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Opinnaytetydn tavoitteena on muokata Helsingin Tukkutorin nykyista perehdyttdmisloma-
ketta vastaamaan paremmin tyonantajan tarpeita saada maardaikaiset keséatydntekijat no-
peammin tuottavaan tydhon. Opinnaytetydn tavoitteen maarittely perustuu kevennetyn pe-
rehdytyksen tarpeeseen, joka on noussut kaytannon tyésta vuosittain toistuvassa kesa-
tyontekijoiden perehdytyksessa. Kesakausi on kuusi kuukautta toukokuusta lokakuuhun ja
kesatyontekijan tydsuhde kestaa enintddn kolme kuukautta

Produktityyppisen eli toiminnallisen opinnaytetydn tuloksena on kesatyontekijoille raataloity
perehdyttdmislomake seké perehdyttdmisprosessin kuvaus. Raataléidyn perehdyttamislo-
makkeen tavoite on opastaa uusi tyontekija itsenaiseen tyohon kahden viikon sisalla tyo-
suhteen alkamisesta kauppahallien ja torien valvontatehtavissa. Perehdytysprosessin ku-
vaus jasentaa perehdytyksen vastuualueita. Kesatydntekijoille suunnattua perehdyttamis-
lomaketta ja prosessikuvausta voidaan hyddyntda my6s muiden yksikdiden lyhytaikaisissa
tydsuhteissa.

Produktin toteuttamisen tueksi haastateltiin tyontekijoita, joilla on kokemusta kesatyonteki-
joiden perehdyttamisesta. Haastattelujen tavoitteena oli saada omakohtaista tietoa ja na-
kokulmia kesatyontekijdiden perehdyttdmislomakkeen muokkaamista varten. Teoreetti-
sessa viitekehyksessa kasiteltiin strategista johtamista, tasapainotettua tuloskorttia, oppi-
vaa organisaatiota ja jatkuvaa kehittamista seka yksilon oppimista ja tydhyvinvoinnin mer-
kitysta onnistuneeseen kesatydntekijoiden perehdytykseen.

Kesatyodntekijoiden perehdytyslomakkeessa poistettiin ja yhdistettiin nykyisin kaytdssa ole-
vasta perehdytyslomakkeesta kohtia seka perehdytysprosessiin lisattiin ryhmaperehdytys

ja nimetty tutor tydtehtavien perehdyttamista varten. Palautetta perehdytyksesta kerataan

systemaattisesti ja kesatyontekijdiden perehdytykseen liittyvaa lomaketta ja prosessia tar-

kastellaan vuosittain.

Asiasanat

perehdyttdminen, itsendinen tydskentely, tuottavuus, johtaminen, tyéhyvinvointi
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1 Johdanto

Organisaatioiden kilpailu ammattitaitoisesta tydvoimasta kiristyy ja tuottavuuden vaatimukset kas-
vavat. Sesonkiluonteisessa toiminnassa madaraaikaisten tyéntekijoiden tarve on suuri ja heidat on
saatava tuottavaan tydhon mahdollisimman nopeasti. Ty6terveyslaitoksen (2016) mukaan nuorten
kesatyontekijoiden perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa tulee huomioida heidan valmiutensa
ja kokeneiden tyontekijan tuen puute tyésuhteen aikana. Vakituisen henkiléston tydpanos kesaai-
kaan on pienempi kesalomakauden vuoksi ja kesatydntekijoiden perehdytys vaatii huolellisen

suunnitelman ja toteutuksen onnistuakseen.

Produktityyppinen eli toiminnallinen opinnaytetyo siséltéa perehdyttdmislomakkeen (liite 1) ja pro-
sessikuvauksen (liite 2) raataloityna kesatyontekijoille Helsingin kaupungin virastossa, Helsingin
Tukkutorilla. Nykyisesta perehdytyslomakkeesta (liite 3) poistetaan tarpeettomia osa-alueita, jotta
prosessi olisi mahdollisimman nopea ja kesatyontekija saataisiin tuottavaan tyohon. Kesékausi al-
kaa toukokuussa ja jatkuu lokakuun loppuun, mutta Helsingin kaupungin ohjeistusten (2016d) mu-
kaan kesatyontekijan voi palkata enintdén kolmeksi kuukaudeksi. Tama tarkoittaa jatkuvaa pereh-
dyttamista kiireisimpana sesonkina ja kesatyontekijan on pystyttava hoitamaan itsenéisesti tydteh-

tavid mahdollisimman nopeasti.

Tyo6n teoreettinen viitekehys muodostuu strategisesta laadun ja osaamisen johtamisesta, taloudel-
linen nakdkulmasta ja henkildston tydhyvinvoinnista. Laadun johtamista tarkastellaan Lean-ajatte-
lun ja jatkuvan kehittdmisen kautta, osaamisen johtamisella varmistetaan oikeanlainen ja oikea-
aikainen osaaminen antamalla ja jakamalla tietoa seka soveltamalla ja luomalla uusia tapoja pe-
rehdytyksessa. Perehdytyksen muotoa ja uuden tydkulttuurin omaksumista oppimisessa kasitel-
l&&n yksilon oppimisen kannalta. Henkildston tydhyvinvointi lisda tuottavuutta liséamalla motivaa-
tiota ja nostamalla vuosittain mitattavaa asiakastyytyvaisyytta. Viihtyvyyteen vaikuttaa sujuva uu-
sien tyontekijoiden perehdytys, jotta vakituisten tydntekijoiden aika menee itse tydn tekemiseen

eika virheiden korjaamiseen.

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738 § 14 méaarittelee, etta tyontekija on perehdytettava tydhon, tyo-
paikan olosuhteisiin, menetelmiin ja valineisiin seka oikeaan ja turvalliseen kayttéén ennen uuden

tydn aloittamista huomioiden tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tytkokemus.

Perehdyttamisen onnistuminen vaikuttaa tyontekijan kokemaan arvostukseen ja tarpeellisuuden
tuntemiseen, joka vaikuttaa mielikuvaan tyénantajasta ja tydyhteisésta. Onnistunut perehdytys
vaikuttaa tyon laatuun, tulokseen ja asiakkaiden tyytyvaisyyteen. (Kuntatyonantajat 2016.) Helsin-
gin kaupungin (2016e) mukaan mielekkaat tyotehtavat ja asiantunteva perehdytys ovat edellytys

onnistuneelle keséatydlle.



Perehdyttamislomake méaaraaikaisille tyontekijoille laadittiin tietoperustan, haastattelujen ja oman
kokemuksen perusteella. Opinnaytetyon tuloksena syntynytta perehdyttamislomaketta ja pereh-
dyttamisprosessin kuvausta voidaan hyddyntdd myts muiden Tukkutorin yksikodiden lyhytaikai-
sissa tydsuhteissa.

1.1 Opinnaytety6n tavoitteet ja merkitys tyénantajalle

Opinnaytetydn tavoitteena on uudistaa nykyista perehdyttdmislomaketta paremmin sopivaksi ke-
satyontekijoiden lyhyisiin tydsuhteisiin. Kesatyontekijoéiden perehdytyslomakkeesta tehdaén sel-
ked ja helppokayttdinen valine perehdytyksen tueksi. Kangas ja Haméalainen (2007, 3) toteavat,
ettd lyhytaikaisten tyontekijdiden perehdytyksessa kannattaa keskittya vain tarkeimpiin asioihin,
koska perehdytykseen ei ole kaytettavissa paljon aikaa. Lisaksi kesatyontekijoiden perehdyttami-

sesta laaditaan prosessikuvaus.

Kesatyontekijoiden perehdytyslomakkeen laatimisen tueksi haastateltiin henkiléita, joilla on eniten
tietoa kesatyontekijoiden perehdyttamisen tarpeista. Haastattelun runko on liitteessa 4. Haastatte-
luilla kartoitettiin olemassa olevan perehdyttadmislomakkeen tarpeelliset osa-alueet ja keréattiin ke-

satyontekijoiden perehdytykseen liittyvia parannusehdotuksia.

Helsingin Tukkutorin kauppahalli- ja toripalveluyksikdn tarve opastaa uusi tydntekija itsendiseen
tyéhdn kahden viikon sisalla tydsuhteen alkamisesta on noussut kaytannon tyostd, silla kesatyon-
tekijoita rekrytoidaan vuosittain ja nykyisen perehdytyslomakkeen lapimenoaika on kaksi kuu-
kautta. Helsingin kaupungin henkiléstdosaston ohjeistusten mukaisesti kesatyontekija voidaan
palkata enintdan kolmeksi kuukaudeksi 2.5.—30.9. vélisena aikana (Helsingin kaupunki 2016a).
Kesédkausi Helsingin toreilla on kuusi kuukautta toukokuusta lokakuun loppuun ja kesatyontekijoi-
den tyésopimuksia on porrastettava ja perehdytys on jatkuvaa vuoden kiireisimpana aikana. Kesa

on loma-aikaa vakituisille tyontekijoille ja tarve korvaavalle, osaavalle tydvoimalle on suuri.

Tyon tekeminen tarvitsee resursseja ja Lean-ajattelumallilla pyritaén lapimenoajan lyhentamiseen,
jotta tydn tuottavuus paranisi (Six Sigma 2016). Lyhyempi perehdyttamisaika on jarkevaa lyhytai-
kaisten tyontekijdiden perehdytyksessa (Kangas & Hamalainen 2007, 3). Liséksi Helsilan ja Salo-
jarven (2009, 138) mukaan suorittavissa tehtavissa perehdyttamisaika voi olla vaativia tehtavia
lyhyempi. Halli- ja torivalvojan tehtavat ovat suorittavaa, valvovaa ty6ta. Perusty6hoén kuuluu
myyntipaikkojen rahastaminen ja toimintaympariston tarkkailu seka tarvittaessa ottaa yhteytta kun-

nossapitoa tai siivousta hoitaviin tahoihin.

Laajan tietomaaran omaksuminen lyhyessa ajassa on haasteellista ja nykyisessé lomakkeessa

k&sitellaan asioita, joita kesatyontekija ei valttAmatta tarvitse jokapaivaisessa tydssa. Kirjallista



materiaalia koskien organisaation tiedotteita, ohjeistuksia kannattaa antaa itsenaisesti tutustutta-

vaksi, mutta ne eivat korvaa vuorovaikutteista perehdytysta (Helsila 2009, 48). Tyo6turvallisuuslaki
myds edellyttéé tydtehtavien muuttuessa olennaisesti uutta perehdytysta, jolloin tydsuhteen jatku-
essa ja tyotehtavien laajentuessa voidaan nykyinen perehdytyslomake kayda puuttuvilta osin lapi.

Kesatyontekijoiden perehdyttdmislomake ja prosessin kuvaus nopeuttavat perehdytysta seka sel-
keyttavat perehdytyksessa kasiteltévid asioita ja vastuualueita. Perehdytyksen jalkeen varmiste-
taan kesatyontekijan osaaminen itsendiseen tyohon.

1.2 Tyon kohdeorganisaatio

Helsingin Tukkutorin toiminta-ajatus on kiinteistdjen ja niiden toiminnan kehittdminen, tukea ja ylla-
pitédéd alueilla toimivien yritysten toimintaedellytyksiad seka mahdollistaa uusien yritysten aloittami-
nen. Tukkutorin tavoite on toimia taloudellisesti kannattavasti ja tarjota pk-yrityksille pad&kaupunki-
seudun palvelujen ja sijainnin kannalta paakaupunkiseudun houkuttelevin toimintaymparist6. (Hel-
singin Tukkutori 2016, 7.) Kiinteistovirasto omistaa kaikki Tukkutorin hallinnassa olevat rakennuk-
set; pakastamon, kauppahallit ja muut alueella olevat Helsingin kaupungin omistuksessa olevat

rakennukset ja Tukkutori maksaa niistéa siséista vuokraa Kiinteistovirastolle.

Helsingin Tukkutorin palveluksessa oli toimintavuoden lopussa 36 henkilda. Toimistoyksikkd vas-
taa talouteen, henkilostohallintoon, laskutukseen ja vuokravalvontaan liittyvista tehtavista. Tukku-
torialueen yrityspalveluyksikdssa vuokrataan tukkutorialueen, pakastamon ja Teurastamon tiloja ja
kehitetaan yhteistydssa alueen yrittajien kanssa palveluja. Kauppahalli- ja toripalveluyksikké vuok-
raa tiloja ja myyntipaikkoja, vastaa valvonnasta ja toimii yhteistydssa kolmen kauppahallin ja yh-
deksan torin yrittdjien seka kaupungin organisaation kanssa toiminnan kehittamisessa. Teknisen
palveluyksikon perustehtavana on yritysten toiminta- ja kehittymisedellytysten varmistaminen mm.
huolehtimalla rakennusten ja piha-alueiden kunnosta, sdhkénjakelusta, kylmédntuotannosta ja jate-
huollosta. (Helsingin Tukkutori 2016, 11-12.)
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Kuvio 1. Helsingin Tukkutorin organisaatio 2015 (Helsingin Tukkutori 2016 mukaillen)

Kauppahalli- ja toripalveluyksikké hallinnoi vuokralaisia, sopimuksia ja vastaa toiminnasta aiheutu-
vista kuluista Hakaniemen ja Hietalahden kauppahallissa seka Vanhassa Kauppahallissa. Lisaksi
kauppahalli- ja toripalveluyksikkd vastaa yhdeksalla kaupallisella torilla myyntipaikkojen vuokrauk-
sesta, tapahtumalupien myontamisesté seka kehittamisesta yhteistydssa kauppiaiden ja kaupun-

gin muiden virastojen kanssa. Yksikk66n kuuluu myés Tukkutorin asiakaspalvelu.

Toritoiminta alkaa toukokuussa sé&an lammettya ja jatkuu vilkkaana lokakuun loppuun. Kesakau-
della toimintaa lisda myos Hietalahden kirpputorin paikkojen vuokraus ja valvonta. Talvikaudella

toiminnan paino on kauppahalleissa, varsinkin joulun ja muiden juhlapyhien aikaan.

Kauppahalli- ja toripalveluyksikdssa tyoskentelee vakituisesti tydsuhteessa 11 henkilta ja virka-
suhteessa yksikon paallikko, joka vastaa toiminnan sujuvuudesta ja kehittdmisesta. Kaksi henkilta
toimii asiakaspalvelusihteerind, joista toinen vastaa kateiskassan hoitamisesta ja toinen vuokra-
laskutuksesta asiakaspalvelupisteen liséksi. Asiakaspalvelu on avoinna arkisin kello 8-16. Asia-
kaspalvelusihteerit vastaavat Tukkutorin asiakaspalvelupisteen toimivuudesta arkisin kello 8-16.
Perustehtaviin kuuluu molemmilla puhelimitse, séhkopostilla ja henkilokohtaisesti asiakaspalvelu.
Molemmat voivat sijaistaa toisiaan loma- tai muiden poissaolojen aikana. Téalla hetkella vuokralas-
kutuksesta vastaava asiakaspalvelusihteeri on maaraaikainen johtuen Helsingin kaupungilla

1.6.2017 toteutuvasta johtamismallin ja kaupunkiorganisaation muutoksesta.



Jatkossa on kaupungin organisaatiossa nelja toimialaa ja yhtena tavoitteena on tuottavuuden pa-
raneminen. Kaupunkiorganisaatio uudistuu, jotta myds demokratia ja kuntavaalien tulos nakyvat

paremmin johtamisessa. (Helsingin kaupunki 2016c.)

Kauppahalleilla ja niihin liittyvilla toreilla tydskentelee seitsemén halli- ja torivalvojaa kaksivuoro-
tydssa maanantaista lauantaihin kello 6.30 — 20 vélisena aikana, kesdkaudella my6s sunnuntaisin.
Lisaksi yksi ns. kiertava halli- ja torivalvoja kiertda kuudella torilla Tukkutorin virka-autolla péivit-
tain. Paasaantoisesti kukin valvoja toimii yhdelld kauppahallilla, mutta kolmen viikon tyévuorolis-
taan laitetaan myo6s tydvuoroja toisissa toimipisteissa. Kiertdvaa valvojaa sijaistetaan myés mui-
den halli- ja torivalvojien toimesta. Tyodtehtaviin kuuluvat siisteyden, jarjestyksen, kiinteistohuollon
ja torikauppiaiden valvonta- ja heuvontatehtavéat. Ensisijainen tehtava on kuitenkin asiakaspalvelu,

seka vuokralaisten etta asioivien inmisten.

Tyo6njohtaja on vastuussa kaytannon toiminnasta kauppahalleilla ja toreilla, tydvuorolistoista ja
kouluttamisesta. Tydnjohtaja on toissa arkisin kello 7-15 valisen& aikana. Tydnjohtaja vastaa
kauppahallien ja torien henkiloston riittavyydesta ja asiakaspalvelusta. Tarvittaessa palveluja han-

kitaan henkildvuokrauksen tai turvapalveluiden toimittajilta kaupungin sisaisiltéa organisaatioilta.

Toiminnan vilkastumisesta seka vuosilomista johtuen kesatydntekijdiden tarve on huomattava. Pe-
rehdytyksen onnistuminen vaikuttaa myos vuosittain tehtavaan asiakastyytyvaisyystutkimuksen

tulokseen, joka muodostaa osan tulospalkkiota.



2 Strateginen johtaminen

Kasitteena strategia on hankala méaaritella lyhyesti. Strategian avulla organisaatio hallitsee seka
ulkoisia etta sisaisia tekijoita ja niiden vuorovaikutussuhteita, jotta organisaation kannattavuus, toi-
minnan jatkuvuus ja kehittyminen voidaan varmistaa. Muuttuva ulkoinen ymparistd asettaa haas-
teita, joihin vastaamisessa sisaisilla tekijoilld, kuten osaamisella, on téarkea rooli toiminnan kannat-
tavuuteen, jatkuvuuteen ja pitkajanteisen kehittamiseen. (Kamensky 2010. 20.) Ahonen ym.
(2015, 16) ovat samaa mielta siita, etta toimivan tydyhteisén rakentaminen edellyttaa jokaiselle
sopivien tydtehtavien Idytamisen ja tama edellyttaa taitavaa johtajaa, joka Ioytaa tyotekijdiden
osaamisen ja vahvuudet. Erilaisten tyon ja muun elaman tarpeet, yksilollisyyden, yhteisollisyyden

ja eri-ikaisten tarpeiden yhdistaminen ovat haasteellisia johtajuudelle.

Johtamismallit ovat kehittyneet vuosien varrella ja strateginen vuorovaikutusjohtaminen edellyttaa
kykya nahda, ymmartaa, kehittda ja hallita monimutkaisia vuorovaikutussuhteita. Pitk&janteisen
liketoiminnan menestyksen timantti muodostuu strategiasta, johtamisesta, osaamisesta ja vuoro-
vaikutuksesta. Vuorovaikutussuhteet timantin sdrmien valilla ovat liiketoiminnan menestyksen
kannalta tarkeimmat liikkeelle paneva voima. (Kamensky 2010, 27-28.) Ahonen ym. (2015, 38-39)
lisdavat, ettd julkishallintoa koskevaan lainsdadantoon kirjatut velvoitteet osallistavista menettely-
tavoista toiminnassa vaatii pelisdénttjen, osaamisen ja toimintatapojen uudistamista. Sisdisesta
byrokratiasta vapautuminen julkisessa johtamisessa on johtanut huoleen esimiesten johtamis- ja

uudistumisvalmiuksista.

Strateginen johtaminen edellyttda taitoa hallita kriittisia menestystekijoita kaikilla menestyksen ti-
mantin osa-alueilla. Kriittisia menestystekijoita strategian toteuttamisessa ovat yhteisen kielen 16y-
taminen, olennaiseen keskittyminen ja pitk&janteinen tulevaisuuteen katsominen. (Kamensky
2010, 29.)

Vaikeiden termien selventdminen ja kasitteiden yhteinen méaarittely inmisten koulutus- ja koke-
mustausta huomioiden helpottaa strategian luomista ja toteuttamista kaytanndssa. Tarkeimpien
asioiden léytdminen ja niihin keskittyminen vaatii valintojen tekemista, edellyttda paatosten teke-
mista ja joskus myds hyvistd ehdotuksista luopumista. Liiketoiminnan keskeisia tavoitteita on kan-
nattavuus, jatkuvuus ja kehittdminen, jotka onnistuvat pitkdjanteisella, tulevaisuuteen painottuvalla
johtamisella. (Kamensky 2010, 39-40.) Ahonen ym. (2015,44) painottavat myds strategisen suun-
nittelun varmistavan yhteiskunnan toimintojen jatkuvuuden pitkalla aikavalilla ja poliittisen paatok-
senteon ohjaavan hallintoa julkisella sektorilla, joka luo varmuutta organisaation olemassa oloon

ja edistda julkisen johtamisen jatkuvuutta.



Hyva johtaminen edellyttdd kykya saada aikaan tuloksia organisaation kanssa. Johtamisessa ko-
rostetaan pitkén ja lyhyen aikavélin tavoitteiden valintoja ja niiden vaiheistamista. Tuloksia tarkas-
tellaan tasapainotetun tuloskortin mukaisesti taloudellisesti, ulkoisella ja sisaisella tehokkuudella
seka kehittamistavoitteilla. (Kamensky 2010, 47.) Ahonen ym. (2015, 45-46) lis&a, etta julkinen
johtaminen on poliittisen johtamisen ja virkamiesjohtamisen valilla omassa organisaatiossa, raja-
pinnoilla asiakkaiden, sidosryhmien, muiden virastojen ja median kanssa tasapainoillaan ja tarkas-
tellaan jatkuvasti. Tavoitteiden saavuttamiseen, tuottavuuteen ja tulosten vaikeaan mitattavuuteen
vaikuttaa poliittisen ohjauksen raskaus ja monimuotoisuus. Julkisen sektorin muodostamien haas-
teiden lisdksi Averyn (2004, 28) mukaan johtajan rooli on luoda innostuneisuutta ja sitoutumista
seka toimia muutosagenttina, kannustajana, valmentajana, opettajana ja sopeuttajana. Johtajan

roolissa toimitaan ennemminkin mahdollistajana kuin johtajana.

Osaamisen menestystekijoitd ovat uusiutuminen, ymmarrys ja nakemys seka liiketoiminta- ja toi-
mialaosaaminen suhteessa ymparistoon. Uusiutumiskykyinen organisaatio vaatii vetdjan koko or-
ganisaation yhteiselle tydskentelylle. Organisaation tulee kyseenalaistaa omaa toimintaansa joka
suuntaan; ylés- ja alaspain, itseensa ja ulkopuolelle. Tosiasiat (asiakkaiden tarpeet, kilpailutilanne,
muutostrendit, vahvuudet ja heikkoudet ja organisaatiokulttuuri) pitdad tunnistaa, jotta tosiasioiden
kohtaamiseen voidaan valmistautua ja toiminnan muutosprosessi paremman organisaation luo-
miseksi olisi helpompi. Tama edellyttaa tervetté itsetuntoa ja ndyryytta sopivassa suhteessa, jotta
luovuus uudistaa organisaatiota ja herkkyys toimintaymparistén muutoksiin sailyisi. Johdon on ym-
marrettavasti muodostettava kokonaisndakemys ja esittaa se henkilostolle uskottavasti. (Kamensky
2010, 31-38.) Organisaatiossa tulee olla liiketoiminta- ja arvoketjuosaamista seké kokemusta

omasta toimialasta ja sen ympaéristoén muutoksista (Kamensky 2010, 45-46).

Vuorovaikutuksen Kkriittisia menestystekijoita ovat joukkueen toiminta yhteisen strategian toteutta-
miseksi, verkostoitumisen osaaminen seké vuorovaikutus- ja johtamistaidot (Kamensky 2010, 29).
Ahosen ym. (2015, 244) mukaan menestyvissa organisaatioissa kohdataan ihmiset ihmisina ja
luodaan ihmisten valille mahdollisuudet vuorovaikutukseen, jossa kaikkien osaamista voidaan

hyodyntaa parhaiten.



STRATEGIA
- yhteinen kieli
- kyky keskittya olennaiseen

- pitkajanteisyys
VUOROVAIKUTUS JOHTAMINEN
- Joukkuepeli - kokonaisnakemys
- verkosto-osaaminen
- vuorovaikutustaidot
OSAAMINEN

- kyky, halu ja rohkeus uudistua
- ymmarrys ja ndkemys
- liiketoimintaosaaminen

- toimialaosaaminen ja muu ymparisto

Kuvio 2. Strategisen johtamisen kriittiset menestystekijat menestyksen timantin nakdkulmista tar-
kasteltuna (Kamensky 2010, 51 mukaillen)

Julkisen johtamisen tavoite on tuottaa tehokkaasti, tuottavasti ja laadukkaasti kestavia ratkaisuja
ja julkista arvoa lyhyella ja pitkalla aikavalilla. Peruspiirteina on poliittinen ohjaus, sidonnaisuus
saadoksiin, toimintatapojen lapinakyvyys ja hyva hallintotapa. (Ahonen ym. 2015, 49.) Johtaminen
julkishallinnossa on haasteellista ja houkuttelevaa, se on vahvasti asiantuntijuuteen ja itsenaiseen
soveltamiseen perustuvaa. Prosessit ovat oppivia ja yksilon tietoisuuden liséksi syntyy yhteisolli-

nen tietoisuus, joka vaikuttaa organisaation menestykseen. (Ahonen ym. 2015, 51.)

2.1 Tasapainotettu tuloskortti

Strategian toteuttamisessa on viisi hallinnollista paéprosessia; toteuttaminen, strategian maaritta-
minen, yhdensuuntaistaminen, henkiléstén motivointi ja johtaminen. Strategian toteuttaminen vaa-
tii johdon sitoutumista strategiassa maariteltyihin mittareihin ja tavoitteisiin, joiden tulee olla sidok-
sissa organisaation yksikdiden toimintaan. Tydntekijdiden motivaatioon vaikuttavat koulutukset,
viestinta ja kannustimet, ja johtamisessa tulee nakya strategia suunnittelussa, budjetoinnissa ja

raportoinnissa. (Kaplan & Norton 2007, 15.)

Tasapainotettu tuloskortti tarkastelee sisaisia prosesseja neljasta eri ndkdkulmasta. Nakokulmien
avulla prosesseja parannetaan jatkuvasti tuottamaan lisdarvoa asiakkaille. Taloudellisen nakdkul-

man kautta pohditaan, kuinka toimintaa voidaan tehostaa kohdistamalla resursseja ja johtamalla



toimintaa synergiassa muiden nakokulmien kanssa. Asiakasndkdkulmasta toimintaa arvioidaan
asiakastyytyvaisyyden kannalta, silla tyytyvainen asiakas kayttaa palveluja, jolloin tuottavuus li-
séantyy. Sisaisten prosessien ndkokulmasta siséisten prosessien kehittdminen luo yhteisten pro-
sessien kautta etuja tuottavaan tyohon ja motivoituneeseen henkilostoon. Oppimisen ja kasvun
nakokulmasta johto kehittda organisaation henkistd pddomaa eli ihmisid, kulttuuria ja johtajuutta
tuottamaan lisdarvoa. (Kaplan & Norton 2007, 19-23.)

Organisaation strategiassa ja tasapainotetun tuloskortin mittaristossa maaritelldaédn organisaation
tarkeimmat tavoitteet, jotka viestitaan kaikille yksikdille. Yksikot maarittelevat omat tavoitteensa ja
seurantamittarit, joiden avulla organisaatio luo paikallista osaamista koko organisaation yhteisten
tavoitteiden toteuttamisen ohella. Siséisten prosessien yhdenmukaistaminen, kuten perehdyttami-
nen, luodaan yksikoista strategisia kumppaneita ja yhdenmukaistetaan prosesseja tuottamaan li-
sdarvoa organisaatiolle lisddmalla tuottavuutta. (Kaplan & Norton 2007, 23-26.) Toisen nakokul-
man tuo Ahonen ym. (2015, 218) maarittelemalla johtamisen seka asioiden etté ihmisten johta-
miseksi, jonka mittareita ovat tulokset, osaaminen, tydkyky ja ilmapiiri. Toimintaprosessien kehitta-
minen on jatkuvaa ja sitd tehdaén yhteistydssa henkiloston kanssa. Hyva johtaminen edistaa tuot-

tavuutta ja tydhyvinvointia.

Organisaation tukiryhmien, kuten henkildstohallinto, toimivuuden ja tehokkuuden tuotto on vaikea
laskea, silla se on aineetonta. Henkilostoyksikkd voi kuitenkin méaaritella toiminnassaan strategis-
ten tavoitteiden saavuttamiseen kriteereitd, joilla seka organisaation etté yksikon tavoitteet toteu-
tetaan. Yksikkd voi yhdenmukaistaa palvelujaan ja arvioida mm. asiakaskyselyjen tuloksien perus-
teella toimintaansa. (Kaplan & Norton 2007, 142-143.) Tahan Ahonen ym. (2015, 203) lisda muu-
toksen olevan uuden tuotteen, toimintavan tai hyvan kaytanndn hakeminen ja sité johdetaan saa-

tavilla olevilla osaamisella ja vélineilla.

Jos organisaatiolla on prosesseihin liittyvia seuranta- ja mittausjarjestelmia, se pystyy ennakoi-
maan tulevia taloudelliseen tulokseen vaikuttavia tekijoita ja parantamaan tuloksia hallitsemalla

prosesseja (Ahonen ym. 2015, 71).

Henkildstoyksikon strategisia palveluja on osaamisen kartoittaminen ja koulutusohjelmien kehitta-
minen, johtamisen ja toimintatapojen kehittaminen seka arvioinnin, palkitsemisen ja motivoinnin
yhdenmukaistaminen strategisten tavoitteiden kanssa (Kaplan & Norton 2007, 146). Tata tayden-
taa Ahonen ym. (2015, 71) lisdamalla, etta organisaation tavoitteiden toteuttamiseksi tarvitaan
henkil6stdn ponnisteluja ja johtamisen on otettava huomioon seka liiketoiminnan etta henkiléston

vaikutukset toimintaan.



2.2 Oppiva organisaatio ja kehittaminen

Oppivassa organisaatiossa tyotehtavien osaamisen kokemus luo organisaatiolle osaamista, joka
nakyy ulospain kilpailijoille ja asiakkaille. Organisaation osaaminen muuttaa sen asemaa toimin-

taymparistdssa ja vaikuttaa tulevaisuudessa organisaation oppimiskykyyn. (Argote 2013, 32—-33.)

Oppivan organisaation ominaispiirteitd on organisaation kyky kayttaa yhteisten tavoitteiden saa-
vuttamiseksi yksildiden ja ryhmien oppimiskyky&, luomaan kannustavan ilmapiirin sek& muutta-
maan toimintatapojaan ja uudistumaan (Kauhanen 2012). Ahosen ym. (2015, 248) lisdavat, etta
tyéhon sitoutunut, hyvinvoiva ja tyon iloa kokeva tydntekija tuottaa laadukkaita palveluja ja esimie-
hen on luotava yhteisdéllinen ja toisia tukeva kulttuuri, joka mahdollistaa oman tydn itsendisen val-

vomisen ja oman osaamisen kehittamisen.

Organisaatiota ajatellaan kokonaisuutena ja sen toimintoja tarkastellaan ja uudistetaan jatkuvasti.
Organisaatiorakenne on matala, joka mahdollistaa tiedon liikkumisen vapaasti tyontekijoiden va-

lilla ja ympariston kanssa. Nykyista tietotaitoa hydédynnetaan tehokkaasti ja organisaatiolla on yh-
tendinen toimintapa, joka mahdollistaa luovuuden ja uudistumisen. (Hyrkas 2009, 81.) Oppivassa

organisaatiossa on eri osa-alueita, jotka ovat vuorovaikutuksessa keskenaan.

Hyrkéaksen (2009, 80) mukaan oppivan organisaation osa-alueita on viisi:
- strateginen johtaminen; osaamisen huomioinen ja osallistuva strategian luominen.
- sisdinen arviointi; tiedonvalitys ja muodolliset seurantajarjestelmat.
- rakenne; joustavat tehtdvankuvat ja yksikéiden rajat.
- ulkoinen arviointi; asiakaspalaute ja organisaatioiden valinen oppiminen.

- oppimisen edellytykset; tukeva ilmapiiri ja oman osaamisen kehittaminen.

Osaamisen johtamiseen liittyy olennaisesti olemassa olevan osaamisen kartoittaminen ja strate-
gian mukaisesti tarvittavan osaamisen hankkiminen joko kouluttamalla tai rekrytoimalla. Tiedon
valittaminen organisaation sisalla mahdollistaa oppimisen ja osaaminen seurannan ja valvonnan.
Organisaation rakenteen joustavuus ilmenee tydtehtavien jakamisella osaamisen perusteella eri
yksikoiden valilla. Asiakaspalautteen perusteella omaa toimintaa arvioidaan ja muiden organisaa-
tioiden toimintaa arvioidaan ja parhaita ty6- tai toimintatapoja otetaan omassa organisaatiossa
kayttoon. Jokaisen tydntekijan valmiuksia oman osaamisen kehittdmiseen tuetaan ja tydyhteisén

avoimesta ilmapiiristd huolehditaan.

Oppivan organisaation toimintaan kuuluu jatkuva kehittdminen ja suoritusten parantaminen. Jatku-

van parantamisen mallina on tunnettu Demingin ympyraksi kutsuttu PDSA ympyra. Ensiksi maari-
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telld&n tavoite, luodaan malli ja mittarit (Plan), seuraavaksi toteutetaan (Do), arvioidaan mallin to-

teutuminen ja kehittamisen alueet (Study) ja viimeiseksi korjataan tarvittaessa (Act). Kehittdminen
on jatkuvaa toimintaa. (The Deming Institute 2016.) Osterbergin (2009, 104) mukaan myds pereh-
dytysohjelma vaatii paivittamista.

Kesatyontekijoiden perehdytysprosessia arvioidaan ja kehitetaan vuosittain. Rekrytoinnin jalkeen
suunnitellaan perehdytys, kevaalla toteutetaan, kesan ja syksyn aikana kerataan palautetta ja ar-

vioidaan onnistumista seka tehdaan tarvittavia muutoksia.

e &

Seuranta

Palaute ja
muutokset

Kuvio 3. Kesétyontekijoiden perehdytysprosessin jatkuvan kehittamisen malli

Kesatydntekijdiden perehdyttdmisen onnistumista tulee arvioida vuosittain kerddmalla palautetta.
Kesaduunitutkimuksen (2016) mukaan Tukkutorin saama keskiarvo oli 3,65 asteikon ollessa 1-4.
Vaikka seitsemén vastaajan palautteen keskiarvo oli hyva, kannattaa palautteen perusteella tehda

muutoksia seuraavaa kesaa varten, silla perehdyttaminen on jatkuva ja muuttuva prosessi.

2.2.1 YKksilén oppiminen ja uuden tiedon omaksuminen

Oppimisessa humanistinen kasitys korostaa kokemusten merkitysta. Prosessi on jatkuvaa oppi-
mista, silla onnistunut oppiminen luo uutta tietoa, joka pitaa kasitella, "reflektoida” ja tuoda mu-
kaan toimintaan eli kokeilla aktiivisesti. Oppiminen on yksil6llistd, mutta pysyvyys ja muutokset
ovat riippuvaisia vuorovaikutuksesta yksilon ja ulkoisten tekijoiden valilla. (Tampereen Yliopisto
2016.) Kangas ja Hamalainen (2007, 13) painottavat yksildllista ja tilanteeseen sopivaa opastusta

tehokkaan oppimisen mahdollistajan.
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Nykyisen oppimiskasityksen mukaan uuden oppiminen edellyttda sen liittamista aikaisempiin tie-
toihin ja taitoihin. Uuden oppimiseen liittyy tunteita ja kokemuksia. My6s muiden toiminnasta oppii.
(Valtiovarainministerio 2016.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 122-123) mukaan oppiminen on Kolbin
oppimissyklin mukaisesti kokemuksellista eli ensiksi tyontekija kokee omakohtaisesti asian, pohtii
kokemustaan, ymmartaa ja kokeilee itse. Ammattitaitoisen tyontekijan seuraaminen, tyon kokeile-
minen ja palautteen saaminen tehdysta tyosta edistavat oppimista. Kuten Osterberg (2009, 102)
kuvaa perehdytettavan ensin seuraavan tyétilannetta, seuraavan kerran osallistuvan tilanteeseen

ja lopuksi hoitavan tilanteen perehdyttijan seuratessa vieresta.
Oppimiseen ja tiedon omaksumiseen vaikuttava aikaisemmat kokemukset ja tunteet, tietoa hanki-

taan katselemalla ja kuuntelemalla, tehdaan johtopaatoksia, joita kokeillaan tekemalla. Tiedon

merkitys, pelisddnnoét ja tapahtumat vaikuttavat tiedon sisaistamiseen.

Kokeilu Kokemus
(tekeminen) (tunteet)

Tiedon kasittely

pel?gggﬁ’n@t ja hankkiminen Merkitykset
Reflektointi
Johtopaatokset (katselu ja
kuuntelu)

Kuva 4. Kolbin kehaan perustuva oppimisen malli (Valtiovarainministerité 2016 mukaillen)

Koulutuksen rakenne ja prosessit vaikuttavat oppimiseen. Erityisesti kahdella tavalla on merki-
tysté: jarjestetaanko koulutus yksildille vai ryhmille ja jarjestetdénké koulutus kdytdnnon tyota seu-
raamalla. Tutkimukset ovat osoittaneet rynméssa tapahtuvan koulutuksen olevan tehokkaampaa,
silla ryhma muodostaa yhteisoéllista tapoja toimia. Ryhma tietaa toistensa vahvuudet, joka mahdol-
listaa luovan ajattelun ja tiedon siirtdmisen. Toinen oppimiseen vaikuttava tapa on seurata ammat-
titaitoisten tyontekijdiden tydskentelya, jolloin koulutettavat omaksuvat hiljaista tietoa ja toiminta-

kulttuurin tydtehtavien tehokkaamman oppimisen liséksi. (Argote 2013, 42-43.) Tah&n Kupias ja
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Peltola (2009, 124) lisaavat, etta erilaisten oppimistyylin voi maaritella kysymalla perehdytetta-
valta, miten hén haluaa aloittaa opettelemisen; keskustelemalla, tarkkailemalla, kuuntelemalla vai
kokeilemalla.

Perehdytyksen onnistuminen edellyttda yksilon valmiuksia omaksua tietoa. Kevennetyn ja nopeu-
tetun perehdytyksen tavoitteena on kesatyontekijan sijoittuminen itsenaiseen tyéhon kahden vii-
kon kuluttua tyésuhteen aloittamisesta. Uudessa tydpaikassa aloittaminen on samalla uuteen kult-
tuuriin mukautumista. Puhekieli, kayttdytyminen ja tavat eroavat totutuista (Ferraro & Briody 2013,
198). Tahan Ahonen ym. (2015, 248-249) lisa4, ettd johtamisen haasteita ovat kuuntelemisen,
keskustelemisen ja kannustamisen lisdantyminen. Ratkaisukeskeinen johtaja kannustaa luo-
vuutta, omatoimisuutta ja yhteisollisyytta. Tyontekijdiden tulee omaksua tietoa hopeasti, sopeutua
uusiin tilanteisiin joustavasti ja tehda yhteisty6ta erilaisten inmisten kanssa. Juutin ja Vuorelan
(2015, 76) mukaan my0os organisaation kehittdminen perustuu siihen, ettd jokainen osallistuu ty6-
yhteison kehittdmiseen. Tyontekija on oman tydnsa asiantuntija ja yhdessa kokeileminen luo rat-
kaisuja tydyhteison ongelmiin ja kehittdé toimintaa. Uuden tyontekijan osaamisen huomioiminen

unohtuu usein ja sen hyddyntadminen lisda tyoyhteison osaamista (Kupias & Peltola, 2014).

2.2.2 Kesatyontekijéiden palaute

Tarjoamalla kesatéita kaupungin tydmahdollisuuksia tehdaén myonteiselld tavalla tutuksi opiskeli-
joille ja nuorille ja edellytyksené on asiantunteva perehdytys, mielekkaat tyétehtavat ja palautteen
antaminen (Helsingin kaupunki 2016b). Vuoden 2016 kesatydn palautetta on keratty Vastuullinen
kesaduuni 2016 — kampanjan toimesta. Kampanjaan ilmoittaudutaan ja siina tyénantaja sitoutuu
hyvan kesatydn periaatteisiin, kuten hyva kokemus tyon hakemisesta, tyén mielekkyys, perehdy-
tys, tasapuolinen ja oikeudenmukainen kohtelu, kohtuullinen palkka, tydsopimus ja todistus. (Vas-
tuullinen kesédduuni 2016). Kesaduunitutkimuksen 2016 toteutti T-Media Oy ja siind kysyttiin kesa-
tyontekijan kokemuksia mm. perehdyttamisesta, tydilmapiirista ja suositteluhalukkuudesta. Vas-
taaminen toteutettiin verkkokyselyna kesatyontekijdille ja arviointiasteikko oli 1-4 (Kesaduunitutki-
mus 2016).

Helsingin Tukkutorilla vastaajia oli seitseman ja kesatyokokemuksen keskiarvo oli 3,65, Helsingin
kaupungin yhteisen keskiarvon ollessa 3,59. Tydnhakuvaihetta arvioidessa Tukkutorin keskiarvo
oli 3,42. Kesatyon tyotehtavien mielekkyys oli 3,57 seké koko kaupungilla, ettéa Tukkutorilla. Pe-
rehdytykseen ja ohjaamiseen liittyen keskiarvo oli 3,5 Tukkutorilla, koko kaupungin keskiarvon ol-
lessa 3,54. Oikeudenmukaisen ja tasapuolisen kohtelun keskiarvo oli Tukkutorilla 3,8 ja koko kau-
pungilla 3,58. Tydsopimukseen liittyen keskiarvo oli 3,89 Tukkutorilla ja kaupungilla 3,86. Yleinen
tyytyvaisyys kesatyopaikkana Tukkutori oli 3,74, kaupungin tasolla 3,69. Tydilmapiiri Tukkutorilla
oli 4. (Kesaduunitutkimus 2016.)
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. . " L. Pienet ja
Tutkimusosiokohtaiset tulokset ~ Helsingin Suuret keskisuuret
tukkutori organisaatiot organisaatiot

Kysymysosio 1: Tydnhakuvaihe
Kysymysosio 2: Tyétehtavien mielekkyys

Kysymysosio 3: Perehdytys ja ohjaaminen

Kysymysosio 4: Oikeudenmukaisuuden ja
tasapuolisuuden toteutuminen

Kysymysosio 5: Kirjallisen tydsopimuksen saaminen

A E3
. 52370

Kysymysosio 6: Yleinen tyytyviisyys 3.74 3.70 @ 150360

©z03
@

Kuvio 5. Tutkimusosiokohtaiset tulokset (Kesaduunitutkimus 2016)

Tutkimuksesta poimittiin perehdytykseen liittyvia kehittdmiskohteita ja huomio Kiinnittyi yksittaisiin
kysymyksiin riittdvan perehdytyksen saamisesta (3,29) sekd sdannollisen palautteen saamisesta
(3,00). Lisaksi tarvetta olisi kayda tydsopimus paremmin lapi nuorten kanssa (3,57), silla muut tyo-

sopimukseen liittyvien kysymysten vastausten keskiarvo oli 4,00.

Avoimissa palautteissa perehdytykseen liittyen nousi vahvuutena tyén mielekkyys, hyvin hoidettu
perehdytys, monipuolisuus, kokemus ja ilmapiiri koettiin hyvéana. Kehittamiskohteina esille nousi-
vat vakituisen henkiloston asiakaspalveluasenne, perehdytyksen hoitaminen yhtena paivana ja

lisda ohjeistusta erikoistilanteita (palohalytys ym.) varten. (Kesaduunitutkimus 2016.)

2.3 Taloudellinen nakdkulma

Lean-ajattelumallin tavoitteena on lisata tytn tuottavuutta. Alun perin malli on kehitetty Toyotan
autotehtaan tuotantolinjalle. Tavoitteena on poistaa prosesseista turhat osat, jotka eivat tuo talou-
dellista hydtya. Tahan on yhdistettvissa jatkuvan kehittamisen PDSA-ympyra, ajattelu- ja kayttay-
tymismallin muuttaminen toiminnan sopeuttamiseen ja kehittamiseen. (Six Sigma 2016.) Tata tu-
kee myds Plenert (2010, 145), jonka mukaan Lean-ajattelussa poistetaan prosessien turhat ja ai-
kaa vievat toiminnot, vahennetaan kiertonopeutta, lisataan resursseja, vahennetaan inventaareja,

lisataan asiakastyytyvaisyytta, poistetaan prosessista pullonkaulat ja parannetaan viestintaa
Perehdyttamisen nopeuttamisen yhtena tavoitteena on parantaa tuottavuutta eli uusi tyontekija

saadaan tuottavaan tydhon kahden viikon kuluttua tydsuhteen alkamisesta. Nykyisesta perehdy-

tyslomakkeesta poistetaan maaraaikaiselle tytntekijélle tarpeettomia osia ja keskitytd&dn perehdyt-
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tamaan asioihin, jotka tuottavat eniten lisdarvoa sekéa asiakkaille etta tyoyhteisolle. Nykyisen pe-
rehdyttamislomakkeen lapimenoaika on kaksi kuukautta, joka on keséatyontekijan enintaan neljan
kuukauden tyosuhteessa liian pitka aika.

Taloudellisesti hyva tydomotivaatio, viihtyminen tyssa ja asioiden nopea omaksuminen lisaa orga-
nisaation tuottavuutta. Tyontekijalle tarkeiden asioiden edistdminen vaikuttaa positiivisesti koko
organisaatioon (Helsila & Salojarvi 2009, 156).

2.4 Vaikutukset tyohyvinvointiin

Ty6hyvinvoinnin edistamiseen kuuluu jokapdaivainen toiminta, jossa tyon tekemisen edellytykset,
tydyhteisd ja tyontekija ovat keskeisessa roolissa. Kehittamistydn tulee kohdistua yksilon ominai-
suuksiin ja tyéhaon liittyviin tekijoihin. Jokaisella tyontekijalla on vastuu omasta tyéhyvinvoinnista ja
organisaation tulee kehittaa inhimillisia voimavaroja ja toimintatapoja. (Helsila & Salojarvi 2009,
270.) Helsila ja Salojarvi (2009, 274) lisdavat viela, ettéd henkildston strategiseen johtamiseen kuu-
luvat selkeat tavoitteet ja suunnitelmat tyohyvinvoinnin esimerkiksi hankkimalla lisda henkilékun-

taa, valtauttamalla ja jatkuvalla kehittdmisella.

Organisaation johtaminen on muuttumassa ihmisten valisen vuorovaikutuksen johtamiseksi, jossa
johtaminen mahdollistaa ihmisten ty6skentelemisen yhdessa, tiedon ja tehtavien jakamisen mo-

lemminpuolisesti seké sitoutumisen vastavuoroisiin ihmissuhteisiin (Avery 2004, 133.).

Osallistumis- ja vaikutusmahdollisuudet omaan tyéhon ja mahdollisuus kayttaa taitoja, tietoja ja
osaamista lisaavat tyontekijan kokemusta tyon hallinnasta ja tydn merkityksellisyys edistaa tydhy-
vinvointia (Helsila & Salojarvi 2009, 272). Ty6n innon lisaantyminen seka tarkeaksi ja arvostetuksi
kokeminen ovat Kupiaksen ja Salon (2014, 15) mukaan seurausta onnistuneesta tutoroinnista,

jossa tutorin on mahdollisuus kayttaad omaa osaamistaan.

Samaa tyota tekevat oppivat toisiltaan jakamalla kokemuksia. Vakituiset tyontekijat kertovat miten
tydta on ollut tapana tehda, siirtdvat organisaation kulttuuria kertomalla tarinoita ja nakékulmia ja
uusi tyontekija muokkaa saatua tietoa perustuen omaan kokemukseensa. Tyoyhteisdn vuorovai-
kutussuhteet ohjaavat ajattelutapoja, miten tyo pitaisi tehda ja tydpaikalla kayttaytya. (Juuti & Vuo-
rela 2015, 68-69.) Huonoimmillaan Kupiaksen ja Salon (2014, 15) mielesta tutor voi kertoa valittéda

vanhentuneita tietoja, kertoa epakiinnostavia tarinoita tai antaa liikaa neuvoja.
Sosiaalinen pddoma muodostuu tydntekijoiden sosiaalisista suhteista organisaatiossa, inmisten

valisestd vuorovaikutuksesta ja henkildstén osaamisesta, jotka vaikuttavat organisaation tulokselli-

suuteen. Tyodhyvinvointia edistamalld ihmiset kiinnittyvat psykologisesti organisaation tavoitteisiin
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ja suuntaavat energiaa tulokselliseen suorittamiseen ja kehittdmiseen seka vuorovaikutuksen ja
yhteistyon lisdamiseen. (Helsila & Salojarvi 2009, 273.) Kangas ja Hamalainen (2007, 4) mieltavat

perehdytyksen luovan myonteista suhtautumista ja sitoutumista tydyhteiséon ja tyohon.

Tutorointi organisaatiossa lisdd organisaation tuottavuutta, sitoutuneisuutta ja véahentaa henkilos-
ton vaihtuvuutta. Tutoroitava kesatyontekija kokee itsetunnon vahvistumista ja vahemman stres-
sia. Tutor kokee tyytyvaisyytta tydhonsa ja onnistumisen iloa, hyotyy uuden tydntekijan energiasta
ja luovuudesta seké saattaa saada uuden nakokulman omaan tydhonsé. (Avery 2004, 132.)
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3 Kesatyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaineessa, kun tydpaikkailmoituksessa kerrotaan tyopaikasta
ja tyotehtavista. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 9) mukaan myos tyéhonottotilanteessa keskustel-
laan tyohon ja tydsuhteeseen liittyvista asioista. Tyohonottotilanne on kaksisuuntainen tilanne,
jossa seka tydnhakija ettd tydnantaja arvioivat hakijan sopivuutta tydtehtavaan kumpikin omalta
kannaltaan. Seka tythaastattelu ettd perehdytys muodostavat mielikuvaa tydnantajasta. Kupiak-
sen ja Peltolan (2009, 21) mukaan hyvin tehty perehdytys, strategian toteuttamisen lisaksi, lisaa
myoOnteistd mainetta tydnantajasta. Kupias ja Peltola (2014) lisdavat, ettd hyvien, uusien tyonteki-
joiden saamista edistda mydnteinen maine perehdyttajana, silla kokemuksista kerrotaan eteen-

pain.

Perehdyttamisen tavoitteena on saada nopeasti osaavaa tyovoimaa, taloudellisesti kannattavaa
on tyontekijan saaminen nopeasti tuottavaan tychon ja henkiléstd voi paremmin saadessaan no-
peammin itsendiseen tyohon kykenevid osaajia tydyhteisdoon, joka osaltaan lisaa tuottavuutta.

Keskeinen perehdyttamisen tavoite on ohjata tydntekijd omien tydtehtavien taysipainoiseen ja it-
sendiseen hoitamiseen (Helsila & Salojarvi 2009, 138). Tahan Kupias ja Peltola (2009, 20) lisaa-
vat, etta tydsuhteeseen ja perehdyttamiseen liittyvaa lainsdadantta on tydsopimuslaissa, tyotur-

vallisuuslaissa ja laissa koskien yhteistoimintaa yrityksissa ja nuoria tyontekijoita.

Tyoturvallisuuslain 88 velvoitetaan tydnantajaa huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja ter-
veydesta tydssa huomioiden tydolosuhteisiin, tydymparistoon ja tydntekijan henkilokohtaisiin edel-
Iytyksiin liittyvat seikat seké suunniteltava ja toteutettava toimenpiteet tydolosuhteiden paranta-
miseksi. Liséksi tyoturvallisuuslain 814 edellytetdan tydnantajan annettava riittavat tiedot tydpai-
kan haitta- ja vaaratekijoista seké huomioida tyéntekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus
perehdytyksessa, ohjeistusten antamisessa haittojen ja vaaran valttamisessa seka korjaus- ja

poikkeustilanteissa etta tdydennettaessa opetusta ja ohjausta.

Perehdyttamiseen kuuluvat toimet, jolla uusi tyontekija organisaation, tyéyhteisén ja sidosryhmien
osaksi. Omien tydtehtéavien oppiminen ja mahdollisimman nopeasti sujuva itsenainen tydskentely
hyodyttavét kaikkia organisaatiossa. (Osterberg 2009, 101.) Kangas ja Hamalainen (2007, 2) jaka-
vat perehdytyksen kahteen osa-alueeseen, organisaation, tydyhteison ja toimintatapojen seka
tyon perehdytykseen. Kesatydntekijdiden perehdytyksessa on myods huomioitu eri osa-alueiden
perehdytys ja ryhmaperehdytyksessa kasitellaan kaikille yhteiset organisaatioon ja tydyhteis6on
liittyvat toimintatavat ja tutor perehdyttaa tyotehtaviin. Argoten (2013, 42-43) mukaan tutkimukset
osoittavat oppimisen tapahtuvan seka ryhmassa ettd seuraamalla ammattitaitoista tyontekijaa. Ta-
han Kupias ja Peltola (2014) lisdavat, etta keséatyontekijalla tulee olla tukihenkild, jolta saa apua

hankalissa tilanteissa seka hyvin laadittuja toimintaohjeita ja -malleja saatavilla.
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Tassa produktissa organisoitiin keséatyontekijoiden perehdytys laatimalla prosessikuvaus ja pro-
sessiin kuuluu tutor, joka huolehtii yhméperehdytyksen jalkeen syvéllisemmasta tyotehtéviin pe-
rehdytyksesta. Perehdytyksen tueksi laadittiin lomake. Kangas ja Hamalainen (2007, 3) mukaan
useissa organisaatioissa lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdytys keskittyy ajanpuutteen vuoksi
vain tarkeimpiin asioihin ja heita varten on koottu oma perehdytysmateriaali.

3.1 Rekrytoinnin ja perehdytyksen prosessi

Perehdyttdmisen prosessi liittyy rekrytoinnin prosessiin, mutta tassa opinnaytetydssa keskitytdan
vain perehdytyksen prosessiin. Lyhyesti esitellaan rekrytoinnin ja perehdytyksen kokonaisprosessi
seka kesatyontekijan etta tydnantajan kannalta. Perehdyttdminen organisaatioon alkaa jo tyénha-
kuvaiheessa. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 72) mukaan tydhdnotto on myyntitilanne, jossa kilpail-
laan hyvista tyonhakijoista. Tahan Kangas ja Hamalainen (2007, 5) lisdavat, ettéd mielikuva organi-
saatiosta muodostuu omista ja muiden kokemuksista, ja mielikuva organisaatiosta vaikuttaa, mi-
ten innokkaasti tulevaisuudessa organisaatioon haetaan tdihin tai sita pidetdén hyvana yhteistyt-

kumppanina.

Ennen tydpaikkailmoituksen laatimista pohditaan organisaation kokonaisuutta ja tarpeita; kuinka
monta kesatyontekijaa tarvitaan toiminnan turvaamiseksi? Rekrytointikanavat ovat Helsingin kau-
pungilla maaritelty, joten seuraavaksi laaditaan tydpaikkailmoitus. lImoituksessa kerrotaan lyhyesti
organisaatiosta ja toimenkuvasta seka lisatietojen antaja ja hakemuksen maaraaika. Kaikki hake-
mukset toimitetaan sahkoisind suoraan jarjestelmaan. Hakemukset kasittelevat henkilostosihteeri,
yksikdn paallikko ja tyonjohtaja. Hakemusten perusteella valitaan haastatteluun kaksinkertainen
maara hakijoita avoimiin tydpaikkoihin nahden ja haastattelut sopii tydnjohtaja. Haastatteluissa on
lasna yksikdn paallikko ja tydnjohtaja. Kesatyontekijoiksi valituille hakijoille soittaa tydnjohtaja ja
yksikdn paallikko ilmoittaa puhelimitse valitsematta jaaneille, ja vastaa samalla mahdollisiin kysy-

myksiin koskien rekrytointia.

Kauppahallien ja torien kesatyontekijoiden rekrytointi alkaa tyopaikkailmoituksella helmikuussa,
haastattelut ja valinnat tehdaan maaliskuussa ja huhtikuussa on ryhmaperehdytys. Tydsuhteet al-

kavat porrastetusti touko-elokuun aikana ja kestavat kukin enintaan kolme kuukautta.

Perehdytettavan kannalta tydhon perehtymisen prosessi etenee tyéhakemuksesta tythaastattelun
kautta valintaan, jonka jalkeen on ryhméperehdytys ja tydsopimuksen tekeminen. Tydn alkaessa
on kahden viikon perehdytys. Ennen itsenaiseen tyéhdn ryhtymista on palaute- ja seurantakes-

kustelu esimiehen kanssa, jossa varmistetaan perehdytyksen onnistuminen ja osaaminen.

18



\ 4
B o e
\ 4

Kuvio 6. Rekrytoinnin ja perehdytyksen prosessi kesatyontekijan kannalta
Tyo6paikalla perehdytysprosessi alkaa tyopaikkailmoituksen laatimisella, tythaastatteluun tulevien
valinnalla, tybhaastatteluilla, kesatyontekijoiden valinnalla ja ryhméaperehdytyksen suunnittelulla.

Kesatyodntekijoiden valinnasta ja ryhmaperehdytyksen ajankohdasta tiedotetaan niin kesatyonteki-

joille kuin organisaation tyontekij6ille. Tutorit valitaan ja perehdytys suunnitellaan laatimalla ty6-
vuorolistat tutoreille.

== .
\ 4
= — =

Hakijoiden
haastattelu

Kuvio 7. Rekrytoinnin ja perehdytyksen prosessi tydnantajan kannalta
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Tyo6paikalla tapahtuva kesatyontekijan perehdyttamisen prosessi perustuu jatkuvaan kehittdmi-
seen. Kesatyontekijoiden valinnan jalkeen suunnitellaan perehdytys, toteutetaan, arvioidaan ja

tehd&aan tarvittavia muutoksia seuraavaa vuotta varten.

3.2 Ryhméperehdytyksen suunnitteleminen

Kesatyontekijan perehdytys alkaa tapaamisella, jossa kaikki kesatydntekijat ovat lasna. Osterber-
gin (2009, 102) mukaan keskinédisen tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely ovat ensimmai-

sia askeleita perehdytyksesséa. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 15) mukaan ennakkovalmistelut on
tehtdva ennen ensimmaista askelta, ja ennakkovalmisteluihin kuuluu suunnittelu seka ajan ja pai-

kan varaaminen.

Keséatyodntekijdille jarjestetaan yhteinen perehdytystilaisuus huhtikuussa ja se on pakollinen kai-
kille. Tilaisuuden jarjestelyista vastaa tyonjohtaja ja se jarjestetdan Tukkutorin tiloissa. Ryhmassa
uudet kasitteet opitaan paremmin, ryhmén ihmissuhteet kehittyvat ja vuorovaikutus lisééantyy (Hel-
singin Yliopisto 2016). Ryhméaperehdytykseen osallistuvat tydnjohtajan lisaksi yksikon paallikko,
henkildstosihteeri ja kaikki tutorit. Yhteisessa perehdytystilaisuudessa kasitellaan perehdytyslo-

makkeen kaikki kohdat, jotta kaikilla on samat perustiedot ty6hon liittyen.

Tyo6njohtajan vastuulla on myds sopia ajankohdan sopivuudesta kaikkien ryhmaperehdytykseen

osallistuvien tyontekijoiden (yksikon paallikko, henkilostdsinteeri, tutorit) kanssa. Ajankohdasta il-
moitetaan myds valituille kesatyontekijbille. Paikkana on Tukkutorin neuvottelutila, jonka varauk-

sesta vastaa tyonjohtaja. Ennen ryhmaperehdytysta henkildstosihteeri laatii tydsopimukset val-

miiksi ja valmistelee tilaisuudessa jaettavan materiaalin yhdessa tyonjohtajan kanssa.

3.3 Tutoroinnin hyédyntaminen

Kupias ja Salo (2014, 34) maarittelevat mentoroinnin olevan kokemattomamman tyéntekijan am-
mattilista ohjausta kokeneemman tyontekijan toimesta. Osterberg (2009, 105) liséa perehdyttijan
olevan tukihenkil, jonka tulee myos olla halukas ja ammattitaitoinen. Tassa opinnaytetydssa kay-
tetdan nimiketta tutor kuvaamaan kesatydntekijan tukihenkil6d. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 141)
mukaan perehdyttdjan tehtavana on saada kesatyontekija paasemaan alkuun seka onnistumaan

tydtehtavissaan tekemalla perehdytyksen aikana itsestaan tarpeeton.

Tutorin tulee olla perehdytettavdad ammattitaitoisempi ja kokeneempi, mutta ei valttdmatta korke-
ammassa asemassa (Kupias & Salo 2014, 35). Myos Osterberg (2009, 104) on samaa mielta
siitd, ettd eri osa-alueiden perehdyttajana tulee olla parhaiten sopiva henkild. Tahan Kupias ja
Salo (2009, 57) lisdavat, ettéd oikean perehdyttijan valinta on tarkeaa ja myos perehdyttaja tarvit-

see tukea ja palautetta perehdytyksen onnistumiseksi. Esimiehen tehtavana on valita vakituisista
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tyontekijoista tutor kullekin kesatyontekijalle ja kysya tyontekijan halukkuutta tutoriksi. Lisaksi esi-

miehen on varmistettava, ettd perehdyttdjalla riittava osaaminen ja valmiudet toimia perehdyttaja,

silla kuten Kupias ja Salo (2014, 70) sanovat, tutorin on my0s osattava kertoa omasta osaamises-
taan.

Kesatyontekijoiden perehdyttdminen on kesékaudella jatkuvaa. Kupiaksen ja Peltolan 2014) mu-
kaan liilan perinpohjainen perehdyttdminen saattaa uuvuttaa vakituiset tyontekijat. Kesatyontekijoi-
den perehdytyksen tarkoitus on keskittya olennaisiin, itsenédisen tyén suorittamiseen tarvittavaan
osaamiseen, silla kuten Kupias ja Peltola (2014) sanovat, etta tarkeimpiin tyotehtaviin keskittyva
perehdytys on tehokkainta.

Kauppahallien ja torien valvonnasta vastaavat halli- ja torivalvojat, joita on seitseman. Tyotehtavat
ja vastuualueet ovat samoja. TyoOpisteita on kolme ja yksi valvoja kiertdd kolmen tyopisteen lisaksi
kaikilla lahiotoreilla, joissa ei ole kauppahallia. Paatyé on myyntipaikkojen rahastus ja toiminnan
valvominen seké puhtaana- ja kunnossapidon valvonta. Jokainen halli- ja torivalvoja toimii tutorina
vahintaan yhdelle kesatyontekijalle vuosittain. Kupiaksen ja Peltolan (2014) mukaan tutustuminen
yhteistyokumppaneihin ja muihin tydntekijoihin lisda yhteistyota ja luottamusta seka tyén tekemi-
sen tehokkuutta. Lisdksi organisaatio hyttyy perehdytettavan palautteesta omien tehtaviensa ja

toimintatapojensa kehittamisessa (Helsila 2009, 49).

Tutoroinnin tarkoitus on siirtaa hiljaista tietoa ja organisaation toimintatapoja uudelle tyontekijalle.
Nimetylla perehdyttajan tehtava on siirtda oikeita toimintatapoja ja esimiehen on seka annettava

aikaa tyontekijalle perehdytyksen tekemiseen etta seurattava perehdyttajan onnistumista (Kupias
& Salo 2009, 57). Kankaan ja Hamaélaisen (2007, 6) mukaan myos perehdyttdjan oma motivaatio,

asenne ja opettamistaito ovat tarkeita edellytyksia.
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4 Produktin suunnitelma ja toteutus

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia kesatyontekijoille suunnattu perehdytyslomake seké kesa-
tyontekijoiden perehdytyksen prosessikuvaus. Talla hetkella Tukkutorilla on perehdytyslomake,
jonka lapimenoaika on kaksi kuukautta. Kesatyontekijdiden tydsuhteen pituus on enimmillaéan
kolme kuukautta, joten organisaatiolla on ollut tarve lyhyempaan perehdytykseen. Opinnaytetytn
tuloksena laadittiin kesatyontekijoille perehdytyslomake ja prosessikuvaus, jotka perustuvat teo-
reettiseen viitekehykseen, kauppahalli- ja toripalveluyksikdssa tydskentelevien tyontekijoiden
haastatteluihin seké& opinnaytetyon tekijan omiin kokemuksiin yksikon paallikkona.

Opinnaytetydn kohteena ovat Helsingin kaupungin Tukkutorin kauppahalli- ja toripalveluyksikon
tyontekijat ja tavoitteena on luoda yksikon kesatyontekijoille perehdytyslomake. Maaraaikaisten
kesatyontekijdiden oman perehdytyksen tarve on noussut esille tyon sujuvoittamisen, taloudellisen

hyddyn ja tydhyvinvoinnin lisdéadmiseksi.

Lean-prosessijohtamisen (SixSigma 2016) mukaisesti tarkastellaan organisaatiota ja toimintoket-
jua kokonaisuutena. Samalla tunnistetaan nopeasti ja poistetaan tehokkaasti tarpeettomat osat,
jolloin pienenetaan kustannuksia ja parannetaan laatua. Tavoitteena on toiminnan tehostaminen
ja organisaation ketteryys, jotka paranevat organisaation toimintaa arvioitaessa ja toimintojen lapi-
menoaikaa lyhentamalla. Produktin suunnitelmassa ensiksi havaittiin nykyisen perehdytyslomak-
keen lapimenoajan olevan liian pitkd kesatyontekijéiden tydsuhteeseen nahden. Haastattelujen
perusteella selvitettiin turhat kohdat nykyisesta perehdytyslomakkeesta, laadittiin selkea ja lyhyt
perehdytyslomake ja prosessikuvauksen laatimisella minimoidaan vaihtelusta aiheutuvat ylimaa-
raiset kulut tydntekijoiden tuottavuuteen. Tuottavuuden arvioinnissa kesatyontekijan perehdyttami-
nen itsendiseen tydhon seka vakituisten tydntekijdiden perehdytykseen kuluttama aika minimoitiin

tiiviilla perehdytysprosessilla, tutoroinnilla ja ryhmaperehdytyksella.

Aineistoa kesatyontekijoiden perehdytyslomakkeen laatimiseksi kerattiin puolistruktuoidulla tee-
mahaastattelulla. Haastattelut tehtiin yksilohaastatteluina ja vastaukset kirjattiin lomakkeille. Hirs-
jarven ja Hurmeen (2015,66) mukaan haastattelujen perusteella voidaan tehda paatelmia tutkitta-

vasta asiasta luotettavasti.

Opinnaytetydn tekeminen alkoi aloitusseminaarilla toukokuun 2016 lopussa, jolloin selvilla oli koh-
deorganisaationa tekijan oma tytpaikka ja opinndytetydn aiheen liittyminen henkildstohallintoon.
Syyskuussa 2016 tehtiin toimeksiantosopimus Helsingin Tukkutorin kanssa, jolloin myds aihe tar-
kentui ja teoreettisen viitekehyksen kokoaminen alkoi. Syyskuussa tehtiin opinndytetydn suunni-

telma seka valittiin haastateltavat ja laadittiin haastattelun runko. Lokakuussa toteutettiin haastat-
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telut ja laadittiin produktin tuotokset; kesatyontekijoiden perehdytyslomake seka kesatyontekijoi-
den perehdytysprosessin kuvaus. Marraskuussa opinnaytetyon raporttia viimeisteltiin menetelma-
ja tekstipajojen avulla sekd ohjaavan opettajan ohjauksessa. Jotta valmistuminen olisi mahdollista
vuoden 2016 loppuun mennessa, opinnaytetyo piti palauttaa viikolla 47.

- VERES I
2016
*Kohde- * Toimeksianto- *Haastattelut *Menetelma- ja
organisaation sopimus viikko 43 tekstipajat
valinta *Aihe: *Raportin *Ohjaavan
*Aihealue: kesatyon- kirjoittaminen opettajan
henkil6sto- tekijoiden ohjaus
hallintoon I||ttyva perehdytys «PRODUKTIN . Raportin
*Opinnaytetyon *Opinnaytetydn TUOTOKSET viimeistely
aloitus- suunnitelma - Kesatyon-
seminaari tekijéiden
*Teoreettinen perehdytys-
viitekehys lomake
*Raportin +Kesatyon-
kirjoittaminen tekijoiden
perehdytys-
*Haastateltavien prosessin
valinta kuvaus
*Haastattelu-
kysymysten
laatiminen
- J

Kuvio 8. Opinnaytetyon aikataulu

4.1 Haastateltavien valinta ja toteuttaminen

Haastateltaviksi valittiin kolme vakituisessa tydsuhteessa olevia tyontekijoita eri ammattiryhmista
seka yksi kesatyontekija. Muutaman henkilon harkinnanvarainen haastattelu antaa runsaasti tie-
toa olosuhteista ja yksityiskohdista, silla tarkoituksena on ymmartaa asiaa syvallisemmin ja etsia
uusia nakokulmia asiaan (Hirsjarvi & Hurme 2015, 59). Haastateltaviksi valittiin henkil6t, jotka ovat
eniten tekemisissa kesatyontekijoiden kanssa ja tietavat eniten kesatyontekijdiden perehdyttami-
sestd. Haastattelija on esimiesasemassa, mika vaikutti positiivisesti aikataulun jarjestymiseen
seka rehellisiin, tydyhteista hyddyttaviin vastauksiin, silla esimiehella on suora vaikutus perehdy-

tyslomakkeen kaytantdon viemisella.

Kauppahalli- ja toripalveluyksikké muodostuu 11 vakituisesta tydntekijasta, joista kaksi tydskente-
lee asiakaspalvelupisteessa Tukkutorin toimistolla, tydnjohtaja vastaa kaikista kahdeksasta halli-
ja torivalvojista, jotka tydskentelevat paasaantdisesti kolmella kauppabhallilla ja niihin liittyvilla to-
reilla. Liséksi Tukkutorilla on aiemmin ollut henkiléstdsihteeri, jonka jaatya elékkeelle syksylla
2016 henkilostoasiat hoidetaan toisen viraston henkiléstoosastolla toistaiseksi. Muutoksesta joh-

tuen henkilostdasioita hoitavaa henkilda ei haastatella.
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Kesaisin yksikkoon palkataan kymmenkunta kesatydntekijad vuosittain. Jokainen kauppahalli- ja
toripalveluyksikéssa tyoskentelee kesatyontekijoiden kanssa ja haastateltaviksi valittiin vakituinen
asiakaspalvelusihteeri, halli- ja torivalvojien tydnjohtaja, halli- ja torivalvoja seké perehdytyksen
kesalla 2016 lapikaynyt kesatyontekija. Nain saadaan kattavaa tieto keséatyontekijoiden perehdyt-
tdmisen tarpeista eri osapuolilta; asiakaspalvelusihteerilta, esimieheltd, halli- ja torivalvojalta ja ke-
satyontekijalta.

Haastatteluja varten laadittiin runko. Haastattelujen tavoitteena oli selvittd&d miten nykyisté pereh-
dytyslomaketta pitaisi muokata, jotta se vastaisi paremmin kesatytntekijéiden perehdytyksen tar-
vetta. Haastattelukysymykset ja opinnaytetydn aihe lahetettiin noin viikkoa ennen tutustuttavaksi
sahkdpostilla, jossa samalla ehdotettiin haastatteluaikaa.

Haastattelutilanne on joustava ja siind on mahdollisuus toistaa ja selventaa kysymyksia, liséksi
niitd voidaan esittaa eri jarjestyksessa. Koska tavoitteena on saada mahdollisimman paljon tietoa,
on kannattavaa haastateltavien tutustua aiheeseen ja kysymyksiin etukéteen seka sopia haastat-
telun ajankohta hyvissa ajoin. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 72-73.) Hirsjarvi ja Hurme (2015, 47) Ii-
saavat, etta kohdennetussa haastattelussa haastateltavat ovat kokeneet tilanteen, josta haastatel-

laan ja haastattelussa kysytaan omakohtaisia kokemuksia tutkittavasta asiasta.

Haastattelu toteutettiin viikolla 43 kahtena péaivana ja haastattelut kestivat 45-60 minuuttia. Kaksi
haastatteluista tehtiin Tukkutorin toimistolla haastateltavien tyétilassa ja kaksi haastatteluista teh-
tiin kauppahallilla. Haastattelujen kaytanndn jarjestelyissa huomioitiin ajankohta, paikka, arvioitu

kesto ja haastattelun apuvdlineet (Hirsjarvi & Hurme 2015, 73).

Haastattelujen perusteella kesatyontekijoiden perehdytyksessa téarkeinta on omiin tyétehtaviin pe-
rehtyminen ja ammattitaitoisen tyontekijan seuraaminen. Kahden viikon perehdytysaikaa pidettiin
riittdvana ja perehdytyksen seuranta varmistetaan esimiehen toimesta. Kankaan ja Hamalaisen
(2007, 17) mukaan asioiden opettaminen on varmistettu tarkistamalla oppiminen. Esimies kay pe-

rehdytyksen lopuksi lomakkeen asiat lapi ja tarkistaa keskustelemalla asioiden omaksumisen.

Haastatteluiden perusteella laadittiin kesatyontekijoille perehdytyslomake ja perehdytysprosessin
kuvaus, joita kdytetaan vuosittain ja tarvittaessa muokataan saadun palautteen mukaan. Pa-
lautetta kerataan kaikilta perehdytykseen osallistuvilta vapaamuotoisissa keskusteluissa ja myos
Vastuullinen Kesaduuni — kampanja kerda vuosittain palautetta, jota hyddynnetaan kehittami-

sessa.
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4.2 Perehdytyslomakkeen uudistaminen

Opinnaytetyon tuloksena on laadittu keséatyontekijoita varten erillinen perehdytyslomake. Lomak-
keessa on huomioitu haastatteluista saatu tieto seka kaytetty opinnaytetyon tekijan yksikon paal-
likkbna hankkimaa kokemusta perehdytyksesta.

Perehdytyslomakkeeseen on eri véareilld merkitty eri osapuolille kuuluvia asioita. Sinisella varilla
on merkattu kesatyontekijan tiedot ja perehdytykseen siséltyvat asiat, vihredlla tutoriin tai vastuu-
henkil6on liittyvat kohdat ja keltaisella esimiehen osuus. Lomake annetaan yhtena kappaleena ke-
satyontekijalle tydsuhteen alkaessa ja se tulee olla lapikayty kahden viikon kuluessa.

Kesatyontekijan perehdytyslomakkeen perustiedot tayttda esimies, maarittelee tutorin ja eri osa-
alueiden vastuuhenkilot. Tutor on vakituinen tydntekija, joka tydskentelee samoissa tydvuoroissa
kesatyontekijan kanssa ensimmaisen viikon. Toisella viikolla kesatydntekija tytskentelee toisen
vakituisen tyontekijan kanssa, mutta perehdytyksesté vastaa aina tutor. Tutor myos sopii vastuu-
henkildiden kanssa perehdytyksen ajankohdat tyévuorojen mukaan ja vastuuhenkil6 liséa pereh-
dytyksen jalkeen paivamaaran ja kuittauksen lomakkeeseen. Lomake on kesatyontekijalla mu-

kana koko perehdytyksen ajan.

Ensimmaisena on palvelussuhteeseen liittyvét asiat, kuten palkkaukseen ja tybaikaan liittyvat
asiat, avaimet, tunnukset ja puhelimet seka henkilostdkortti. Toisena kaydaan lapi mista 16ytyy
materiaalia luettavaksi. Tutustuminen ty6paikkaan sisaltda organisaation, tyétilat ja henkilokunnan
esittelyn, tyOvaatteisiin ja tydturvallisuuteen liittyvat kaytannot seka tietosuojaan ja julkisuuteen liit-
tyvat ohjeistukset. Tydtehtaviin ja tydpisteisiin tutustuminen sekéa opastus tyovalineisiin tapahtuu
viimeisena. Kesatyontekijdiden perehdytyksessa kaytetadn tutoreita eli vakituisia tyontekijoita pe-

rehdyttamaan kesatyontekijoita.

Palvelusuhteeseen liittyvista asioista, kuten palkkauksesta, lomien maaraytymisesta ja poissaolo-
kaytanndistd, tydajasta, liukumista ja tauoista sekd henkilostdkortista ja —eduista kertoo henkilos-
tosihteeri. Tyonjohtaja kertoo avaimista, tydajanseurantaohjelmasta, verkko- ja sahkdpostitunnuk-

sista seké puhelimen kaytosta.
Materiaalin osalta kaikille jaetaan kaupungin perehdytysmateriaali tulosteena ja kerrotaan kaupun-

gin sisaisten sivujen osoitteet Tukkutorille ja kaupungille seka erilaisiin ohjeistuksiin listana, joilla

voi vierailla tydsuhteen alettua tutorin opastamana.
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Tutustuminen tyopaikkaan osiossa yksikon paallikkd esittelee organisaation, tyonjohtaja kay lapi
tyopisteet ja henkilokuntaméaaran, kertoo yleisesti tytvaatteiden kaytdsta, tyéturvallisuuden huomi-
oimisesta ja vaaratilanteiden raportoinnista. Tietosuojasta ja kaytanndista lausuntojen antami-

sessa medialle kaydaan lapi yksikon paallikon johdolla.

Yhteisessa tilaisuudessa tutustutaan tyotehtaviin seka halli- ja torivalvojien ettd muiden yksikdiden
tyontekijoiden osalta tehtévia avataan niiltd osin kuin ne liittyvat kauppahalli- ja toritoimintaan.
Tyoévalineiden ja laitteiden opastus jatetdén yhteisessa tilaisuudessa kasittelematta ja siihen pala-

taan tydsuhteen alussa tutorin toimesta.

4.3 Perehdytysprosessin laatiminen

Perehdytys on suunniteltava ja huomioitava, etté perehdytettdvan on itse opeteltava ja kokeiltava,
jotta hén voi oppia kokemuksista. Opastusta tulee arvioida jatkuvasti ja opastuksen tulee olla vai-
heittaista ja vuorovaikutteista. (Helsila 2009, 49.) Kesatydntekijoiden uusitussa perehdytyslomak-
keessa on nelja osa-aluetta — palvelussuhteeseen liittyvét asiat, materiaali, tutustuminen tydpaik-

kaan ja tyotehtavat ja vastuualueet.

Kesatydntekijoiden perehdytysprosessin kuvaus laadittiin tukemaan perehdytystd. Systemaattisen
perehdytyksen tavoitteena on sopeuttaa henkilé uuteen tyéhon ja tydymparistéon mahdollisimman
joustavasti, maarittelemalla perehdyttajat seka varmistamalla perehdytyksen onnistuminen. (Hel-
sila 2009, 48.) Kesatydntekijan prosessin asiakas on kesatydntekija ja prosessin omistaa esimies
eli tybnjohtaja. Juutin ja Vuorelan (2015, 63) mukaan tytn hallintaan ja tyohyvinvointiin vaikuttavat
hyvin tehty perehdyttaminen, joka alkaa suunnitelmalla, kuka vastaa perehdytyksesta ja miten tie-

toa organisaatiosta saadaan.

Rekrytoinnin jalkeen tyonjohtaja esimiehena tayttad perehdytyslomakkeen perustiedot: nimi, ni-
mike ja tydsuhteen alkamispaivan. Tydnjohtajan vastuulla on mygés ilmoittaa henkildstosihteerille
tydsopimusten tekemista varten tarvittavat tiedot seka IT-asiantuntijalle verkko- ja sahkdpostitun-
nuksia vaadittavat tiedot seka ilmoittaa koko virastolle uusista tyontekijoista. Selkea viesti tydyhtei-
solle uudesta tyontekijasta, tydtehtavista ja tydsuhteen alkamispaivasta auttaa tydyhteiséad valmis-
tautumaan uuden tydntekijan vastaanottamiseen (Kupias & Peltola 2009, 76). Samaa mielta ovat
myo6s Kangas ja Hamalainen (2007, 9), joiden mukaan perehdytysprosessi alkaa tydyhteisolle tie-

dottamisella ja perehdyttajan valmistautumisella.
Tyo6njohtaja kysyy vakituiselta tyontekijaltd suostumuksen tutoriksi ja nime&a héanet lomakkee-

seen. Esimies on vastuussa perehdytyksestd, mutta voi siirtaa tyohon liittyvan opastuksen ammat-

titaitoiselle henkil6lle, jolla osaamista ja halua toimia perehdyttajand. Averyn (2004, 131) mukaan
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uuden tyontekijan neuvominen ty6tehtavissa voi myds vastavuoroisesti hyddyttaa vanhempaa
tyontekijaa tyohon liittyvien uusien asioiden, kuten tietotekniikan, nakdkulmasta. Tutorin tarkoitus
on neuvoa, tukea, ohjata ja antaa palautetta. Tehokas keino on seurata kokenutta tydntekijaa.
Tutorin kannattaa jakaa opastettavia asioita pienempiin osiin ja nayttaa tyon tekemista kaytan-
nossa seka antaa perehdytettéavan tehda itse (Juuti & Vuorela 2015, 65-66).

TyoOnjohtaja suunnittelee tydvuorolistan kahdelle ensimmaiselle viikolle niin, ettéd ensimmaisella
viikolla uusi tydntekija on tutorin kanssa ja toisella viikolla toisen vakituisen henkilon kanssa sa-
moissa tydvuoroissa. Tyonjohtaja l&hettaa tutorille lomakkeen, jossa on suoritetuiksi merkittyna
palvelussuhteeseen liittyvat asiat ja materiaalit yhteisen perehdytystilaisuuden paivayksella. Tu-
tustuminen tydpaikkaan ja ty6tehtavat kaydaan tutorin kanssa lapi ensimmaisen kahden viikon ai-

kana.

Lomakkeen antaa tutor ensimmaisena paivana kesatyontekijalle ja se on kesatydntekijan mukana
perehdytyksen ajan. Tutorin vastuulla on sopia muiden vastuuhenkildiden kanssa perehdytysajat
tydvuorojen mukaan ja vastuuhenkild lisda perehdytyksen jalkeen paivamaaran ja kuittauksen lo-

makkeeseen.

Perehdytyslomake on kayty lapi kahden viikon kuluessa tydsuhteen alkamisesta ja kesétyontekija
palauttaa lomakkeen tutorin allekirjoituksen kanssa tyonjohtajalle henkilokohtaisesti. Tydnjohtaja
varmistaa keskustelemalla kesatyontekijalta, ettéd perehdytys on ollut riittdvaa ja kesatyontekija ko-
kee olevansa valmis itsendiseen tydskentelyyn. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 17) mukaan asioi-
den opettaminen on varmistettu tarkistamalla oppiminen. Tarvittaessa tydnjohtaja opastaa epasel-
vissa asioissa tai tutor huolehtii tytn ohessa tarpeellisen lisdperehdytyksen. Kesatyontekijan ja
tyonjohtajan keskustelun jalkeen tyonjohtaja allekirjoittaa lomakkeen, kopioi kesatyontekijalle

oman kappaleen ja antaa henkilostdsihteerille alkuperéaisen arkistoitavaksi.

4.4 Ryhmaperehdytyksen eteneminen

Neuvottelutilassa kesatyontekijat istuvat pyérean poydan ymparilla ja Tukkutorin tydntekijat tilan
etuosassa, jotta vuorovaikutus on mahdollisimman luontevaa. Ryhmaperehdytys alkaa yksikon
paallikon tervetulotoivotuksella seka esittelykierroksella. Aluksi esitelladn Tukkutorin henkilékunta
ja sen jalkeen jokainen kesatydntekija kertoo nimensa. Tassa yhteydessa myos kerrotaan kullekin

kesatyontekijalle tutorin nimi.
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Henkilostosihteeri aloittaa kertomalla palkkaukseen, lomiin, tybaikaan ja taukoihin liittyvia asioita.
Taman jalkeen jaetaan tulosteena materiaali, jonka henkilostosihteeri ja tyonjohtaja ovat yhteis-
tyossa laatineet. Materiaaliin kuuluu Helsingin kaupungin kaikille uusille tyontekijdille laatima opas
seka halli- ja torivalvojan tyttehtavat.

Tyo6njohtaja jatkaa esittelemalla kaupungin intranet sivustoa nayttdmalla lyhyesti tyterveyshuol-
toon, tietosuojaan ja tyoturvallisuuteen liittyvid sivuja. Han mainitsee samalla, etté naita sivustoja
voi tarkastella vasta tydsuhteen alkamisen jalkeen ja tutor opastaa tiedon léytamisessa. Seuraa-
vaksi kdydaan lapi avaimiin ja puhelimiin liittyvia kaytantoja, kuten avainten luovutus ja niista vas-
taaminen seka paivystyspuhelinten kaytto ja yhteystietojen I6ytdminen. Verkko- ja sdhk&postitun-
nuksia varten tarvitaan tydsopimukseen kirjattuja henkilttietoja ja tunnukset saa ensimmaisena

tyopaivana tutorilta.

Yksikon paallikko kertoo Helsingin kaupungin ja Tukkutorin organisaation nayttamalla organisaa-
tiokaavion. Tukkutorin osalta kerrotaan enemman teknisesta yksikosta, silla se vastaa kauppahal-
lien ja torien yllapidosta. Asiakaspalvelu on myos tarkeassa roolissa mm. myyntipaikkojen rahas-
tukseen liittyvien tilitysten sek& yleisen asiakaspalvelun ja myyntipaikkojen varauksiin liittyvien asi-
oiden osalta. Kauppahalli- ja toripalveluyksikdsta kerrataan jo tydhaastattelussa kerrotut asiat toi-

mipisteista ja henkilékunnan maarasta.

Tyo6njohtaja jatkaa kertomalla tydvaatteisiin liittyvista kaytannaoista, tyoturvallisuuden huomioimi-
sesta ja tietoturvasta. Samalla myos tydtehtavista kerrotaan lyhyesti ja lopuksi kysymyksille anne-
taan mahdollisuus ja ryhmaperehdytystilaisuus paatetaan kertomalle kullekin kesatyontekijalle

aloittamispaiva, -aika ja -paikka.
Taman jalkeen tutorit menevat omien kesatydntekijdidensa luokse juttelemaan ja samalla henki-

|6stdsinhteeri kiertaa tydsopimusten kanssa kesatyontekijoiden luona. Keskustelulle ja vapaamuo-

toiselle ryhmaytymiselle varataan aikaa.
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5 Pohdinta

Perehdyttaminen siséltaéa tydyhteisoon, tydpaikkaan ja tydhon perehtymisen. Tavoitteena tyonteki-
jan tyon hallinta ja laadukas asiakaspalvelu. (Kauhanen 2012.) Perehdytyslomakkeen selkeyttami-
sella halutaan mahdollisimman nopea tydon omaksuminen, jotta itsendinen tytskentely olisi mah-
dollista jo kahden viikon kuluttua tydsuhteen alkamisesta. Etukateen tapahtuvan yhteisen tilaisuu-
den yhtena tavoitteena on antaa etukateen tietoa organisaatiosta. Juuti ja Vuorela (2015, 63) to-
teavat lisaksi, ettd tyontekija tuntee olevansa tervetullut ja muodostavansa tarkedn osan uutta tyo-
yhteis6a seké saa perehdyttamisen aikana tietoa organisaatiosta ja yksikon toiminnasta.

Taylorin johtamismalli keskittyi tydn tekemiseen mahdollisimman tehokkaasti prosesseja paranta-
malla huomioiden vain vahan ihmisten ja tydympariston vaikutukset vaikkakin on jo pitkaan tie-

detty, ettéd ihmisiin keskittyminen nostaa tuottavuutta (Avery 2004, 72). Lean-ajattelumallin pohjau-
tuen perehdytyslomakkeesta poistettiin tarpeettomia kohtia ja saatiin perehdytysprosessi nopeam-

maksi.

Kesatyodntekijoiden perehdytyksessa on huomioitava, ettei heidan valmiutensa tydymparistossa
ole vakituisten, pitkaaikaisten tyontekijoiden kanssa samanlaiset. Heidan osaamisensa tietojen ja
taitojen osalta seka tuen tarve edellyttavat vuorovaikutteista perehdytystd. Kannustava ja keskus-
televa perehdytys selvittaa kesatydntekijan aiemman osaamisen, jota voi hyddyntaa (Tyoterveys-
laitos 2016).

Ryhmassa tapahtuvalla perehdytyksella annetaan mahdollisuus kesatydntekijoiden tutustua toi-
siinsa ennen tydsuhteen alkamista, joka helpottaa tyon aloittamista ensimmaisena paivana. Luon-
tevat suhteet esimieheen ja tydtovereihin syntyvat hyvin tehdylla perehdytykselld. Samalla syntyy
perusta tyonilon kokemiselle ja viihtymiselle tydssa. Ty6tehtavien omaksuminen ja hallinta mah-
dollistavat itsenaisen tydskentelyn. (Juuti & Vuorela 2015, 64.) Tahan Osterberg (2009, 102) lisaa,
ettd perehdytyksen aloittamisen tavoitteena on tutustuminen seka tydpaikkaan ja tyontekijoihin

ettd perehdytysohjelmaan, sen aikatauluun ja sisaltoon.

Osaavat, tydssaan viihtyvat ja hyvinvoivat inmiset luovat menestysta organisaatiolle. Hyva tydil-
mapiiri perustuu luottamukselle, kunnioitukselle ja avoimuudelle. Luottamus ruokkii avoimuultta,
avoimuus lisaa tietojen jakamista ja haasteiden voittaminen on helpompaa jaettujen tietojen avulla
ja luottamus muihin tyontekijoihin vahvistuu. Tydyhteisén menestys perustuu innokkuudelle koh-

data uusia asioita ja luovuudelle toiminnan kehittamisessa. (Juuti & Vuorela 2015, 161-163.)

Haastatteluissa saatiin vastauksena useita nykyisessa perehdytyslomakkeessa turhana pidettavia

olevia kohtia ja ehdotusten mukaisesti luotiin perehdytyslomake kesatyontekijoille. Lomakkeesta
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poistettiin enintd&n kolmen kuukauden ajan tyoskentelevélle tarpeettomia kohtia ja yhdistettiin toi-
siinsa liittyvid asioita selkedmmaksi kokonaisuudeksi. Opinnaytetyon tuloksen, perehdyttdmislo-
makkeen, tavoitteena on saada méaaraaikainen tyontekija tuottavaan tyohon kahden viikon kulut-
tua tyosuhteen alkamisesta. Haastatteluissa ilmeni ryhméaperehdytyksen hyédyntadminen sek& am-
mattitaitoisen tyontekijan seuraaminen kesatyontekijoiden perehdytyksen aikana. Liséksi perehdy-
tyksen kestoksi haastateltavien mielesta riittaisi kaksi viikkoa. Perehdytettdavan osaamista on tar-
koitus hy6dyntaa organisaation kehittdmisessa, uusien asioiden peilaamista kesatyontekijan aikai-
sempaan osaamiseen ja kokemuksiin (Helsila 2009, 49). Osterberg (2009, 103) lisaa, etta riippu-
matta uuden tyontekijan ammatillisesta taustasta, organisaation tavoitteet, tydskentelytavat ja ih-

miset ovat aina uusia.

Kesatyontekijan prosessin kuvaaminen selkeyttdd osallisten vastuualueita. My6s Kupiaksen ja
Peltolan (2009, 168) mukaan kaikkien perehdytyksessa toimivien on oltava tietoisia tytnjaosta,
jotta perehdytys sisaltaa kaikki oikeat asiat. Osterberg (2009, 104) mukaan myds hyvin suunnitel-

tua perehdytysta on helppo paivittaa ajan tasalle tarvittaessa.

5.1 Kehittdminen ja jatko

Strategian ja henkildston johtamisen valineena on osaamisen johtaminen, joka maarittelee strate-
gian toteuttamiseen tarvittavan yksilon ja organisaation osaamistarpeita. Osaamista johdetaan
systemaattisesti strategiatyon, henkiléston voimavarojen ja osaamisen muodostamassa kehi-
kossa, ja siind huomioidaan kokonaisvaltaisesti yksild, organisaatio ja tulokset. Organisaation suo-
rituskyky paranee, joka nakyy laadukkaina palveluina. (Hyrkas 2009, 89.) Tata tukee Kaplanin ja
Nortonin (2007, 96) tasapainotettu tuloskortti, jonka mukaisesti tehostetaan ja johdetaan toimintaa
taloudellisesti kannattavammaksi, parannetaan asiakastyytyvaisyytta osaavalla henkildstolla, joka
yhteisten prosessien kautta on motivoitunutta ja kehittdd osaamistaan, joka luo organisaatiolle li-

sda tuottavuutta. Organisaation tuottavuutta lisda keskitetty ja toiminnaltaan yhtendinen prosessi.

Jatkuva kehittaminen edellyttdd oman toiminnan arviointia. Kesatydntekijoiden perehdyttamista
arvioidaan seka perehdytyksen jalkeen esimiehen keraaman palautteen etta vuosittain kehityskes-
kusteluissa vakituiselta henkilostolta keratyn palautteen kautta. Lisaksi spontaani palaute tyonteki-

joiltd esimiehelle ja yksikon paallikdlle mahdollistaa jatkuvan toiminnan parantamisen.

Vuorovaikutuksen johtamisella saadaan aikaan ns. hiljaisen tiedon siirtyminen, ryhméaytyminen ja
sitoutuminen organisaation tavoitteisiin. Oppivan organisaation tunnusmerkkeja ovat oman toimin-
nan tarkastelu, yhdessa ratkaisujen etsiminen ja erilaisten nédkdkulmien hyédyntaminen. Organi-
saatio parantaa jatkuvasti toimintaansa tydssa oppimalla ja menestyy paremmin. (Juuti & Vuorela
2015, 70.)
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Kesatyontekijdille raataloitya perehdytyslomaketta kaytetdan seuraavan kesén tyontekijoiden pe-
rehdytyksessa ja siitéa keratéaan kaikilta tyontekijoilta palautetta, jonka perusteella tarvittaessa seka
lomaketta etté prosessia muokataan. Helsilan (2009, 48) mukaan hyva yritys erottautuu hyvin to-
teutetun perehdytyksen avulla, jossa arvostetaan uusia nakemyksia ja osaamista, jotka lisaavat
tyontekijan motivaatiota.

Onnistuneen perehdytyksen hyotyja on tydtehtavien nopeampi omaksuminen, virheiden ja vahin-
kojen véaheneminen, tydyhteison hyvinvoinnin, tytehon ja laadun paraneminen, myonteisen asen-
teen ja tydnantajakuvan luominen seka poissaolojen ja vaihtuvuuden vahentyminen. (Tyoterveys-
laitos 2016.) Samaa mielta laadukkaan perehdyttamisen vaikutuksista ovat Kangas ja Hamalainen
(2007, 5) koskien osaamattomuudesta aiheutuvien asiakassuhteiden ongelmista, virheiden korjaa-

miseen ja sekaannusten selvittelyyn kuluvasta tydajasta seka laatuun ja henkiléston poissaoloihin.

Perehdyttamisen ja uuden tyontekijan sopeuttamisen osaksi tydyhteisda on yksi tarkeimmista
tuottavuuteen vaikuttavista asioista. Kamenskyn (2010, 355) mukaan menestyksen timanttia on
hiottava jatkuvasti. Strategia, johtaminen, osaaminen ja vuorovaikutus vaikuttavat organisaation
menestykseen ja ne ovat riippuvaisia toisistaan. Strategia toteutetaan operatiivisilla toimenpiteilla,
joita tyontekijat tekevat; johtaminen edellyttda ihmisten kohtelemista arvostavasti ja kunnioitta-
vasti; osaamisen parantaminen on joukkuepelid ja vuorovaikutus on ihmisten kohtaamista. Tasta
lahtokohdasta nuorten kesatydntekijoiden perehdyttdminen yhdessa vakituisen, ammattitaitoisen
henkilostén kanssa luo Helsingin Tukkutorille vahvan, kehittyvan ja hyvinvoivan tydkulttuurin. Tal-

16in kaikki viihtyvat ja tekevat yhteisen paamaaran eteen toita tuottavasti.

5.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn aiheen valitseminen monien kiinnostavien henkildstéhallintoon liittyvista alueista oli
haastavaa. Liséksi toiminnallisen tyén tekeminen oli uutta ja opinnaytetyén prosessin aikana teki-
jan oli muutettava raportointitapaa produktille sopivaksi. Opinnaytetydn tekeminen produktina ol
palkitsevaa, silla produktin tulosta, kesatyontekijoiden perehdytyslomaketta, tarvitaan organisaa-
tiossa. Raportoinnin muotoilun hahmottaminen oli vaikeaa, mutta ohjaajalta saadulla avulla siitakin

selvittiin.

Strategiseen johtamiseen paneutuminen oli mielenkiintoista ja opinnaytetydn teoriapohja kiinnos-
tavaa. Aiheen ja teoreettisen viitekehyksen rajaaminen oli suuresta tietomaarasta ja mielenkiintoi-
sista lahteista johtuen haastavaa. Perehdytykseen vaikuttavien tekijdiden maaritteleminen tasa-
painotettuun tuloskorttiin, oppivaan organisaatioon ja yksilon oppimiseen seké talouden ja ty6hy-
vinvoinnin nédkdkulmaan tuovat laajan pohjan tavoitteeseen vastaamiseen. Itselleni taméan opin-

naytetyon myota on hyva jatkaa oman tyon kehittamista yksikon paallikkona.
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Aikataulullisesti opinnaytetyon tekeminen onnistui alkuperaisen suunnitelmien mukaisesti painot-
tuen syys-marraskuuhun. Opinnaytetyon aihe kevaalla 2016 oli viela hahmotelma liittyen tyohyvin-
vointiin, joka tarkentui produktityyppiseksi kesatyontekijoiden perehdytyssuunnitelmaksi kesan
2016 aikana yhteistytssa ty6paikan kanssa. Opinnaytetydn valmistumiselle antoi takarajan val-
mistuminen joulukuun 2016 loppuun mennessa. Opintovapaan aikana on ollut mahdollista keskit-
tya vain opinnaytetydn tekemiseen, ja haastatteluaikojen sopiminen oli joustavaa.

Jalkeenpain ajateltuna olisin aikatauluttanut opinnaytetydn prosessin toisin. Aiheen tarkentumisen
jlkeen alkusyksysta olisin heti voinut tehda haastattelut, jotta raportin kirjoittamiseen ja muokkaa-
miseen olisi jaanyt enemman aikaa. Nyt haastattelujen jalkeen raportin tyéstaminen on vienyt kai-
ken ajan eik& vapaa-aikaa ole juurikaan ollut. Samoin opintojen osalta olisin voinut suunnitella
opinnaytetyon raportoinnin alkusyksyyn ja opintoja loppuvuoteen. Olen kuitenkin tyytyvainen I0y-

dettyani itsestani voimavaroja opinndytetyohon keskittymiseen.

Lahteiden ja kirjallisuuden kautta my6s johtamisen eri osa-alueisiin on tullut uutta syvyytta. Opin-
tovapaani aikana olen ehtinyt omaksumaan lukemaani tietoa syvallisemmin. Koen onnistuneeni
tiukasta opiskelutahdista huolimatta hyvin opinnaytetytn tekemisesta. Toiminnallisen opinnayte-
tyon laatiminen perustuen tarpeeseen, jonka olen havainnut omassa tyéssani, oli palkitsevaa ja

hyo6dyllista.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytyslomake (kesatyontekija)

Nimi Nimike
Ty6suhteen alkamispaiva Esimies
Tutor Tutorin yhteystiedot (puhelin ja séhkdposti)

Vastuuhenkilén nimi | Paivays Kuittaus
PALVELUSSUHTEESEEN LITTYVAT ASIAT

Palkkaus, lomat, poissaolot henkilostosihteeri

Tyo6aika, liukuma, tauot, ruokailu henkilostosihteeri

Henkilostokortti, -edut (HSL matkalippu) | henkiostosinteeri

Kulkuavain, avaimet, tydajanseuranta S

Verkko-, séhkopostitunnukset IT-asiantuntija / esimies

Puhelin, puhelimen kayttd, yhteystiedot | esimies

MATERIAALI

Tukkutorin ja kaupungin nettisivut esimies

Kaupungin perehdytys materiaali henkilostdsihteeri / esimies
Ohjeistukset (tietoturva, tyéterveys) henkilostosihteeri / esimies

TUTUSTUMINEN TYOPAIKKAAN

Organisaatio (kaupunki, virasto, yksikkd) yksikon paallikko
Tydtilojen ja henkilokunnan esittely yksikdn paallikko
TyOvaatteet esimies
Ty6turvallisuus ja vakuutukset esimies
Tietosuoja ja mediayhteistyo esimies

TYOTEHTAVAT JA VASTUUALUEET

Omat ja muiden ty6tehtavat esimies / ttor
TyG6pisteiden toiminta esimies / ttor
Tyovalineiden ja —laitteiden opastus tutor
PALAUTETAAN ALLEKIRJOITETTUNA ESIMIEHELLE KAHDEN (2) VIIKON KULUESSA
/ /20 / / 20 / / 20
esimies tutor tyontekija
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Liite 2. Perehdytyksen prosessikuvaus (kesatyontekija)

prosessin asiakas

prosessin omistaja

kesatyontekija

RYHMAPEREHDYTYS
TILAISUUS

esimies / kauppahallien- ja torien tyonjohtaja

Perustietojen keraa-
minen, ilmoittaa vi-

raston henkilokun-

Avaimet, verkkotun-
nukset, puhelin.

Materiaalin antami-

Kahden viikon kuluttua so-
pii tapaamisen kesatydnte-

kijan kanssa, varmistaa

asiantuntija

set ja oikeudet

Esimies / nalle, valitsee tutorin, nen. perehdytyksen riittavyy-
tyonjohtaja valmistelee ryhm- Tyovaatteet, tyotur- den, allekirjoittaa lomak-
perehdytyksen vallisuus, tietosuoja. keen ja antaa kopion kesa-
TyoOtehtavat. tyontekijalle ja alkuperai-
sen henkilgstosihteerille.
Valmistelee pe- Palkkaus, poissaolot,
Henkilosto- rehdyttamisma- tybaika ja -seuranta Arkistoi alkuperaisen
sihteeri teriaalin ja tyo- seké henkilostokortti. perehdytyslomakkeen
sopimuksen Tydsopimukset.
IT- Verkkotunnuk-

Suunnittelee tyo-

tehtavien pereh-

Esittaytyy.

Vastaanottaa ensim-

maisena tyopaivana

TyOsopimus.

Tutor Vastaa kysymyksiin.
dyttamisen aika- tyOpisteella.
taulun. Perehdyttaa tydhon.
Osalllistujien esittely.
Yksikon Organisaatio, tydétilat,
paallikko henkilékunta.
TyOsopimukset.
v
Saa tiedon ryhma- lImoittaa tiedot palkan- Saapuu ensimmaisena
Kesa- perehdytyksen maksua seka tybvaattei- tyOpaivana tyopisteelle.
tyontekija ajankohdasta. den hankintaa varten. Saa perehdytyslomakkeen.
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Liite 3. Nykyinen perehdytyslomake

Toimintayksikké HELSINGIN TUKKUTORI

Tyo6piste

Tyontekija | Esimies

Tutor

Aikaisempi tybkokemus Helsingin kaupungilla __ vuotta

PEREHDYTTAJA | pvm + kuittaus

PALVELUSSUHTEESEEN LIITTYVIA ASIOITA

1. Palkan- ja lomien maaraytyminen USK

2. Poissaolot menettelyineen USK

3. Tyo6aika, ajanvalvonta, ruokailu- ja kahviajat Esimies
4. Tagija muut avaimet TJ4,

5. Tiedot Esmikkoon tai Fleximiin (tydajanseurantalaite) SP

6. Verkkotunnukset ja sdhképostin tunnukset JG

7. Puhelimet ja ilmoitus puhelinluettelotekstiin SP, JG
8. Henkilotietolomakkeen tayttdminen puhelinvaihteelle JG

9. Tyb6suhdeasunnot ja tyésuhdematkalippu USK
10. Tyo6paikkaruokailu, lounasliput USK
11. Kaupungin henkilokortti USK
12. Hygieniapassi TS

13. Heltun nettisivut JR
MATERIAALI

Ohje tervetuloa taloon -sivuille (Helmi) USK
Henkilékuntakerho USK
Henkildstdetuudet (Helmi) USK
Esmikko-ohje + liukuva ty6aika-ohje USK
Sairastuminen, lapsi sairastaa, vuosilomat, koulutus USK
Tietoturvaohje Esimies
Tyo6terveyskeskuksen yhteystiedot +tydhdntulotarkastus Esimies
TUTUSTUMINEN TYOPAIKKAAN JA TYOOLOSUHTEISIIN
14.Helsingin kaupunki tydnantajana Esimies
15.Tukkutori osana Helsingin kaupunkia, toimialaesittelyt Esimies
16.Henkilon esittely tydyhteisdssa ja tyotilojen esittely Esimies
17.Keskustelut oman yksikon paallikon kanssa Paallikkd
18.Tydvalineiden, tarvikkeiden hankinta ja opastus Esimies
Perehdyttaminen tydkoneiden kayttoon ja kayttdéohjeet Esimies
Puhelimen kaytto, sisdinen- ja ulkoinen posti, atk SP, JG
19.Hankintamenettelyt, tilausoikeudet ja tilidinnit Esimies
20.Tybvaatteet

TYOTEHTAVAT JA VASTUUALUEET YM.

21.0mat tyttehtavat Esimies
22.Lahimpien ty6tovereiden tehtavat Esimies
23.Toimintayksikon ja tyOpisteen toiminta Esimies
24.0man auton kaytto, ajokortti tarkastettu [_] Esimies
25.Laitoksen auton kayttdoikeus Esimies
26.Tyoturvallisuusasiat ja vakuutukset Esimies, TS
27.Salassapito, tietosuoja ja media-yhteisty® Esimies
KOULUTUS JA KEHITTAMINEN

28.Laitoksen sisdinen koulutus Esimies
29.Kaupungin koulutus Esimies
30.Ulkoinen koulutus Esimies, TJ
31.Sisdinen turvallisuus, turvallisuusajattelu ja —koulutus Esimies, TS
32.Palautekeskustelu koeajan lopussa TJ

Lomake palautetaan henkildstosihteerille palautekeskustelun yhteydessa — .20
PAIVAYS JA ALLEKIRJOITUKSET . .20
Esimies Tutor TyoOntekija
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Liite 4. Haastattelulomake

Haastattelun perusteella muokataan nykyista Tukkutorin perehdytyslomaketta paremmin sopivaksi
kesatyontekijdille ja tavoitteena on opastaa uusi kesatyontekija itsendiseen tydhon mahdollisim-
man nopeasti Helsingin Tukkutorin kauppahallien ja torien valvontatehtavissa.

Perustiedot Nimike
Kuinka kauan olet ollut tdissé kauppahallien ja torien parissa?

Tukkutorin nykyinen perehdyttamislomake kesatyontekijan kannalta

Mitk& kohdat poistaisit nykyisesta perehdyttamislomakkeesta (1-32)?
Mitka viisi (5) kohtaa ovat tarkeimpia nykyisessa perehdyttdmislomakkeessa (1-32)?

Avoimet kysymykset

Mita kohtia perehdytyslomakkeesta kannattaisi opastaa kesatyontekijoille ryhmassa?

Miten kesatyontekijad hyodyttaisi seurata ammattitaitoista tyontekijaa perehdytyksen aikana?

Missé ajassa mielestasi pitaisi koko perehdytyksen kesatydntekijdiden osalta olla suoritettu?

Mita kesatyontekijan tulisi osata perehdyttdmisen jalkeen?

e mita nykyisesta perehdytyslomakkeesta puuttuu?
¢ mitkad asiat ovat erityisen tarkeita tyon suorittamisen kannalta?

Miten perehdytyksen jalkeen varmistetaan kesatyontekijan osaaminen koko tydsuhteen ajan?

Muita ajatuksia liittyen kesatyontekijoiden perehdyttamiseen?
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