Jaana Hanhineva

PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN
KANNUKSEN KAUPUNGILLE

Opinnaytetyo
CENTRIA-AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden koulutusohjelma
Marraskuu 2016



¢ Centria

TIIVISTELMA OPINNAYTETYOSTA

Yksikko Aika Tekija/tekijat
Ylivieska Marraskuu 2016 Jaana Hanhineva

Koulutusohjelma
Liiketalouden koulutusohjelma

Tydn nimi

PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN KANNUKSEN KAUPUNGILLE
Tydn ohjaaja Sivumaara
Pekka Paajanen 38
Tydelaméaohjaaja

Mirja Yli-Arvo

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Kannuksen kaupunki. Kannus sijaitsee Keski-Pohjanmaalla,
Pohjanmaan radan ja Kokkola—Kajaani -valtatien varrella. Kaupungin palveluksessa on ty6- ja
virkasuhteisia tyontekijoita, jotka tydskentelevat hallinto-, sivistys- tai teknisissa palveluissa.

Tyon kehittamistehtavana oli laatia perehdyttdmisopas Kannuksen kaupungille. Oppaalle oli
selkea tarve. Tavoitteena oli luoda sen avulla perehdyttamiselle yhtenaiset pelisdannat, jotka
helpottavat perehdyttajien tehtavia ja asettavat perehdytettavat tasa-arvoiseen asemaan seké
helpottavat heidan tydyhteisdon sopeutumista. Oppaaseen koottiin koko henkiléstoa koskevia
perehdyttamisasioita. Tyopaikkojen talokohtaiset, sisaiset perehdyttamisoppaat tadydentavéat
yleistd opasta. Oppaan tekoprosessiin kuului opetus-, ruoka- ja puhdistus- seka varhaiskas-
vatuspalveluiden henkildstolle tehty sahkoinen perehdyttamiskysely. Kyselyn avulla haluttiin
selvittaa henkiloston nakemysta perehdyttamiskaytanteistd Kannuksen kaupungilla. Saatuja
vastauksia hyddynnettiin oppaan tekemisessa.

Opinnaytetyon tietoperustassa kerrottiin kunnasta organisaationa ja tyopaikkana. Liséksi avat-
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punginhallitukseen, minka jalkeen se voidaan ottaa kayttéon kaupungin tyopaikoilla. Tarkoi-
tuksena on, etta opasta paivitetdan tarvittaessa.
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This thesis was commissioned by Kannus city. Kannus is located in Central Ostrobothnia,
along the Ostrobothnia railway and the Kokkola-Kajaani national highway. Kannus city has
employed people, who work in administration services, educational services or technical ser-
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The development task of the thesis was to create an employee orientation guide for Kannus
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1 JOHDANTO

Nykyaan kohtaamme tydelamassa jatkuvia muutoksia. Koko yhteiskuntamme muut-
tuu, mutta suurelle osalle meistéd nama muutokset konkretisoituvat juuri tydelaman
kautta. VietAmmehan silloin, kun olemme mukana ty6elaméssa, noin puolet valveil-
laoloajastamme tyOpaikallamme tai muutoin tydmme &aressa. Pitka tydura saman
tydnantajan palveluksessa on nykydan monin verroin harvinaisempaa kuin ennen —
my0s julkisella sektorilla, jossa itse tydskentelen. Vaikka myds omassa tydyhteisos-
sani loytyy vield henkilita, jotka ovat tehneet 40 vuoden tyduran julkishallinnossa,
ei valtion tai kunnan palveluksessa tydskennelld en&aa niin sanotusti ikuisesti. Kun-
nan tai valtion "pitké leipd” alkaa olla historiaa. Kannuksen kaupungilla vakinaisen

henkiloston keskimaarainen palvelusaika oli 15,7 vuotta vuonna 2015.

Julkinen sektori on joka tapauksessa edelleen merkittava tyollistaja. Helmikuussa
2016 kunnissa tyoskenteli Tilastokeskuksen tydvoimatutkimuksen mukaan 511 000
ihmistd, joka on 21,5 prosenttia kaikista maamme tydéllisista. Valtio mukaan lukien
maara oli 637 000 ihmista, joka on lahes 27 prosenttia koko tydllistettavien méaa-

rasta.

Sen lisdksi, etta tyopaikkaa vaihdetaan, saatetaan vaihtaa myds ammattia, ja vaikka
tyopaikka pysyisikin samana, saattavat ty6 tai tybmenetelméat muuttua. My6és muu-
tos tydpaikan omistussuhteissa tuo usein muutoksia tydyhteisoon. Jotta tyd tulee
tutuksi, tarvitaan perehdyttamista sekd tyonopastusta. Perehdyttdminen ei koske
ainoastaan uusia tyontekijoita, vaan tydtehtavien muuttuessa seka pitempien tyolo-

mien ja virkavapaiden jalkeen myos jo pitempéaan tydskennelleita tyontekijoita.

Maaréaaikaisten ja tilapaisten tyontekijoiden maara monissa tydpaikoissa on lisdan-
tynyt, mik& vaatii tyoyhteisoiltd entistd enemman resursseja perehdyttdmiseen.
Maahanmuuttajat tuovat perehdyttamiseen oman haasteensa esimerkiksi kielta ja

kulttuuria ajatellen. My6s niin sanottu sukupolven vaihtuminen tydpaikoilla asettaa



omat haasteensa. Todennékdista on, etta nuorten ja vanhempien tyéntekijoiden aja-
tusmaailma poikkeaa toisistaan myos tyoelamassa, mita voitaneen pitad myos rik-

kautena.

Vaikka perehdyttamistehtavia jaettaisiin eri henkildille, on lopullinen vastuu pereh-
dyttamisesta esimiehelld. Tavoitteena on, ettd tyontekija kykenisi itsendiseen tyds-
kentelyyn ja sopeutuisi tydyhteisoon mahdollisimman pian laadukkaan ja tehokkaan
perehdyttdmisen avulla. Tahan muun muassa perehdyttamisohje on hyva apuva-
line. Aikaa saastyy, kun asiat on kirjattu yloés. On kuitenkin hyva muistaa, ettéa onnis-

tunut perehdytys edellyttéda aktiivisuutta myos tyontekijalta itseltaan.

Opinnaytetyoni kehittamistehtavana oli laatia perehdyttamisopas Kannuksen kau-
pungille, joka on tydni toimeksiantajan lisaksi myos tydnantajani. Aihe kiinnostaa,
koska olen tyoskennellyt henkiléstohallinnon tehtévien parissa ja pidan niitd mielen-
kiintoisia. Perehdyttamisopas on tarkoitettu niin sanotuksi yleiseksi perehdyttamis-
oppaaksi Kannuksen kaupungin palveluksessa oleville tydntekij6ille, seka uusille
etta "vanhoille”. Oppaan tekeminen motivoi, koska sille on todellinen tilaus ja orga-
nisaatio on minulle tuttu. Oppaaseen kirjattiin kaikkia tyontekijoita koskevat, yleiset
perehdyttdmisasiat. Varsinainen tyonopastus rajattiin oppaasta pois, koska opastus
on useimmiten hyvin ty6paikkakohtaista. Eri tydpaikoilla voidaan laatia yleisen op-
paan tueksi talokohtaisia ohjeistuksia tyontekijoiden asiantuntemusta hyddyntéa-

malla. Nain on jo osittain tehtykin.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasiteltavat asiat on siirretty teoreettiseen viiteke-
hykseen (KUVIO 1). Liikkeelle paneva voima l6ytyy organisaatiosta ja sen tar-
peesta. Henkilostojohtamisen sisaltaman tarkoituksellisen toiminnan avulla voidaan
varmistaa osaavan, hyvinvoivan ja motivoituneen tydévoiman saanti. Henkilostostra-
tegia sisaltaa suunnitelman siita, miten henkildstdjohtamisen avulla voidaan varmis-
taa liiketoimintastrategian toteutuminen. Perehdyttaméalla voidaan konkreettisesti
vaikuttaa henkildston osaamiseen ja motivaatioon. Lainsaadannon avulla pyritaan

varmistamaan se, etta perehdyttdminen toteutuu sen mukaisesti.



Organisaatio Henkilostosjohtaminen Henkilostostrategia

Perehdyttamisen

Perehdyttamisopas Perehdyttaminen suunnittelu

LAINSAADANTO

KUVIO 1. Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys

Luvussa kaksi esittelen toimeksiantajani ja kerron, millainen Kannuksen kaupunki
on tyopaikkana. Samalla pyrin antamaan kuvan julkisesta organisaatiosta tyopaik-
kana. Luvussa kolme avaan henkilostdjohtamisen kasitetta ja kerron sen tavoitteista
sekd mita tarkoittaa henkilostdstrategia ja mitkd ovat henkildstésuunnittelun tavoit-
teet. Luvussa nelja tarkastelen perehdyttamisen kasitetta, kerron perehdyttamisen
tavoitteista ja hyodyista seka siita miksi myds perehdyttamista pitaisi suunnitella.
Viides luku kasittelee perehdyttamista ohjaavia keskeisia lakeja. Kuudennessa lu-
vussa kerron perehdyttamisoppaan laadinnasta. Esittelen siind myos henkiléstolle
tekemani kyselyn tulokset. Seitsemas luku sisaltdé pohdinnan ja johtopaatokset.



2 ORGANISAATIONA KUNTA

2.1 Kunnan tehtavat

Kunnissa paatoksia tehdaan kunnallisen itsehallinnon rajoissa. Siin& on aina kyse
kunnan sek& kuntalaisten oikeuksista. Itsehallinnosta huolimatta kunta on oikeudel-
lisen asemansa puolesta julkinen yhteiso ja sen toimintaa saatelevat monenlaiset
lait ja asetukset. (Syddnmaanlakka 2015, 121.) Julkisyhteisbasema edellyttaa sita,

ettd kunnan paatoksenteon ja toiminnan tulisi olla mahdollisimman lapindkyvaa.

Kunta voidaan nahda monessa roolissa; kuntalaisten demokraattisena, paikallisena
yhteis6na, hyvinvointipalvelujen jarjestajana seka kunnan elinvoiman yllapitajana.
Kunta toimii sen asukkaiden itsehallinnon yllapitamiseksi, kuntalaisten perusoikeuk-
sien turvaamiseksi ja julkisten palveluiden toteuttamiseksi. (Sydanmaanlakka 2015,
121))

Kunnan toiminta ja tehtavéat perustuvat kuntalakiin (10.4.2015/410). Tehtéavista ja
jarjestamisvastuusta lain toinen luku maardd muun muassa, etta

"kunta hoitaa itsehallinnon nojalla itselleen ottamansa tehtavat ja jarjes-
taa sille laissa erikseen sdadetyt tehtavat. Laissa sdadetaan myas siita,
kun tehtavia on jarjestettava yhteistoiminnassa muiden kuntien kanssa
(lakisédateinen yhteistoiminta).” (Kuntalaki 10.4.2015/410, § 7.)

Kunta voi hoitaa lakisaéateiset tehtavansa itsenaisesti tai antaa ne toisen kunnan tai
kuntayhtyman hoidettavaksi. Mikéli kysymyksessa on lakisdateinen yhteistoiminta,
on jarjestamisvastuu kunnan puolesta toisella kunnalla tai kuntayhtymalla. (Kunta-
laki 10.4.2015/410). Esimerkiksi sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjestdmisen osalta
Kannuksen kaupunki on kuulunut vuodesta 2009 lahtien yhteistoiminta-alueeseen,
joka on nimeltdan Keski-Pohjanmaan erikoissairaanhoito- ja peruspalvelukuntayh-
tyma JYTA (Peruspalveluliikelaitos JYTA 2016). Vuoden 2017 alusta l&htien Kan-
nus kuuluu alueen muiden kuntien tapaan Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja terveys-
palvelukuntayhtyma Soiteen maakuntauudistukseen liittyvan alueellisen sote-orga-

nisaatiohankkeen myotéa (Soite 2016).



Kunnilla on yli 500 lakisaateista tehtavaa, jotka perustuvat lahes 140 lakiin (Kunta-
litto 2015). Lakisaateiset tehtavat voidaan jaotella subjektiivisiin oikeuksiin liittyviin,
pakollisiin, harkinnanvaraisiin ja viranomaistehtaviin. Muun muassa lasten paiva-
hoito kuuluu subjektiivisiin oikeuksiin liittyviin tehtaviin. Pakollisten tehtavien, esi-
merkiksi jatehuollon, nuorisotydn ja vanhustenhoidon, hoitamiseen velvoittaa eri-
tyislainsdadanto. Harkinnanvaraisia tehtavia ovat muun muassa teatteri- tai orkes-
teritoiminnan jarjestaminen Viranomaistehtavissa kaytetdan julkista valtaa, mista

esimerkkina ovat erilaiset lupa- ja valvontatehtavat. (Sydanmaanlakka 2015, 125.)

2.2 Hallinto ja paatbksenteko kunnissa

Kunnan johtaminen on kuntalaisten itsehallintoa. Sita toteuttavat valtuustoissa, hal-
lituksissa ja lautakunnissa toimivat, kuntalaisten vaaleilla valitsemat luottamushen-
kil6t kunnanjohtajien, johtavien viranhaltijoiden ja l&hiesimiesten kanssa. (Sydan-
maanlakka 2015, 127.)

"Kunnassa on oltava valtuuston lisaksi kunnanhallitus ja tarkastuslautakunta.” (Kun-
talaki 10.4.2015/410, § 17.) Valtuustolla on oikeus asettaa lisdksi lautakuntia tai
vaihtoehtoisesti valiokuntia, johtokuntia seka jaostoja kunnanhallitukseen, lautakun-
taan, valiokuntaan ja johtokuntaan. (Kuntalaki 10.4.2015/410, § 30). Kannuksen
kaupungilla lautakuntien maaraa karsittiin vuoden 2009 alusta voimaan tulleen or-
ganisaatiomuutoksen myo6ta. Kaupunginhallituksen alaisena toimivia lautakuntia on
kaksi, sivistyspalveluiden ja teknisten palveluiden lautakunnat. Lautakuntien tulisi
johtaa ja valvoa omaan sektoriinsa kuuluvaa palvelutuotantoa, toimia mahdollisim-

man lahella tata toimintaa (Kuntaliitto 2016b).

Valtuuston tehtdvana on paattad kunnan toiminnasta ja taloudesta. Valtuusto tekee
paatokset pitkdn aikavalin tavoitteista kuntastrategian mukaisesti. (Kuntalaki
10.4.2015/410, § 14, § 37.) Jokaisessa kunnassa ja kuntayhtymé&ssa on oltava val-
tuuston paattama hallintos&énto. Siihen keratdan kaikki ne asiat, joista maarataén

johtosédénnolla. Hallintosaannon tulee olla kuntalain pykélan 90 mukainen ja sité on



noudatettava kunnallisessa paatoksenteossa lainsaadannon lisaksi. (Kuntalaki
10.4.2015/410, § 14, 90; Kuntaliitto 2016a.)

Kunnanhallitus vastaa muun muassa valtuuston tekemien paatésten valmistelusta
ja taytantbonpanosta seka valvoo niiden laillisuutta. Se myds edustaa kuntaa tyon-
antajana ja on vastuussa kunnan henkilostdpolitikasta. (Kuntalaki 10.4.2015/410, 8
39.)

2.3 Kannuksen kaupunki tydnantajana

Kannuksen kaupunki sijaitsee Keski-Pohjanmaalla, Lansi-Suomen laanin pohjois-
osassa. Kaupungin keskustaa halkovat Pohjanmaan rata ja Valtatie numero 28.
Naapurikuntia ovat Kokkola ja Toholampi sek& Oulun laanin puolella Kalajoki ja
Sievi. Kaupunki Kannuksesta tuli 1.1.1986. (Kannuksen kaupunki 2016.) Kaupungin
asukasluku oli 31.12.2015 kuntien avainlukutietojen mukaan 5590 (Tilastokeskus
2016).

Kun kaupungin elinkeinorakennetta tarkastellaan, tyoskentelee enemmistd tydssa
kayvista kannuslaisista palvelujen parissa. Muun muassa kaupungin palveluksessa
olevat kuuluvat tdhéan 59,5 prosenttiin. Jalostuksen tydpaikkojen osuus on 25 pro-
senttia ja alkutuotanto tarjoaa tyopaikan 14,5 prosentille. Tilastokeskuksen julkaise-
mat viimeisimmat luvut ovat vuodelta 2014. (Tilastokeskus 2016.) Kannuksen kau-
punki on lihanjalostusyritys Pouttu Oy:n ohella suurin ty6llistaja Kannuksessa.

Vuoden 2015 henkildstéraportin mukaan kyseisen vuoden lopussa Kannuksen kau-
pungin palveluksessa oli 257 tyontekijaa, joista vakinaisia oli 182 ja maaraaikaisia
tukityollistetyt mukaan lukien 75. Kokoaikaisia tyontekijoita oli 200, osa-aikaisia 20
ja sivutoimisia 37. Sivutoimisiin tyontekijéihin kuuluvat kansalaisopiston tuntiopetta-
jat. (Kannuksen kaupungin henkiléstéraportti 2015.). Kuviossa 2 on nahtavissa, mi-
ten kaupungin henkil6std on jakautunut edella mainittuihin ryhmiin verrattuna koko

kunta-alaan.
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KUVIO 2. Henkilosto palvelussuhteen laadun mukaan (mukaillen Kannuksen

Henkilostd jakaantuu kolmen hallintokunnan alle: hallinto-, sivistyspalveluiden ja
teknisten palveluiden osastoon, joita johtavat osastopaallikét eli osastojen johtajat.
Osastopaallikot ovat toiminnassaan vastuussa kaupunginjohtajalle. Osastojen alla

taas ovat tulos-/palvelualueet. Kannuksen kaupungin nykyinen palveluorganisaatio-

kaupungin henkildstéraportti 2015; Kuntatyonantajat 2015)

malli tuli voimaan kaupunginvaltuuston paatoksella 1.1.2009 (KUVIO 3).
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KUVIO 3. Kannuksen kaupungin palveluorganisaatio (mukaillen Kannuksen

kaupungin palveluorganisaatio 1.1.2009)

Hallinto-osaston alainen hallintopalveluiden tulosalue sisaltaa yleis-, henkildsto- ja
taloushallintopalvelut, joiden esimiehena toimii taloussihteeri. Sivistyspalveluihin
kuuluva varhaiskasvatuspalveluiden tulosalue jakautuu esiopetus- ja paivahoitopal-
veluihin, joissa esimiehena toimii varhaiskasvatuspaallikké. Paivahoitopalveluiden
alla olevien perhepaivahoidon ja ryhmaperhepaivahoidon esimies on péivahoi-
donohjaaja. Opetuspalveluiden tulosalueen alaisista perusopetuksesta ja lukio-ope-
tuksesta puolestaan vastaavat ala- ja ylakoulun rehtorit (2 kpl) ja lukion rehtori. Kir-
jasto- ja muihin vapaa-ajanpalveluihin jakautuvan vapaa-ajanpalveluiden tulosalu-
een esimiehind ovat kirjastotoimenjohtaja omalla sektorillaan ja sivistystoimenjoh-
taja muissa vapaa-ajanpalveluissa. (Kannuksen kaupungin talousarvio 2016.)



Teknisten palveluiden osastolla tilapalveluiden alla ovat ruoka- ja puhdistus-, kiin-
teistd- seka it-palvelut. Tilapalveluista kaytetddn myds nimeé kiinteistd- ja huolto-
palvelut. Viranomaispalvelut jakautuvat rakennusvalvontaan seké palo- ja pelastus-
toimeen. Teknisten palveluiden osastolla esimiehind toimivat tekninen johtaja,
ruoka- ja puhdistuspalvelup&allikkd sekd mittausteknikko. (Kannuksen kaupungin

talousarvio 2016.)

Kuviosta 4 selvidd henkiloston jakautuminen eri osastojen valilla. Kaytdéssa olevia

ammattinimikkeitd on noin 60 (Kannuksen kaupungin talousarvio 2016).

Palvelussuhteiden méara osastoittain (Ikm)
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Hallinto-osasto  Sivistysp. osasto Teknisten p. osasto

1 4

KUVIO 4. Henkiloston jakautuminen osastoittain (mukaillen Kannuksen kaupungin
henkilostoraportti 2015)

Viime vuosien aikana tapahtunut palvelussuhteiden maaran muutos on nahtavissa

kuviossa 5. Muutos on laskusuuntainen, mutta ei kovin suuri.
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Palvelussuhteiden maaran muutos
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KUVIO 5. Palvelussuhteiden maaran muutos (mukaillen Kannuksen kaupungin
henkilostoraportti 2015)

Vuoden 2015 lopussa kaupungin palveluksessa oli viisi tyontekijaa vahemman vuo-
den 2014 vastaavaan lukuun verrattuna. Maaraaikaisten tyontekijoiden maaran pie-
nen kasvun ja vastaavasti vakinaisten maaran laskun selittaéa muun muassa se, etta
patevia henkildita ei ole saatu palkattua avoinna oleviin virkoihin ja tehtaviin. Myos
kansalaisopiston tuntiopettajien maara vaikuttaa maaraaikaisten maaraan. (Kan-

nuksen kaupungin henkilostoraportti 2015.)

Kaupunginvaltuusto edellyttdd hyvaksymassaan Talouden tasapainottamisohjel-
massa 2013-2017, ettd myds Kannuksen kaupungin henkildstémenot tulee sopeut-
taa kaupungin talouden tasapainottamiseksi. Tama tarkoittaa kaytannon tasolla
muun muassa sita, etta silloin kun vakinaisia virkoja ja toimia ja& avoimeksi, on niille
pyydettava tayttdlupa kaupunginhallitukselta. (Kannuksen kaupungin talouden ta-
sapainottamisohjelma 2013-2017.) Vuonna 2015 tayttélupa annettiin 21 vakinai-
selle toimelle ja viralle, kun vuonna 2014 vastaava luku oli 12. Vaikuttavana tekijana
tdhan on muun muassa henkiléston elakoityminen. Vuonna 2015 elakkeelle siirty-
neitéd henkil6ita oli 15 ja vuonna 2014 yksi. (Kannuksen kaupungin henkiléstoraportti
2014; Kannuksen kaupungin henkildstéraportti 2015.) Vuonna 2016 elékkeella on

jaanyt 31.10. mennessa kokoaikaisesti seitseman ja osa-aikaisesti kolme henkil6a
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(Yli-Arvo 2016). Elakepoistumaennusteen mukaan vuonna 2016 elékditymisia ei ta-
pahdu, mik& perustuu ennusteeseen 65 vuoden idssa vanhuuseléakkeelle jaavista
(Kannuksen kaupungin henkilostotilinpaatds 2015). Julkisella sektorilla elakkeelle
saatetaan jaada kuitenkin jo silloin, kun tyéhistoriaan perustuva, vanhuuselakeikaa

alhaisempi henkilokohtainen elakeika on saavutettu (Keva 2016).
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3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

3.1 Henkilostdjohtamisen kasite, osa-alueet ja tavoitteet

Henkildstbjohtamisella, joka my6s henkilostovoimavarojen johtamisena tunnetaan,
tarkoitetaan organisaation henkildston hankintaa, sen motivointia, henkiléresurssien
yllapitoa, henkiloston kehittamista ja palkitsemista (Kauhanen 2012, 16). Silloin, kun
henkilostojohtaminen maaritellaédn laajasti, voidaan se jakaa kolmeen paaaluee-
seen: henkildstovoimavarojen johtamiseen, tydelamasuhteiden hoitamiseen seké
johtajuuteen ja esimiesty6éhon. Talloin henkildstbjohtamisen katsotaan k&sittdvan
kaiken organisaation tyontekijoihin liittyvan tarkoituksellisen toiminnan. (Viitala
2013, 20.)

Kauhanen (2012, 16) kuvaakin ty6elamasuhteisiin liittyen henkiloston johtamisen
sarjana toimintoja, joilla ensin tehdaan mahdolliseksi tyontekijoiden ja heita tyollis-
tévien organisaatioiden paasy yhteisymmarrykseen tydsuhteiden ehdoista. Sen jal-
keen pyritddn turvaamaan saavutetun yhteisymmarryksen toteuttaminen. (Kauha-
nen 2012, 16.) Tama edellyttaa seka tydnantaja- etta tyontekijapuolelta tydehtoso-
pimusten hallintaa ja noudattamista, yhteistoimintaa, kykya kohdata myés konflikti-
tilanteet seka tarvittaessa valmiutta paikalliseen sopimiseen. Tybnantajaa naissa ti-
lanteissa auttavat ja edustavat usein niin sanotut henkiléstdammattilaiset. (Viitala
2013, 21.) Omalla tydpaikallani tallainen henkild on henkilostdsihteeri. Tyontekijalle

vastaava apu tulee tavallisesti luottamusmiehelta.

Tavoitteena on, ettd organisaatio kykenisi houkuttelemaan palvelukseensa halua-
mansa sopivat henkilot ja kykenisi pitAmé&éan heidat organisaatiossa motivoinnin
seka kannustuksen avulla. Sen tulisi myos tarjota tyontekijoille edellytykset, joilla on
mahdollista paasta hyviin, palkitsemisen arvoisiin tydsuorituksiin. Heilla tulisi olla
mahdollisuus itsensa kehittamiseen sekd oman tyokykynsa yllapitdmiseen, jotta he
puolestaan pystyvat antamaan riittavan hyvan tydpanoksen organisaatiolle, myos
pitkalla tahtayksella. (Kauhanen 2012, 16.)
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Myds kuntaorganisaatioissa henkildstojohtamisen tavoitteena on edistaa sita, etta
niihin palkatut henkil6t ovat osaavia ja motivoituneita sek& myds muutoskykyisia.
Kunnissa henkilostotyén, HR:n (human resources), keskeiset haasteet liittyvatkin
muutosjohtamiseen. Haasteena on ennakoida ja méaaritella muutostarve, motivoida
ja sitouttaa henkilésto jatkuvaan muutokseen, kehittdéd osaamista ja luoda pysyvaa

muutosvalmiutta sekd huolehtia tydhyvinvoinnista. (Kuntatytnantajat 2012).

Henkildstd on organisaatiolle padoman ohella valttamaton voimavara (Kauhanen
2012, 16). Organisaatio toimii henkilostonséa avulla. Sen vuoksi onkin tarkeaa, etta
organisaatiossa olisi osaajia, jotka taitavat henkilostovoimavarojen oikeanlaisen
kayton. (Kauhanen 2012, 16.) Ei ole liioiteltua sanoa, etta henkiléstdjohtaminen on
lisdarvoa antava tekija organisaatiolle seka sen kilpailukyvylle (Helsila & Salojarvi
2009, 25). Todennakoisesti tarve tiedostetaan nykyaan entistéa paremmin ja organi-
saatioissa ollaan entistd enemman valmiita kehittamaan osaamista myés henkils-
t6johtamisessa muun muassa esimiehille suunnattujen koulutusten kautta. Esimer-
kiksi Kannuksen kaupungilla tydnantaja on jarjestanyt esimiehille esimieskoulutusta
oppisopimuksen avulla. Ensimmaiset ammattitutkintotodistukset esimieskoulutuk-

sesta jaettiin kesakuussa 2016.

Myos Viitalan ja Jylhan (2011, 220) ndkemyksen mukaan henkildstéjohtaminen on
organisaatiossa tehtavakokonaisuus, jonka tarkoitus on pitda huolta siita, ettd hen-
kilostd on oikeanlainen ja sita on riittavasti, se on osaava ja voi hyvin. Taméan vuoksi
henkilostda voidaankin kutsua organisaation kriittisimmaksi menestystekijaksi. (Vii-
tala & Jylhd 2011, 220.) Haahti (2016) toteaakin kolumnissaan, ettd ihminen, esi-
merkiksi tyontekijan asemassa, osallistuu tydén luomiseen, ei organisaatio. Kaikki

innovaatiot ovat juuri yksildista lahtdisin. (Haahti 2016.)

Menestys riippuu siitd, minkalaisia ihmisia organisaatiossa tydskentelee. Ei riita,
ettd asiat vain tehdaéan, vaan ne tulee myds osata — my6s toimintatapojen muuttu-
essa. (Viitala & Jylh&d 2011, 220.) Koska henkil6std on usein organisaation suurin
yksittéainen kuluerd, on seka kustannustehokkuuden ettéa tuotannollisen tehokkuu-

den kannalta keskeista, etta "oikeat” henkilot ovat kaytettavissa (Viitala 2013, 8).
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3.2 Henkilostostrategia

Henkildstéresurssien strateginen suunnittelu on prosessi, jonka avulla maaritellaan
tavoitteet, jotka henkilostéresursseille halutaan asettaa. Liséksi kehitetdan henkils-
tostrategiaa, jotta tavoitteet saavutettaisiin ja laaditaan henkildstopolitiikka, joka kat-
taa henkilostbjohtamisen eri osa-alueet. Strategisen suunnittelun avulla saadaan
tietoa tulevan henkilotarpeen maarasta ja laadusta. (Kauhanen 2006, 22-23.)

Yritystoiminnassa strategiaa voidaan tarkastella kolmella tasolla, joita ovat yritys-
strategia, liiketoimintastrategia ja operatiivisen tason strategiat. Henkilostostrategia
osana operatiivisia strategioita, laaditaan liikketoimintastrategioiden toteuttamiseksi.
Sen avulla suunnitellaan, miten liiketoimintastrategia saadaan toteutettua henkilos-
téjohtamisen keinoin. Henkilostostrategiassa maaritellaan, minkalaista osaamista
tarvitaan, kuinka paljon seka mik&a henkilostorakenteen tulisi olla [&hivuosien aikana.
Tarke&aa on ottaa kantaa myds siihen, mitk& ovat keinot, joilla naihin tavoitteisiin
paastaan. (Viitala 2013, 50.) Naméa ovat asioita, joita joudutaan pohtimaan myos

julkishallinnon puolella.

Henkilostostrategiassa merkittavia osa-alueita ovat henkiléston hankinta, tavoittei-
den maarittely ja arviointi, henkiléston motivointi ja sitouttaminen, osaamisen kehit-
taminen, palkitseminen, hyvinvoinnista huolehtiminen seké johtamisen kehittaminen
(Viitala 2013, 51). Olisi tarkeaa muistaa se, etta johtamisessa on kysymys seké yk-
sittaisen tyontekijan ettd ryhman johtamisesta, henkilon motivaatiotekijat, arvot ja
asenteet mukaan lukien. (Osterberg 2014, 127).

Salojarvi (2009, 30) tuo esille henkiléstdjohtamisen nelja ulottuvuutta: resurssit, pro-
sessit, arvot, ja seuranta, jotka yhdessa vaikuttavat henkilostdjohtamisen kokonai-
suuden syntymiseen. Henkilostostrategia maarittelee organisaatiossa henkilosto-

johtamiselle asetetut linjaukset ja tavoitteiden maarittelyt. (Salojarvi 2009, 30.)

Resursointi ensimmaisenda ulottuvuutena sisaltdd maarittelyn siitd, miten henkilos-
tbasioita johdetaan — mika on henkildstdjohtamisen rakenne, mitka ovat henkildsto-

asioista vastaavien roolit ja vastuut seka minkalaisia ovat ne verkostot, joiden avulla
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henkilostdjohtamista toteutetaan. Resursoinnin avulla voidaan méaaritella myoés hen-

kilostdjohtamisen asiakkaat ja sidosryhmat. (Salojarvi 2009, 30-31.)

Toisen ulottuvuuden muodostavat henkiléstdjohtamisen prosessit voidaan erottaa
vahintaan kolmen tasoisina. Perustana ovat perushenkilostoprosessit, jotka kaik-
kien organisaatioiden on hoidettava niin kuin laki edellyttdd. Myos hyvaa henkilos-
tohallintotapaa tulisi noudattaa. Prosessit ovat yleensa hallinnollisia ja liittyvat tur-
vallisuuteen. Lisaarvoa tuovien henkiléstdjohtamisen prosessien avulla organisaa-
tion on mahdollista saavuttaa strategista kilpailuetua ja saavuttaa asettamiaan stra-
tegisia tavoitteita. Tallaisia prosesseja ovat muun muassa osaamisen resursointiin,
kehittamiseen tai suorituksen johtamiseen liittyvat prosessit. Erottautumista edista-
vat prosessit ovat henkilostéjohtamisen malleja, joiden avulla voidaan erottua kilpai-
lijoista, luoda myonteistd imagoa ja lisata tydpaikan vetovoimaisuutta. (Salojarvi
2009, 31))

Henkildstbjohtamisen arvot ja eettisyys muodostavat kolmannen ulottuvuuden. Voi-
daan puhua myo6s henkildéstdjohtamisen vastuullisuudesta organisaation toimin-
taymparistoon seka tyoturvallisuuteen, tydhyvinvointiin ja osaamiseen liittyen. Vas-
tuut tulisi maaritella selkeasti ja eettiset periaatteet tehda nakyviksi edella mainituilla

henkilostojohtamisen osa-alueilla. (Salojarvi 2009, 30-32.)

Neljas henkilostojohtamisen ulottuvuus, seuranta, siséltda ne seurannan ja arvioin-
nin indikaattorit, mittarit ja menettelyt, joita voidaan kayttda henkiléstéjohtamisen
tavoitteiden saavuttamisen seka tuloksellisuuden seurannassa ja arvioinnissa. Seu-
rannassa huomioidaan taloudellisen nakdékulman liséksi myds muut organisaation
nakokulmat. (Salojarvi 2009, 32.)

Kannuksen kaupungin strategiaan kirjatun henkildstoon liittyvan pddmaaran mu-
kaan kaupungin palvelutuotannossa on motivoitunut, osaava ja osaamistaan jatku-
vasti kehittava, rakenteellisesti palvelutarvetta vastaava henkilostd. Tavoitteina vuo-

sille 2016-2019 ovat johtamisjarjestelmien vastaaminen palvelutuotannon muutos-
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tarpeisiin, henkiléston ammattitaito ja muutosvalmius, jotka mahdollistavat uuden-
tyyppisen palvelutuotannon kehittdmisen muuttuvissa olosuhteissa seka julkissek-

torin tyon arvostuksen liséaminen (Kannuksen kaupungin talousarvio 2016).

3.3 Henkilostosuunnittelu

Henkildstdésuunnittelun avulla pyritddn varmistamaan, etta organisaatiolla on oikea
maara oikeita, osaavia henkil6ita oikeissa tehtavissa seka lyhyella etta pitkalla aika-
valilla tarkoituksenmukainen kustannustaso huomioon ottaen (Kauhanen 2012, 62).
Organisaation liiketoimintastrategia on pohjana henkiléstosuunnittelulle. Se, minka-
laiset organisaation strategiset tavoitteet ovat, vaikuttaa henkiléstosuunnitteluun.
Henkildstésuunnittelun avulla mietitddn esimerkiksi, onko tarpeen lisata vakituista,
madaraaikaista tai osa-aikaista tyovoimaa tai joudutaanko mahdollisesti turvautu-
maan irtisanomisiin tai lomautuksiin. Suunnitelmia tehtaessa tulisi miettia myos,
mika on tamanhetkinen osaamisen taso ja miten osaamista kehitetdan tulevaisuu-

den tarpeet huomioon ottaen. (Osterberg 2014, 26-27.)

Kauhasen (2012, 64) mukaan se, ettd kaytettavissd on oikeanlaista tyovoimaa,
edellyttaa organisaatiolta ennusteiden tekemisté tulevasta tarpeesta: ulkoisesta tyo-
voiman tarjonnasta, tydvoiman tarpeesta yksikoittain seka sisaisesta tydvoiman tar-
jonnasta. (Kauhanen 2012, 64.) Haussa oleva henkiloéresurssi saattaa l6ytya myos
organisaation sisalta. Tarkeda on oikea ajoitus. Olemassa olevan henkiléston toi-
veet ja tarpeet mahdollisista kasvupoluista tulisi ndin ollen olla tiedossa. Kasvupolku
voidaan rinnastaa henkiloston kiertoon. Tyontekija voi tuolloin siirtyd organisaa-
tiossa toisiin tehtaviin joko sivusuunnassa tai ylospain tai myos alaspain. (Kauhanen
2012, 64-65.) Nailla toimenpiteilla voidaan vaikuttaa positiivisesti myos tyossa jak-

samiseen.

Kannuksen kaupungilla vuoden 2016 talousarvioon on kirjattu "strategisista hank-
keista” muun muassa henkiloston elakoitymiseen ja rekrytointitarpeeseen varautu-
minen. Henkilostd halutaan myos ottaa mukaan palveluprosessien kehittamiseen.

Talousarvion liitteen&d on henkildstosuunnitelma, jossa on nahtavissa henkiloston
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maaralliset muutokset talousarviovuodelle sekd kahdelle seuraavalle vuodelle.

(Kannuksen kaupungin talousarvio 2016.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttamisen kasite ja tavoitteet

Aikaisemmin perehdyttdmisessa oli kyse lahinnd tydhén opastamisesta. Laajempaa
perehdyttdmistd, johon kuuluu muun muassa tyoyhteisdon ja yritykseen tutustumi-
nen, ei nahty tarpeelliseksi, koska tydymparistot olivat yksinkertaisempia ja tyoteh-
tavista selvittiin ilman laajempia yhteyksia. Ajan myota seké organisaatiot etta tyo-
tehtavat ovat monimutkaistuneet ja laajempi perehdyttaminen nahdaan entista tar-
kedmpana. Enéé ei yksin tybhon opastaminen riitd. Tyontekijan on tunnettava myods

organisaation toiminta. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdminen kasittaa kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla perehdytettavalla on
mahdollisuus oppia tuntemaan tydpaikkansa ja sen toimintatavat seka organisaa-
tion toiminta-ajatus ja liikeidea. Samalla paastaan tutustumaan tyodtovereihin, esi-
miehiin ja opitaan tuntemaan asiakkaat. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Esimer-
kiksi omalla tydpaikallani esimies tai muu vastaava henkilo yleensa "kierrattaa” uu-
den tyontekijan talossa. Nain tulevat seka tyotoverit ettéa tydpaikka jo hieman tutuksi.
Myds tybpaikan yhteisiin kahvihetkiin kannattaa kannustaa osallistumaan tydyhtei-

s60n tutustumista silmalla pitaen.

Perehdyttdmisen avulla perehdytettéava oppii tietdméaan omaan tyéhénsa kohdistu-
vat odotukset ja ymmartdm&an oman vastuunsa tyoyhteiséssa. Oma tyo, sitd saa-
televat turvallisuusohjeet ja muut saannot tulevat tutuiksi. Koska perehdytettavat
ovat erilaisia, pitdisi perehdyttaminen suunnitella ja toteuttaa sen mukaan, tarve ja
tilanne huomioon ottaen. Kun perehdytetd&dn esimerkiksi lyhytaikaista sijaista, on
perehdyttdmisaikaa yleensa vahan kaytettavissa, joten perehdyttamisessa on kes-
kityttava asioihin, jotka ovat tyota ajatellen keskeisimpid. Tuolloin tyGpaikalla olisi
hyva olla kaytettavissa ainakin perehdyttamisohje, esimerkiksi tarkistuslistan muo-
dossa oleva, jotta tydn kannalta tarkeat asiat voitaisiin kayda tyontekijan kanssa
nopeasti lapi. (Kangas & Hamalainen 2010, 3.)
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Toimiala ja tehtavan vaativuus vaikuttavat perehdyttamisajan pituuteen. Eteenkin
vaativimmissa tehtavissa tyontekijalta odotetaan usein pitempiaikaista sitoutumista
uuteen tyohon, koska myds perehdyttaminen on vaativampi prosessi. (Salojarvi
2009, 138.) Tilanne on ihanteellinen silloin, jos edeltdja voi perehdyttdd seuraajansa

ja perehdyttamiseen on varattu riittavasti aikaa.

Perehdyttdminen ei kuulu pelkastaan uuden tyésuhteen alkuun, vaan sita tarvitaan
myos silloin, kun tydntekija siirtyy uusiin tyétehtaviin entisessa tydpaikassaan tai
kun hanelld on takanaan pitempi poissaolo. Silld voidaan madaltaa tyéhon paluun
kynnystd, joka voi tuntua myos tutussa tyopaikassa korkealta pitkan poissaolon jal-
keen. Koko organisaatio on perehdyttdmisen kohteena esimerkiksi silloin, kun lii-
keidea muuttuu tai tapahtuu omistajanvaihdos. (Kangas & Hamalainen 2010, 2-3.)
Perehdyttamista tarvitaan myaos silloin, kun otetaan uusia jarjestelmia tai toimintata-

poja kayttoon.

4.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunniteltaessa jotakin pohditaan asioita tietoisesti ja tavoitteellisesti etukateen. Ta-
voitteena on vaikuttaa tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuudella saadaan tehokkuutta
ja johdonmukaisuutta myds perehdyttamiseen ja henkildston kehittdmiseen. Pereh-
dyttaminen lahtee yrityksen henkilostdpolitikasta — siitd, mita periaatteita ja peli-

saantdja henkilostbasioissa noudatetaan. (Kangas & Hamalainen 2010, 6.)

Vastuu perehdyttamisen toteuttamisesta ja vastuuttamisesta on esimiehella tai hen-
kilostdasiantuntijalla. Varsinainen perehdytystyd voidaan antaa tehtavaksi tehta-
vaan sopivalle henkildlle, joka voi olla esimerkiksi uuden tydntekijan tyotoveri. Etu-
kateen tulisi miettia, etta perehdyttajan tehtavaan valitulla on riittdvat tiedot, taidot
ja valmiudet tehtavaan. Hanen tulisi olla myds motivoitunut perehdyttamiseen. (Os-
terberg 2015, 118-119.) Tavanomaista on, ettd perehdyttamiseen osallistuu use-
ampi henkild. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 95) mukaan perehdyttgjia voi olla jopa

suuri joukko.
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Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen suun-
nitteluun. Systemaattinen suunnittelu on kyseessa silloin, kun koko organisaatio tai
esimerkiksi sen tydyksikkd on suunnittelun kohteena. Perehdyttamisen tueksi laadi-
taan perehdyttamissuunnitelmia ja muuta materiaalia, joita voi myéhemmin muo-
kata esimerkiksi organisaation pienemman tiimin tarpeisiin. (Kupias & Peltola 2009,
88.)

4.3 Perehdyttamisen hyodyt

Kun perehdyttdminen hoidetaan hyvin, luodaan vahva perusta yhteistyolle. Pereh-
dyttamisen kautta uusi tyontekija saa niita tietoja ja taitoja, joita han tyétehtavissaan
tarvitsee. Perehdytettavan itsendinen tydskentely onnistuu sitd nopeammin, mita pi-
kemmin han tulee tutuksi tydnsa kanssa. Perehdyttaminen auttaa mydnteisen asen-
teen luomisessa tyota kohtaan ja sitoutuminen tydyhteis66n on helpompaa. (Kan-
gas & Hamalainen 2010, 4.) Tama edellyttaa aktiivisuutta myos perehdytettavalta
itseltdén. Vastuu on osittain myods hanella itsellaan. Vaikka onnistunut perehdytys

voi vieda aikaa, on vaiva yleensa sen arvoinen (Kangas & Hamalainen 2010, 4).

Perehdyttdmisen avulla perehdytettava oppii tydtehtdvansa usein nopeasti ja oppii
tekemaan ne oikein. Virheita syntyy vahemman ja virheiden korjaamiseen tarvittava
aika vahenee, mika motivoi uutta tyontekijaa ja auttaa hanta jaksamaan tydssaan.
Tama on luonnollisesti koko organisaation etu. Kun myds ty6turvallisuusasioihin pe-
rehdytetd&n kunnolla, oppii tyontekija valttamaan tyépaikan riskitekijoita, jolloin tyo-

tapaturmien riski pienenee. (Kangas & Hamalainen 2010, 4.)

McManus (2006, 18) toteaa, etta projektipaallikkona toimivalla tulisi olla "sosiaalisen
arkkitehdin” patevyys. Luonnehdinta vaikuttaa osuvalta. Myds perehdyttajan eduksi
voi lukea téllaisen ominaisuuden. Hankin on tiimityéskentelija, jolta tulisi [6ytya em-
patiaa, ndkemystéa joukkueen kokoamiseen, luottamusta, kunnioitusta ja niin edel-
leen. (McManus 2006, 18.)
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Kun uusi tyontekija saa myodnteisen kuvan tydyhteiststaan, kokee han ilmapiirin
rohkaisevaksi ja kannustavaksi, mika oletettavasti lisaa tydmotivaatiota. Talla on to-
dettu olevan myonteinen vaikutus sairauspoissaolojen maaraan ja tyontekijoiden
vaihtuvuuteen, mika puolestaan saastaa kustannuksia. Huonosti hoidettu perehdy-
tys kaikkinensa on riskitekija kustannuksia ajatellen. (Kangas & Hamalainen 2010,
5)

Yrityskuva eli ihmisten saama mielikuva yrityksesta syntyy heidan omien kokemus-
tensa ja kuulopuheiden kautta. Syntyneeseen mielikuvaan voi vaikuttaa se, miten
perehdyttdmisessd on onnistuttu. Onnistuneen perehdytyksen seurauksena myos
mielikuva on suurella todennakdisyydella myodnteinen ja valitamme tata kuvaa myos

eteenpain. (Kangas & Hamalainen 2010, 5.)
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5 LAINSAADANTO PEREHDYTTAMISEN TUKENA

5.1 Tydsopimuslaki

Tybsopimuslain (26.1.2001/55) ohella tydturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa ohjaavat merkittavasti perehdyttamista (Tyésopimuslaki 26.1.2001/55).
Tyo6lainsaadannon saadokset ovat usein pakottavia, mika tarkoittaa sita, etta usein-
kaan tyontekijoiden oikeuksia ei voi ainakaan heikentaa tyésopimuksilla tai tydehto-
sopimuksilla. Muun muassa perehdyttdmista koskeva lainsdadantd on tydnantajia
velvoittava. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tybsopimuslain (26.1.2001/55) mukaan tydnantaja on vastuussa siita, etta tyonte-
kij& voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetel-
mi& muutettaessa tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittdva myos edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etenemiseksi.
(Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tybnantajan ja tyontekijan ndkemykset voivat erota toisistaan tyontekijan tyosuori-
tusta tarkasteltaessa. Tyonantajan mielesta tyontekijalla saattaa olla vield paljonkin
opittavaa, kun taas tyontekija kuvittelee ehka jo osaavansa "kaiken”. Tassa kohtaa-
vat tydnantajan nakemys ja tyontekijan kokemus. Tyodntekijan ja tydnantajan valiset,
saanndlliset kehityskeskustelut ovat hyva paikka edella mainittujen ongelmien ké-
sittelemiseen ja toivottavasti myos niiden ratkaisemiseen. (Kupias & Peltola 2009,
21-22))

Tybnantaja ei voi kayttdd mielivaltaansa tyontekijan irtisanomiseen tai tydsopimuk-
sen purkuun. Perehdyttamista sivuava "puutteellinen ammattitaito” mainitaan tyéso-
pimuslaissa yhtena irtisanomisperusteena. Kun arvioidaan ammattitaidon puutteel-
lisuutta, on huomioitava se, onko tydntekijalle annettu mahdollisuus parantaa am-
mattitaitoaan. Paattamisperusteeksi ei kelpaa tyontekijan ammattitaidossa ollut
mahdollinen puute, jonka tyonantaja on tiennyt tai joka hanen olisi pitanyt tietda
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tyontekijaa palkatessaan. Nama asiat tulisi selvittaa tyohaastattelu- ja valintavai-
heessa. Perehdyttamisen avulla mahdolliset puutteet pystytaan korjaamaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 22.)

Tybsopimuslaissa (26.1.2001/55) maarataan myos koeajasta, joka on viela tois-
taiseksi maksimissaan nelja kuukautta. Koeaika on tarkoitettu seka tydnantajan etta
tyontekijan soveltuvuuden arviointiin. Molemmat osapuolet voivat purkaa tyosopi-
muksen koeaikana. Tuolloin tydnantajan on seurattava, miten uuden tydntekijan
osaaminen kehittyy. Osaamisen arviointia on tehtava annettuun perehdyttdmiseen
peilaten. Toisin sanoen pohdittavana on, onko annettu perehdytys ollut riittavaa.
(Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

5.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain (23.8.2002/738) mukaan tydnantajan on huolehdittava, etta
tyonteko on turvallista, eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Tyd, tydymparisto tyo-
olosuhteineen ja tyontekija on otettava huomioon. TyOntekijan on saatava riittava
opastus ja hanelle on annettava tarpeelliset tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
joista. Tallaisia tekij6ita voivat olla myos asiakkaat. Ergonomiasta on huolehdittava.
Seka tyontekijan fyysinen etta henkinen turvallisuus on varmistettava. (Kupias &
Peltola 2009, 23-24.)

Tyo6paikkakiusaaminen on erittéin valitettava tyoturvallisuutta rikkova henkisen ja
fyysisen vékivallan muoto. Mikali tydnantaja saa tiedon hairinnasta tai epaasialli-
sesta kaytoksestd, joka aiheuttaa terveydelle haittaa tai vaaraa, on toimenpiteisiin
ryhdyttava valittomasti. (Kupias & Peltola 2009, 24.) Kiusaamisepailyyn tulisi aina

suhtautua vakavasti.

Tasa-arvolaki (Laki naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta 8.8.1986/609) ja yh-
denvertaisuuslaki (30.12.2014/1325) taydentavat ty6turvallisuuslakia. Tyoturvalli-
suuslaki velvoittaa tydnantajan edistamaan naisten ja miesten valista tasa-arvoa.

Yhdenvertaisuuslaki puolestaan kieltda syrjinnan tydelamassa henkiloon liittyvan
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syyn perusteella. Tallainen syy voi olla esimerkiksi tydntekijan ika, etninen alkupera,
kieli, vakaumus, terveydentila, vammaisuus tai sukupuolinen suuntautuminen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25.)

Jokaisella tyopaikalla on omat riskitekijansa. Nama tulisi kartoittaa vuosittain ja var-
mistaa, ettd ne huomioidaan perehdyttamissuunnitelmassa. Myas riskitekijoiden tar-
keysjarjestys tulisi miettia. Toimintatapoihin perehdyttdminen tulisi aloittaa konkreet-
tisista, turvallisuuteen liittyvista asioista eli miten esimerkiksi tyovalineita kaytetaan

tai mista loytyvat tydpaikan hatapoistumistiet. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

5.3 Yhteistoimintalait

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334) tunnetaan my6s YT-lakina. Se
maaraa neuvottelemaan, kun tapahtumassa on henkiléston asemaan vaikuttavia
muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Tavoitteena on edistaa yleista vuorovaikutusta
tyopaikalla, seka tiedottamista ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Tydpaik-
kaan ja yritykseen liittyva perehdyttamisen jarjestaminen kuuluu yhteistoimintame-
nettelyn piiriin. Tilanne on sama myds valtion virastoissa ja laitoksissa tyoskentele-
villa. (Kupias & Peltola 2009, 25.) Nailla tydpaikoilla on noudatettava Lakia yhteis-

toiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa (30.12.2013/1233).

Kuntasektorilla yhteistoimintaa saatelee Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta
yhteistoiminnasta kunnissa (13.4.2007/449). Laissa ei suoraan mainita perehdytta-
mista, mutta yhteistoiminnassa on neljannen pykalan mukaan kasiteltdva muun mu-
assa “henkilostoon, henkildston kehittamiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun seka
tydyhteisOn sisaiseen tietojenvaihtoon liittyvia periaatteita ja suunnitelmia”. Naita
ovat esimerkiksi tyohdnottoon ja perehdyttamiseen liittyvat periaatteet. (Kuntaliitto
2011.)
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5.4 Laki nuorista tyontekijoista

Lakia nuorista tyontekijoista (19.11.1993/998) sovelletaan alle 18-vuotiaisiin henki-
|6ihin. Mikali nuorella tydntekijalla ei ole tyon edellyttamad ammattitaitoa ja koke-
musta, on tydnantajan huolehdittava, etta han saa riittavan, henkilékohtaisen pereh-
dytyksen tyohonsa, nuoren ik& ja muut ominaisuudet huomioon ottaen. Talla pyri-
ta&n vahinkojen valttamiseen. (Kangas & Hamalainen 2010, 31.) Omalla tyopaikal-
lani lain piiriin kuuluvat lahinna kesatyontekijat. On hyva, etta nuori oppii hyvissa

ajoin perehdyttamisen merkityksen varsinaista ty6elamaa silmalla pitaen.

5.5 Lainsaadannon merkitys perehdyttamiselle

Olemme siind onnellisessa asemassa, etta tyonteko on lailla suojattua ja valvottua
toimintaa. Ty6lainsdadantd antaa perehdyttamiselle suuren painoarvon. Kun toi-
minta on luotettavaa ja lainmukaista, vaikuttaa se positiivisesti kilpailukykyyn ja tyo-
hyvinvointiin sekda menestymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Tama on seka tyon-

tekijan etta tydnantajan etu.

Mikali perehdytys on virheellisesti tai puutteellisesti toteutettu, heikent&é se tyonte-
kijan mahdollisuuksia ty6ssa onnistumiseen ja yrityksen menestymisen hyvaksi
asetetuissa tavoitteissa. Tydpaikoilla lainsdddannén noudattamista valvovat yrityk-
sen johto, esimiehet, tydsuojeluviranomaiset seka tyontekijéiden edustajina luotta-
musmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)
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6 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN KANNUKSEN KAUPUNGILLE

6.1 Perehdyttamiskysely ZEF Arviointikoneella©

Perehdyttdmisoppaan laatimisessa haluttiin ottaa huomioon my6s tyontekijoiden
mielipide ja kokemukset perehdyttamisesta. Kannuksen kaupungilla on lisenssi
ZEF-ohjelmaan, joten paasin hydédyntamaan sita kyselyn tekemisessa. ZEF Arvioin-
tikone© on kyselytydkalu, jonka avulla voidaan kerétéa vastaajien palautteet seka
tehda raportit vaivattomasti ja helposti ymmarrettavddn muotoon. Palautteet voi ke-
rata halutun kokokoiselta vastaajajoukolta, minka jalkeen ohjelma analysoi tulokset
ja tuottaa halutut raportit. Kysymykset voi laatia itse tai valita valmiista sisallosta.
(ZEF 2016.)

Kaytin ZEFi& ensimmaista kertaa lokakuussa 2015 tekemani perehdyttamiskyselyn
yhteydessa. Tutustuttuani ohjelmaan se vaikutti selkealtd. Kaytettavissa oli verkko-
opas seka koulutusvideo. My6s henkildstosihteerin kayttokokemuksesta oli minulle

suuri apu.

Laadin 12 kysymysta siséltavan kyselyn, jonka lahetin sdhkdpostin valityksella Kan-
nuksen kaupungin opetus-, ruoka- ja puhdistus- seka varhaiskasvatuspalveluiden
tyontekijoille. Nama ovat kaupungin suurimmat ammattiryhmat, joissa kaytetdaan
myds paljon sijaisia. En halunnut tehda kyselysta liian pitkaé, ettei ainakaan se nos-
taisi kynnysté vastata kyselyyn. Kyselyn avulla pyrittiin selvittdmaan muun muassa,
kuinka tuttua perehdyttaminen on ja miten se toteutuu omassa tydyhteistssa seka
mité asioita oppaaseen toivottiin kirjattavan. Saatuja vastauksia on hyddynnetty op-

paan kokoamisessa.

6.2 Kysymysryhmat

Loin kyselyyn viisi kysymysryhmaa: 1. Taustatiedot, 2. Kokemus perehdyttamisesta

Kannuksen kaupungilla, 3. Mielipide perehdyttamisesta, 4. Tamanhetkinen kaytanto
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ja 5. Perehdyttdmisopas. Taustatietokysymykset loin monivalintakysymysmuotoon.
Tassa kysymysryhmassa tyosuhteen pituutta Kannuksen kaupungilla koskevassa
kysymyksessa valittavana olivat vaihtoehdot "alle 5 vuotta”, "5—-10 vuotta” ja "yli 10

vuotta”.

Toisena taustatietokysymyksena kysyin hallinnonalaa, jolla vastaaja tytskentelee
eli onko kysymyksessa opetus-, ruoka- ja puhdistuspalveluiden vai varhaiskasva-
tuspalveluiden tyontekija. Kolmantena haluttiin tietaa vastaajan tyo- tai virkasuhteen

laatu — onko palvelussuhde toistaiseksi voimassa vai maaraaikainen

Toisessa kysymysryhmassa halusin kartoittaa vastaajien kokemuksia perehdytta-
misesta Kannuksen kaupungilla. Vastaaja sai arvioida asteikolla 1-5 oman pereh-
dyttamisensa onnistumista tydsuhteen alkaessa. Ryhman toisessa kysymyksessa
kysyin vaihtoehtokysymyksella "kyllé/ei”, onko vastaajalle kerrottu Kannuksen kau-
pungin visio ja strategia. Ryhmén viimeisella kysymyksella tavoitteena oli selvittaa,

ovatko vastaajat itse toimineet perehdyttajana.

Kolmas kysymysryhma sisélsi yhden mielipidekysymyksen perehdyttamisen tarkey-
teen liittyen. Vastaaminen tapahtui jana-arviointina "ei lainkaan — erittain tarkea”.
Neljannen kysymysryhman kysymyksilla halusin selvittdd kahdella janakysymyk-
sella vastaajien ndkemyksia tamanhetkisista perehdyttamiskaytannoista; miten pe-
rehdyttdminen toteutuu talla hetkella ja perehdytetaanko pitempaan poissa ollut

tyontekija hanen palatessaan tyohon.

Viidennen ja viimeisen kysymysryhman kysymykset liittyivat itse perehdyttamisop-
paaseen. Pyysin arvioimaan asteikolla 1-5 perehdyttamisoppaan tarkeyttd. Ryh-
man toisessa kysymyksessa pyysin vastaamaan, onko tyopaikalla kaytossa talon
oma perehdytysopas. Ryhmaén ja kyselyn viimeinen kysymyksen laadin vapaapa-
lautemuotoon ja pyysin siin& kertomaan lyhyesti, mitd oppaan tulisi vastaajan mie-
lesta sisaltaa. Kyselyssa kayttdmieni vaihtoehto-, jana- ja vapaapalautekysymysten
lisdksi ZEFilla voi luoda nelikentta-, monivalinta-, numero-, yhteystieto- ja liitetiedos-
tokysymyksia (ZEF 2016).
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6.3 Kyselyyn vastaaminen ja vastausten analysointi

Ennen kyselyn lahettamista varsinaisille kohderyhmille, l&ahetin sen muutamalle koe-
vastaajalle, jotka saivat kommentoida kysymyksia. Tasta saadun palautteen perus-
teella tein kyselyyn joitakin muutoksia. Tassa vaiheessa oli myds hyva tarkistaa,
onko kysymysten muoto sopiva, onko esimerkiksi jana jarkeva vastausmuoto sita

kaytettaviin kysymyksiin.

Lahetin syyskuussa 2015 sahkopostilla kutsuviestin kyselyyn 154 kaupungin tyon-
tekijalle, joiden sdhkopostiosoitteet oli tallennettu vastaajaryhmien alle. Liséksi tyo-
paikoille toimitettiin niin sanottujen anonyymien vastaajien linkkeja, joiden avulla
my0s tyontekijdilla, joilla ei ollut kaupungin sdhkdpostia, oli mahdollisuus vastata.
Vastausaikaa annettiin kaksi vilkkkoa. Muutama péiva ennen kyselyn sulkeutumista
|&hetin viel& muistutusviestin. Myos esimiehet valittivat tyontekijoille vastauspyyn-
toja. Kutsuviestissa mainitsin muun muassa sen, etta perehdyttamisoppaan tekemi-
sessa halutaan ottaa huomioon myo6s vastaajien mielipiteet, minka toivoin kannus-
tavan vastaamiseen. Vastauksia tuli 89, joka on noin 58 % kutsun saaneista. Lisaksi

anonyymeja vastauksia tuli yksi.

Ensimmaiseen, palvelussuhteen pituutta koskevaan kysymykseen vastaajista
enemmistolla tydkokemusta Kannuksen kaupungilla oli yli 10 vuotta. Heidan osuu-
tensa oli 56,5 prosenttia. Tama peilaa hyvin kaupungin vakinaisen henkiloston kes-
kimaaraista palveluksessaoloaikaa, joka oli vuoden 2015 lopussa 15,7 vuotta (Kan-
nuksen kaupungin henkildstoraportti 2015). Vastaajista 15,2 prosentilla oli palvelu-

aikaa 5-10 vuotta ja 28,3 prosentilla alle viisi vuotta.

Kutsutuista ja vastaajista enemmistd kuului opetuspalveluiden hallinnonalaan.
Toiseksi eniten oli varhaiskasvatuksen hallinnonalaan kuuluvaa henkilostoa.
Ruoka- ja puhdistuspalveluissa henkiléstéd on vastaajaryhmista vahiten, minka
myo6ta sen osuus vastaajaryhmista oli pienin. Kun tarkastellaan vastaamista vastaa-
jaryhmittain, oli ruoka- ja puhdistuspalveluissa paras vastausprosentti, 61,3. Var-

haiskasvatuspalveluissa vastaajia oli 60,9 prosenttia kutsun saaneista ja opetuspal-
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veluissa 54,5 prosenttia. Kaikilla hallinnonaloilla enemmistd vastaajista oli tois-
taiseksi voimassa olevassa palvelussuhteessa, mika oli odotettavissa. Yhteensa
heité oli 81,3 prosenttia vastanneista.

Perehdyttdmisen onnistumista tarkasteltaessa tuli keskiarvoksi kaikkien vastaajien
osalta 3,5 (asteikko 1-5). Keskiarvoa voitaneen pitdd melko hyvana. Vapaapalaut-
teissa osa vastaajista kommentoi, ettei ollut saanut lainkaan perehdytysta tyésuh-
teen alkaessa. Osalla taas perehdytys oli onnistunut todella hyvin. Esimiehen ja kol-
legoiden toiminnalla tuntui olevan merkitysta. Kommenteissa kaivattiin myos pereh-
dyttamista turvallisuusasioihin ja kriisitilanteiden toimintatapoihin, mika on mieles-

tani hyva huomio.

Kannuksen kaupungin vision ja strategian tuntemiseen liittyvaan kysymykseen noin
61 prosenttia oli vastannut "ei” ja noin 39 prosenttia "kylla”. "Ei”’-vastausten suurempi
maara ei yllattanyt, mutta henkilokohtaisesti yllatyin positiivisesti "kylla”-vastausten
maarasta. Tulos osoittaa joka tapauksessa, etta visiota ja strategiaa seka niiden
merkitystd on tarpeellista ottaa enemman esille henkiloston keskuudessa, alkaen
perehdyttdmisesta. Lopputulos oli samansuuntainen eri hallinnonaloilla hieman eri

prosentein.

Seka opetus-, ruoka- ja puhdistus- ja varhaiskasvatuspalveluissa vastanneista yli
puolet oli toiminut itse perehdyttdjana. Varhaiskasvatuspalveluissa perehdyttami-

sesta oli kokemusta suhteellisesti eniten, 69 prosenttia.

Seka perehdyttamisen ettd perehdyttdmisoppaan téarkeys koettiin kaikissa ryhmissa
keskinkertaiseksi. TAméa osoittaa mielestani sen, ettd perehdyttamisen merkitysta
on korostettava entistd enemman. Vastaukset ovat ehk& hieman ristiriidassa uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen liittyvissa vastauksissa, joissa perehdyttamisen kat-
sottiin toteutuneen keskinkertaista paremmin, osittain jopa erittain hyvin. Onko niin,
ettd perehdyttaminen tapahtuu huomaamatta siten, etta sen ei ajatella olevan pe-
rehdyttamista?
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Annetut vapaapalautteet selkeasti puoltavat perehdyttamista. Sen tulisi tapahtua
riittdvan ajoissa ja siihen tulisi varata riittavasti aikaa. Ajanpuute tuntuu olevan osit-
tain ongelma myos perehdyttamisessa. Se, etta tyontekijan perehdyttamiseen kay-
tetdan aikaa heti tyo- tai virkasuhteen alussa, on varmasti myos tybnantajan etu.
Perehdyttdminen saastda aikaa itse tyota ajatellen. "Perehdyttamisella saadaan
tyontekija sitoutettua nopeasti tybhtnsa ja saadaan tyoteho nopeasti parhaalle ta-
solle.”, kuten yhdessa vapaapalautteista kommentoitiin. Perehdyttaminen on tarkea

asia myos tyontekijan tydyhteis6on sopeutumista ajatellen.

Pitempaéan poissa olleen tyontekijan palatessa tyohon perehdyttdmisté ei vastaus-
ten perusteella tunnu juurikaan tapahtuvan. Vapaapalautteen perusteella kaytannot
vaihtelevat néissa tilanteissa. Palaute oli toisaalta hyvaa, mutta toisaalta ei ollut
myoskaan tietoa asiasta. Saatetaan ehkad ajatella, ettd asiat hoituvat "vanhasta
muistista”. Muutoksia saattaa kuitenkin tulla lyhyessakin ajassa. Myos esimiehen
kiinnostusta tyontekijan tilanteeseen toivotaan silloin, kun tama palaa tyohon pitkan
poissaolon jalkeen, joka voi olla esimerkiksi sairauspoissaolo, vanhempain- tai vuo-

rotteluvapaa.

Kannuksen kaupungilla otettiin kayttoon 1.1.2014 Aktiivisen tuen toimintamalli,
jossa kuvataan yksityiskohtaisesti muun muassa tyohon paluun prosessia pitk&n
poissaolon jalkeen ja annetaan toimintamalli myds naihin tilanteisiin (Kannuksen
kaupunginhallituksen paatos 17.12.2013, § 199). TAhan mennessa Aktiivisen tuen
toimintamallia ei ole osattu viela kovin paljoa hyddyntaa, mika osoittanee sen, etta
malli ei ole lyonyt vield itsedén lapi. (Yli-Arvo 2016).

Vapaapalautteet puoltavat myos perehdyttdmisopasta — tarpeellisena ja erittain tar-
peellisena. Haasteeksi mainittin se, etta miten saadaan opas, joka soveltuu eri
aloille. Organisaatiollemme laadittu perehdyttamisopas on niin sanottu yleinen
opas, johon on koottu kaupungin koko henkilostod koskevia asioita. Vapaapalaute
antoi hyvia vihjeitd opasta varten. Osalla tydpaikoista on jo kaytdssaan omia pereh-
dyttamiskansioita tai -ohjeita, joihin on koottu ty6hdénopastukseen liittyvat asiat ja
tyOpaikan muut sisdiset ohjeet. Tama on suositeltavaa kaikille tydpaikoille. Pereh-
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dyttamisopas ei poista henkilékohtaisen perehdyttamisen tarvetta, vaan se on yhte-
naisen ohjeistuksen sisaltava henkilokohtaisen perehdyttamisen tytkalu. Opasta on
tarkoitus paivittaa tarvittaessa.

6.4 Perehdyttamisoppaan tekoprosessi

Kevaalla 2014, kun opinnaytetydn aiheen I6ytyminen alkoi olla ajankohtainen asia
ja toivoin aiheen loytyvdn omalta tydnantajaltani Kannuksen kaupungilta, kysyin
henkilostdsihteeriltamme, voisinko tehda opinnaytetydnani perehdyttamisoppaan
kaupungille. Jo aikaisemmin oli ollut puhetta, ettd organisaatiollemme pitaisi tehda
ajan tasalla oleva opas. Opasta oli toivottu henkilostdn taholta, sille oli selkeéa tarve,
mutta resurssipula oli siirtanyt oppaan tekoa. Tydnantajani suhtautui ehdotukseeni
myoOnteisesti, samoin myds koulutusohjelmamme yliopettaja, joten perehdyttamis-
oppaan laatimisesta tuli opinnéytetyoni aihe. Kaupungin henkilostésihteeri lupautui

tydelamaohjaajakseni.

Opinnaytetydsopimus tehtiin tammikuussa 2015. TyOnantaja ei asettanut oppaan
valmistumiselle takarajaa, vaan saisin tehda sen oman aikatauluni mukaan. Tarkoi-
tuksenani oli tehda ensin varsinainen opinnaytetyo ja sen jalkeen perehdyttamis-
opas. Prosessi on edennyt, joskin hitaasti, mutta suunnitelman mukaisesti. Oppaan
tekeminen tuntui tehtavana motivoivalta, koska se tuli oman tydnantajani kaytt6on
ja sen tarve oli todellinen. Minulla on myo6s henkilokohtaisesti kokemusta henkilds-
tohallinnon tehtavistd Kannuksen kaupungilla, ja koska perehdyttdminen kuuluu

kiintedsti henkiléstohallintoon, myds se antoi motivaatiota.

Aloitin opinnaytetydni tekemisen syyskuussa 2015 kaupungin opetus-, ruoka- ja
puhdistus- seka varhaiskasvatuspalveluiden henkilostélle suunnatulla perehdytta-
miskyselylla. Kun olin koonnut kyselyn vastaukset, esittelin sen tulokset Kannuksen
kaupungin yt-toimikunnalle marraskuussa 2015. Kysely osoitti, etta perehdyttamis-
opasta tarvitaan ja se antoi paljon hyvia evaita opasta varten. Siitd paatettiin tehda
niin sanottu yleinen perehdyttdmisopas, johon kootaan asiat, joita voidaan kayttaa

henkildston perehdyttamisessé kaikilla kaupungin tydpaikoilla. Tydpaikoilla laaditut
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sisdiset perehdyttamisohjeet, joita suositellaan tehtavéaksi, tukevat yleista perehdyt-

tamisohjetta.

Perehdyttdmisopas valmistui vihndoin marraskuussa 2016. Ennen kayttéonottoa se
menee hyvaksyttavaksi johtoryhmaan, yt-toimikuntaan ja sen jalkeen kaupunginhal-
litukseen. Koska oppaaseen voi tulla viela naiden toimielinten kasittelyssa muutok-
sia, sita ei julkaista opinnaytetyon liitteena. Kayttéonotto tapahtuu todennakoisesti

tammikuussa 2017.

6.5 Perehdyttamisoppaan sisalto

Kannuksen kaupungin lahiverkosta, intrasta, 16ytyy jo runsaasti henkiléstohallinnon
ohjeita, jotka liittyvat myos perehdyttdmiseen. Esimerkkeind naista voi mainita Ak-
tiivisen tuen toimintamallin, IliImoituksen tilinumerosta sekd verkkopalkasta,
KVTES:n vuosilomamaaraysten soveltamisohjeen, Liukuvan tydajan soveltamisoh-
jeen ja Rekrytointioppaan. Perehdyttamisoppaan tarkoituksena ei ole opastaa hen-
kil6stoa jo ohjeistetuissa asioissa toista kertaa, vaan lahinna opastaa tiedon hake-
miseen silloin, kun se esimerkiksi I0ytyy intrasta. My0s opas tallennetaan intraan.

Oppaan sisallésta muodostui alustavasti alla olevan luettelon mukainen:

Esipuhe

Kaupungin organisaatio
Yhteystietoja

- Kaupunginvirasto

- Muut toimipaikat

- Johtavat viranhaltijat

- Verkkolaskuosoite
Kannuksen kaupungin strategia
- Toiminta-ajatus

- Visio 2020

- Paamaarat 2020 ja lahivuosien tavoitteet



Palvelussuhteeseen liittyvia tietoja
- Tyo6- ja virkasuhde
- Sopimusalat

- Palkkaus ja tehtavan vaativuus

- Palkanmaksu ja verkkopalkkalaskelma

- Koeaika

- Tybajanseuranta

- Vuosiloma

- Web-tallennus

Tyo6suojelu ja tydterveyshuolto
- Tyo6suojelu

- Tyobterveyshuolto

- Aktiivisen tuen toimintamalli
Henkilostoetuudet

- Tyky-setelit

- Ruokaliput ja tydpaikkaruokailu
Viestinta

- Intra

- Sahkoposti

- Nettisivut ja Facebook

Henkildkunnan autopaikat
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Jotta perehdyttdminen toteutuisi mahdollisimman kattavasti, paatettiin kayttéon ot-

taa mukaan perehdyttamisen tarkistuslista. Siind on kaytetty pohjana TyGturvalli-

suuskeskuksen www-sivuilta [6ytyvaa tarkistuslistaa, joka on vapaasti kaikkien kay-

tettavissa ja muokattavissa (Tyoturvallisuuskeskus 2016). Lista on muokattu Kan-

nuksen kaupungin tarpeisiin sopivaksi.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyoni kehittamistehtavana oli perehdyttdmisoppaan laatiminen Kannuk-
sen kaupungille. Asetettu tavoite saavutettiin marraskuussa 2016. Opasta ei ole
viela otettu kayttoon, koska se menee ensin hyvaksyttavaksi johtoryhmalle, kaupun-
gin yhteistoimintaelimeen ja sen jalkeen kaupunginhallitukseen. Kayttoonotto tapah-

tuu sen jalkeen.

Ennen oppaan tekoa Kirjoitin opinndytetyon teoriaosuuden. Projekti oli mielenkiin-
toinen, mutta ajoittain raskas ja kesti kohdallani odotettua kauemmin. Valilla joudun
pitamaan taukoa tyon tekemisessa. Tyo eteni suurimmaksi osaksi kevaalla 2016,
ennen valiraporttia, ja syksylla 2016. Toimeksiantaja antoi minulle mahdollisuuden
tehda tyotd omassa tahdissani. Sen valmistumiselle ei asetettu mitdan maaraaikaa.
Toisaalta, méardajan asettaminen olisi ollut hyvakin omalla kohdallani.

Koin onnistuneeni sahkoisen perehdyttamiskyselyn tekemisessa. ZEFin kaytto ei
tuntunut kovin vaikealta ja opastusta oli saatavilla. Kyselyyn vastasi 58 prosenttia
kutsun saaneista, mika oli tyydyttava tulos ja antoi kuvan perehdyttamisen nykyti-
lasta Kannuksen kaupungilla.

Vaikka opinnaytetyon kanssa tuli valilla takapakkia, missaan vaiheessa ei tullut mie-
leen jattaa tyota kesken. Olin varma, etta tyo tulee valmiiksi ”joskus”. Se oli kuitenkin
usein mielessa. "Harkaa oli otettava sarvista kiinni” ennemmin tai myéhemmin. Mie-
likuvaharjoitusten, opiskelutovereitten seka muun vertaistuen avulla olen paassyt
eteenpain. Lahdemateriaalia oli hyvin saatavilla. Tyon aiheen my6ta perehdyttamis-

asioihin on tullut kiinnitetty& entistd enemman huomiota.

Perheen tuki on ollut opinnaytetytn tekemisessa ja opiskelussani kaikkein tarkeinta.
Olen kiitollinen siita, ettéa olen saanut keskittya opiskeluun "taysilla”. Tydnantajaani
haluan kiittd& opinnaytetytn aiheesta. Tyon tekemista helpotti se, ettd toimeksian-
taja ja toimiala ovat tuttuja. Vapaata opintoja varten olen saanut aina tarvittaessa.
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Kaikesta huolimatta olen kiitollinen siita, ettd sain tehda ty6ta omassa aikataulus-

sani. Tyopaikkaohjaajaltani olen saanut apua aina tarvittaessa.

Kiitokset kuuluvat myds tyoni ohjaajalle. Vaikka tiedustelut tyon valmistumisesta on
aiheuttanut valilla pienoista paniikkia, ovat ne myos olleet liikkeelle paneva voima

kaltaiselleni "pitkan linjan” opiskelijalle, eteenkin tyon loppuvaiheessa.
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