjestyksessa, jolloin tutkijan ajattelema punainen
lanka sailyy lapi haastattelun. Muut haastattelumenetelmat eivat ole yhta struktu-
roituja, eivatka siten antaisi valttdamatta tarvittavaa tietoa tutkimusta varten.
Naissa myds usein haastattelut tapahtuvat kasvokkain, jolloin haastateltava jou-
tuu kertomaan minulle, joka olen ollut mukana kouluttamassa tyéhon, aidon mie-
lipiteensa. Talloin aito mielipide ei valttamatta tule esiin. Lomakehaastattelussa
sen sijaan haastattelun kysymyksiin voidaan vastata verkossa tehtyyn kyselyyn,

jolloin anonymiteetti sailyy. (Vilkka 2021.) Lomakekyselyn ongelmana on usein
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alhainen vastausprosentti, joten lomakkeen lahettamisen ajankohtaan tulee kiin-
nittaa erityistd huomiota. Mikali vastausprosentti on jadmassa alhaiseksi, voi tut-
kija lahettdaa muistutuksen haastateltaville. (Vilkka 2007.) Tassa tydssa lomake-
kyselyn linkin lahettamisen ajankohtaan kiinnitetaan huomiota niin, etta sita ei
laheteta esimerkiksi perjantaina juuri ennen tyopaivan loppua. Mikali vastauspro-
sentti on jdadmassa alhaiseksi siitd riippumatta, ettd kyselysta on kerrottu vali-
koiduille vastaajille, tullaan asiasta muistuttamaan heita, toki painottaen sita, etta

vastaaminen on vapaaehtoista.

Toimeksiantajan palveluksessa viimeisen kahden vuoden sisalla aloittaneille
Back Office-tydntekijoille 1ahetettiin sahkopostitse linkki kyselyyn, jotta anonymi-
teetti vastauksissa piti. Kysely lahetettiin yhteensa kahdeksalle Back Office-tyon-
tekijalle, joista nelja vastasi kyselyn kaikkiin kysymyksiin. Muut eivat vastanneet
lainkaan, jolloin vastausprosentti jai 50 %:iin. Kyselyyn vastanneet olivat kuiten-
kin aika yksimielisia kaikissa vastauksissaan, joten vaikka puolet jattivat vastaa-
matta, voidaan vastanneiden vastauksia kuitenkin kayttaa tamanhetkisen tydn-
opastuksen tilanteen arviointiin seka kehitysideoihin. Kyselysta kerrottiin palave-
rissa koko toimeksiantajan Back Office-toiminnolle ennen kuin kyselyn linkki la-
hetettiin valikoiduille henkilGille. Kysely avattiin yhteensa 26 kertaa, eli moni to-
dennakdisesti avasi sen, mutta ei ehtinyt tyokiireiden vuoksi vastaamaan, tai ei-
vat ehka halunneet vastata kyselyyn, kun sen tekija on mahdollisesti ollut heidan
opastajansa, vaikka kysely olikin taysin anonyymi.

Kysely luotiin verkkopohjaiselle kyselyalustalle, jossa kyseltiin Back Office-tyon-
tekijdiden omista henkildkohtaisista tydnopastuskokemuksista, ajatuksia hyvasta
tyonopastuksesta seka kehitysideoita tyonopastussuunnitelmaan. Kysely oli auki
12.10-19.10.2022. Kyselyssa oli 8 kysymysta (lite 1), joista 7:aan vastattiin va-

paasti omin sanoin ja yksi oli valintakysymys.

Kyselyn lisaksi tutkimus toteutettiin osittain havainnoinnilla ja osittain kahden vuo-
den opastuskokemukseni avulla. Havainnointi tapahtui opastustilanteissa, kun
opastettaville opetettiin uusia tydtehtavia kesan ja alkusyksyn aikana. Opastus-
kokemusta minulla on kertynyt viimeiselta kahdelta vuodelta, kun olen opastanut

uusia tyontekijoita tehtaviinsa.
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5.4 Tutkimuksen tulokset

Seka havainnointi, ettd kyselyn vastaukset osoittavat, ettd Back Office-toimin-
nossa on tydnopastus ihan hyvalla tasolla, mutta kirjalliselle tydnopastussuunni-
telmalle on kayttoa, jotta jokaisella opastettavalla on samat lahtokohdat oppimi-
selle. Tamanhetkista tydonopastuksen tilaa kuvailtiin perusteelliseksi ja oman tii-
min tuki seka kirjalliset tydohjeet koettiin tarkeiksi tydon oppimisen kannalta, jota
myoOs havainnointi vahvistaa. Omaan tahtiin etenemista seka opastajan laajaa

osaamisaluetta Kiiteltiin ja koettiin hyvaksi.

Yleisesti hyvaa tyonopastusta kuvailtiin kyselyn vastauksissa loogisesti etene-
vaksi, jossa edetaan paivittaisista, helpoista asioista vaativampiin ja harvemmin
esiintyviin tyotehtaviin. Hyva tydnopastus vaatii vastaajien mielesta hyvan opas-
tajan, joka osaa kertoa, miten asiat liittyvat toisiinsa ja miten juuri opastettavan
tyotehtava liittyy kokonaisuuteen. Selkeita tydohjeita jokaiselle tyotehtavalle,
mutta myds esimerkiksi eri jarjestelmien kayttdon koettiin tarkeina hyvassa tyon-

opastuksessa.

Kysymykseen "mita voisi parantaa tyonopastuksessa” vastaukset poikkesivat
hieman toisistaan, mika voi johtua siita, etta opastettavilla on ollut eri opastajat ja
etta jokainen oppii omalla tavallaan. Yhdessa vastauksessa pohdittiinkin sita, etta
hyva tydonopastus huomioi opastettavan aiemman osaamisen ja oppimistavat
seka -tahdin. Vastauksissa kavi myos ilmi, ettd johdonmukaisuutta toivottaisiin
enemman, seka selkeampaa kuvaa siita, kuinka omat tyotehtavat liittyvat organi-
saation muihin tehtaviin ja mika on omien tehtavien rooli ja tarkeys organisaa-
tiolle. Yksi toive oli myés ymmartaa paremmin neuvonantajien nakdkulmaa, johon
sisaltyisi muun muassa asiakashallintajarjestelman kayttoon liittyvat kysymykset,
kuinka palkkiojarjestelma toimii yms. Vastaajat ehdottivat ratkaisuksi kirjallista
tydnopastussuunnitelmaa, jotta jokainen opastaja ja opastettava olisivat samalla

viivalla opastuksen suhteen.

Havainnoinnin ja opastuskokemuksen perusteella koen, etta kirjallinen tydnopas-
tussuunnitelma on hyva idea, jotta opastaja ja opastettava ovat koko ajan tietoisia
opastettavasta aiheesta. Molemmat voivat seurata, mika asia on seuraavana

opittavien asioiden listalla ja valmistautua siihen. Kirjallisten ja kuvallisten
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tydohjeiden tarkeys korostuivat havainnoinnin aikana. Havainnoinnin aikana kavi
ilmi, ettd opastuksen jalkeen, kun opastettava oli tehnyt tyétehtavia jo jonkin ai-
kaa itsenaisesti, ei aina ollut selvaa, mista hakea mitakin tietoa tai kenen puoleen

kaantya ongelmatilanteessa.

Kyselyssa eniten hajontaa vastauksissa tuotti kysymys olisiko vastaaja kaivannut
enemman palautetta oppimisen edistymisesta. Eniten vastauksia sai "Ei” kah-
della danella. Yksi vastaajista oli sitd mielta, etta olisi kaivannut lisaa palautetta

ja toinen ei osannut ottaa kantaa asiaan (kuvio 3).

6. Olisitko kaivannut enemmén palautetta oppimisen edistymisesta?

Vastaajien maara: 4

Kuvio 3. Suurin osa vastaajista eivat kaivanneet enemman palautetta

Kirjallinen tyénopastussuunnitelma luodaan kyselyssa ja havainnoinnissa esiin
tulleen tarpeen pohjalta, ja opastustilanteessa se on seka opastettavan etta
opastajan kaytdssa. Kirjallista tydnopastussuunnitelmaa ei julkaista taman opin-
naytetyon yhteydessa salassapitosyista, mutta sen sisaltoa avataan otsikkota-
solla.
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6 KIRJALLINEN TYONOPASTUSSUUNNITELMA OTSIKKOTASOLLA

Tyonopastussuunnitelmaa ei voida julkaista tassa tyOssa salassapitosyista,

mutta sisaltda avataan otsikkotasolla (kuvio 4).

SISALLYS|

1 “TER¥ETULOA BACK EIFEIGEEN. ..o
1.1 Back Officen tarkoitus ja tehtavat lyhyesti ...l
1.2 Sidonnaisryhmét ja Back Officen kytkds niihin ...............................

2 JARJESTELMAT JA TYOKALUT ..o,
2  KayhOiaestehiaal . . cnvmanme s
2.2 Sisdinen viestintd & kommunikaatio ....................cooooiiiiiiiii
2.3 TYOONJEEE ...,

3 FINANSSIALA YLEISESTE coccnmnnnisminueinnsss s
3.1 VerkkoKUrSSit.......oooeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
3.2 Muut koulutukset ja tiedon yllapito ..o

4 TYOTEHTAVAT JA OPASTUKSEN TAVOITTEET ...,
4.7 ErntyOtehtavat Back Oficessa...c..uivnnnmnnansnnnsnaiianme
4.2 Opastuksen aikataulu jatavoitteet ...,

5 OSARMSEN ABVIOINEL ...cc.ocvnmmmmimmemniie s st

Kuvio 4. Kirjallisen tydnopastussuunnitelman otsikot

Tyonopastussuunnitelman ensimmainen otsikko on "Tervetuloa Back Officeen!”
Taman otsikon alla kaydaan lapi mitka yleiset tyotehtavat kuuluvat Back Office-

toimenkuvaan, seka miten tyo liittyy organisaatioon kokonaisuudessaan.

Tyonopastussuunnitelman seuraavassa luvussa kaydaan lapi mita kaikkia jarjes-
telmia kaytetdan, mita muita tyokaluja tarvitaan tyon tekemiseen, mista Ioytyvat
tyoohjeet ja kenen puoleen kaantya ongelmatilanteissa. Taman kappaleen yhtey-
dessa opastaja kay jarjestelmia lapi opastettavan kanssa ihan perustasolla niin,



27

ettd opastettava saa rauhassa tutustua jarjestelmiin ja testailla niita itse. Jarjes-
telmien testaus vapaasti auttaa opastettavaa hahmottamaan neuvonantajan na-
kokulmaa, kun opastettava oppii miten tietyt jarjestelmapakotetut sdannaét linkit-

tyvat lopputulokseen, eli asiakkaan toimeksiantoon.

Kun jarjestelma ja muut tyokalut on esitelty, ja opastettava tietda, mista voi etsia
lisda tietoja, on aika tutustua finanssialaan tarkemmin. Opastettava kay alkuun
internet-pohjaisia kursseja, joissa kasitelldadn muun muassa asiakkaan tuntemi-
nen ja rahanpesun estaminen. Kurssien lopussa on testit, joiden avulla opastet-
tava saa kasityksen omasta osaamisestaan. Tyonopastussuunnitelmaan lisataan
muistiinpanosivuja, jotta opastettava voi missa vaiheessa tahansa kirjata ylos
omia ajatuksia, kysymyksia tai vaikka omaa oppimista helpottavia muistiinpanoja.
Etenkin niissa tilanteissa, kun opastettava harjoittelee itsekseen kursseja tai lu-
kee itsekseen muuta materiaaleja, saattaa herata sellaisia kysymyksia ja kom-

mentteja, joihin on hyva palata opastajan kanssa.

Opastettavan hallitessa finanssialan perusasiat, voidaan siirtya harjoittelemaan
tyotehtavia. Opastaja nayttaa mita tekee ja selostaa samalla miksi tekee niin.
Tassa kohtaa opastettava asettaa itselleen oppimistavoitteita yhdessa esimiehen
(ja opastettavan) kanssa. Tavoitteet kirjataan tydnopastussuunnitelmaan ja nii-
den toteutumista seurataan saanndllisesti. Jokaisen tavoitteen yhteydessa on pa-
lautelaatikko, johon seka opastaja etta opastettava voivat kirjata palautteensa.
Kun jokaisessa kohdassa on oma palautelaatikkonsa, saa opastettava palautetta
jokaisen oppimansa asian yhteydessa, ja tietda nain, missa parjaa jo hyvin ja
mihin voisi kiinnittaa viela enemman huomiota tarvittaessa. Opastettavaa keho-
tetaan hyddyntamaan tyonopastussuunnitelmasta |0ytyvid muistiinpanosivuja
tyonopastuksen yhteydessa, mikali opastettava kokee, etta oppii hyvin kirjoitta-
malla asiat ylOs itselleen. Virtuaaliseen tydnopastussuunnitelmaan voi lisaksi ot-
taa kuvakaappauksia, jotka helpottavat visuaalisesti oppivan ihmisen oppimista.
Tyonopastussuunnitelma voidaan siis tulostaa tai se voidaan tallentaa esimer-
kiksi tietokoneen tyopoydalle, jolloin sen I0ytaa tyoskentelipa sitten etana tai toi-

mistolla.

Tyonopastussuunnitelman loppuun tehdadan opastettavalle eri osa-alueiden

osaamisarvioinnit, jota voidaan kayttda keskustelussa, jossa arvioidaan
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osaamisen tila ja tavoitteiden saavuttaminen. Opastettava saa arvioida tassa
kohtaa oman osaamisensa lisaksi tydnopastusta, jotta sitd voidaan kehittaa jat-

kossakin.

Tyonopastussuunnitelma tallennetaan itsenaisen tyon tueksi Back Office-toimin-
non yhteiselle viestintakanavalle, jotta kuka tahansa voi palauttaa sielta mieleen
tyétehtaviin liittyvat asiat ja 16ytaa tietoa siitd, mita tehda ongelmatilanteessa ja

kenen puoleen kaantya.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, minkalainen on tyénopastuksen tilanne
nykytila Back Office-toiminnossa finanssialalla. Havainnoinnin, opastuskokemuk-
sen ja valikoiduille Back Office-toimihenkiloille tehdyn kyselyn perusteella voi-
daan todeta, etta tydnopastuksen tilanne on hyva toimeksiantajalla, mutta aina
voi parantaa. Kirjalliselle tydnopastussuunnitelmalle on selkea tarve, jotta opas-
taminen tyotehtaviin on johdonmukaisempaa ja opastajan harteille jaa vahem-
man ulkoa muistettavia asioita. Vastausten perusteella opastettavat toivoivat kir-
jallista tydnopastussuunnitelmaa, jotta voivat itse seurata paremmin mita kaikkea
toimenkuvaan kuuluu ja kirjallisen suunnitelman avulla myds aikajana opastuk-
selle konkretisoituu heille. Tavoitteiden asettaminen on helpompaa, kun on kirjat-
tuna yl0s suunnitelmaan, mita kaikkea tulisi osata, jotta voi tydoskennella itsenai-
sesti. Lisaksi kyselyyn vastanneet kokivat tarkeaksi asiaksi sen, etta oppivat eri
jarjestelmien kayton syvallisemmin. Voidaan todeta, etta kirjalliselle tydnopastus-
suunnitelmalle on olemassa todellinen tarve, silla suunnitelmaan sisallytetaan

kaikki tutkimuksen aikana esille tulleet tarpeet.

Parantamisen varaa on havainnoinnin ja kyselyn vastausten perusteella opastuk-
sen johdonmukaisuudessa ja siina, ettd opastettavalle kerrotaan laajemmin
oman tydnsa vaikutuksesta muuhun organisaatioon ja toisaalta muiden toiminto-
jen tyosta ja kuinka ne vaikuttavat opastettavan tyohon. Opastuskokemukseni
perusteella perustietamys finanssialasta auttaa opastettavaa ymmartamaan tyo-
tehtavansa paremmin seka suoriutumaan siitd hyvin. Havainnoinnin aikana tuli
esille, etta finanssiala ei ole kovin tuttu kaikille opastettaville, mika voi selittya
silla, ettd moni opastettavista opiskelee edelleen tai ovat juuri valmistuneet kau-
pallisen alan tutkintoon. Nain ollen teoria saattaa olla tiedossa, mutta kuinka to-
teuttaa sitad kaytanndssa voi olla viela uutta. Tama tulee huomioida tyénopastus-
tilanteessa ja tasta on oma kappaleensa tydnopastussuunnitelmassa. Kyselyssa
muut esille tulleet parannettavat asiat liittyvat kirjallisiin ja kuvallisiin tydohjeisiin,

joita parannetaan ehdotusten perusteella.

Alakysymys oli, minkalainen on hyva tyonopastus. Kyselyn tulosten ja havain-
noinnin perusteella hyva tydnopastus on suunnitelmallinen, tavoitteita asettava ja

selkea. Kirjallisilla ja kuvallisilla tydohjeilla on tarkea rooli tydnopastuksessa
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opastajan tukena. Toisaalta opastajan on osattava tyotehtavat hyvin, jotta voi

my0Os opastaa ne selkeasti ja loogisesti opastettavalle.

Hyva opastaja on sellainen, joka kuuntelee opastettavan palautetta ja antaa
myoOs itse ahkerasti palautetta opastettavalle. Mita kannustavampi opastaja, sita
mukavampi opastettavan on harjoitella uusia tehtaviaan. Hyva opastaja on itse
innostunut tydstaan ja parhaimmassa tapauksessa tartuttaa innostuksen opas-
tettavalle. Opastajan tulee tulla toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja antaa opas-
tettavan muodostaa itse omat mielipiteensa tyotehtavista, jarjestelmista ja kolle-
goista. Opastaja tulee helposti tartuttaneeksi opastettavalle omat, negatiiviset

ajatuksensa, mika ei tietenkaan ole tarkoitus.

Hyvassa tyonopastuksessa huomioidaan jokainen opastettava yksilona ja pyri-
taan toteuttamaan opastus nama yksilderot huomioiden. Taman vuoksi opastajan
on oltava hyva tulkitsemaan ihmisten hiljaisia signaaleja, jotta ujommatkin opas-
tettavat saavat sellaista opastusta, joka on heille sopivaa, vaikka eivat uskaltaisi-
kaan vastata minkalainen opastus on heille toimiva. Johtopaatdksena tasta voi-
daan pitaa, etta hyvassa tydnopastuksessa on eri tapoja harjoitella tyétehtavia,
kuten kirjalliset ohjeet, kuvalliset ohjeet, opastajan neuvonta, internet-pohjaiset
testit tehtavaan liittyen ja niin edelleen. Hyvaan tydnopastukseen liittyy vahvasti

seka opastajan etta opastettavan vuorovaikutustaidot.

Opinnaytetyon teoriaosuus tukee tutkimusten tuloksia ja nama yhdistaen on tehty
kirjallinen tydnopastussuunnitelma. Tutkimuksen osalta opastuskokemus on kah-
den vuoden ajalta, jonka aikana opastettavia on ollut 6 henkiléa. Jokainen opas-
tettava on yksilo ja jokaisella opastettavalla on omat ty6- ja kokemustaustansa,
joten kokemuksen perusteella ei viela voida tehda johtopaatoksia. Opastettavia
tulisi olla enemman ja erilaisilla taustoilla, jotta kokemuksen perusteella voitaisi
tehda johtopaatoksia. Kyselytutkimuksen tulokset tukevat kuitenkin kokemusta ja
havainnointia. Kyselyyn vastaaminen tapahtui anonyymisti, joten vastausten voi-
daan olettaa olevan aidosti vastaajien omia mielipiteita, ilman kaunistelua. Vas-
taajien mielentilaan ja vireystilaan ei voitu vaikuttaa, mika voi osaltaan vaikuttaa
vastausten lopputulokseen. Kyselytutkimus, kokemuspohja seka havainnointi yh-
distettyna teoriaan tukevat toinen toistaan, eli tutkimustuloksia voidaan pitaa pa-

tevind. Tutkimustuloksista hyotyy eniten toimeksiantaja, mutta ne ovat
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sovellettavissa myO0s muiden finanssialalla toimivien organisaatioiden Back Of-

fice-toimintoihin.

Opinnaytetyon tekeminen oli opettavaista ja auttoi ymmartamaan omat heikkou-
det opastamisessa seka antoi hyvia ideoita oman opastamisen kehittamiseen.
Opinnaytetyota oli mukava tehda, kun aihe oli mieluinen ja tuttu kokemuksen pe-
rusteella. Valilla oli haastavaa I6ytaa hyvia lahteita, vahemman patevia lahteita

sen sijaan olisi 16ytynyt paljonkin.

Kirjallisen tyonopastussuunnitelman teko oli helppoa hyvan teoriapohjan ansi-
osta. Suunnitelmassa huomioitiin tutkimustuloksia ja oli hedelmallista keskustella
tydn tuloksista ja kehitysideoista kollegoiden kanssa. Kollegat olivat suurena

apuna kirjallisen tyénopastussuunnitelman sisallon luomisessa.

Olisi mielenkiintoista tutkia seuraavaksi, kuinka hyva tyonopastus vaikuttaa tyon-
tekijoiden pysyvyyteen organisaatiossa ja tyontekijoiden viihtyvyyteen. Opinnay-
tetyon lopputuloksena syntynytta kirjallista tydnopastussuunnitelmaa voisi jat-
kossa kehittaa viela paremmin sopimaan kasvavaan etatyétrendiin. Uusia tyon-
tekijoita opastetaan alussa edelleen kasvotusten, mutta heidan sopeutumistansa
tyojoukkoon ja sita kautta luottamuksen kasvattaminen omaan tiimiin on haasta-
vaa etatydssa. liman luottamusta ja yhteenkuuluvuuden tunnetta voi olla vaikea
kysya apua. Kollegoiden luottamus oli tamankin opinnaytetyon teon kannalta

oleellista ja ilman niita lopputulos ei olisi ollut sama.
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Liite 1. Verkkopohjaisen kyselyn kysymykset
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Liite 1. Verkkopohjaisen kyselytutkimuksen kysymykset.

Minkalaista tyonopastus on talla hetkella/kuvaile, miten se toteutetaan yrityk-

sessa?

Mika on tukenut oppimistasi ja mika auttaisi/tukisi oppimistasi paremmin?
Mika toimii mielestasi hyvin nykyisessa tyonopastusprosessissa?

Mita voisi parantaa tydnopastusprosessissa?

Mita jait kaipaamaan omassa tyonopastuksessasi?

Olisitko kaivannut enemman palautetta oppimisen edistymisesta?
Kuvaile mielestasi hyva tydnopastusprosessi, mita se sisaltaa?

Muita kommentteja tai kehitysideoita kirjalliseen tyonopastussuunnitelmaan?



