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1 JOHDANTO

Uusi tyontekijé tulee perehdyttdd tehtaviinsa ja organisaatioon. Tata edellyttda tydantajalta myos tyo-
suojelulainséadéntd. Pitkaan toista pois olleet, esimerkiksi perhevapaalta palaavat, voivat myos tarvita
perehdyttamistd. Perehdyttamistd ovat kaikki toimenpiteet, joilla uusi tyontekija saadaan alkuun tehta-
vissadn ja organisaation jaseneksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Hyvélla perehdyttdmiselld saadaan
tyontekija sitoutumaan tyopaikkaan ja télla taas on suora vaikutus rekrytointikustannuksiin. Seka pereh-
dyttdjaa ettd tulokasta auttaa, jos perehdyttdmisen apuna on kirjallista materiaalia, joka voi toimia niin

tarkistuslistana opetettavista asioista kuin muistin apuna.

Opinnéaytetyoni aiheena on tyontekijan perehdyttaminen. Tyon teoriaperusta kasittelee tydntekijan pe-
rehdyttdmisté ja toiminnallinen osuus on lukuvuosikello. Ajatus téstd opinndytetydsta tuli omassa tyos-
séni Kokkolan sivistyskeskuksessa suomenkielisissa opetuspalveluissa. Olen toiminut siell& erilaisissa
tehtavissé vuosien mittaan, myos koulusihteering erimittaisissa sijaisuuksissa eri kouluilla. Nykyisessé

tyosséni teen usein yhteisty6td koulusihteereiden kanssa.

Tarve palkata uusi koulusihteeri voi tulla yllattden ilman varoitusaikaa esimerkiksi sairasloman vuoksi.
Toisinaan rekrytointitarve tulee eldkditymisen tai perhevapaan myota. Y htendista perehdytysmateriaalia
koulusihteereille ei ole tahén asti ollut. Kaupungin intrasivuilla on eri ohjelmistojen kayttéohjeita kaik-
kien hyddynnettavaksi seka paljon muuta tietoa myaos eri sivuilla. Koulusihteereiden perehdytys hoide-
taan yleensa siten, ettd tehtavéassa aiemmin ollut sihteeri tai toisen koulun sihteeri opastaa uutta tyonte-
kijad alkuun ja sitten ajan mittaan kysell&dén ja opastetaan lisdd. Koulusihteeri on koulun kansliassa
ainoa toimistotydntekija ja hanen lahin tyoparinsa on rehtori. Koska uudella koulusihteerilla ei ole sa-
massa rakennuksessa toista tyontekijaa, jolta kysya neuvoa, on tarkeaa, ettd hanelld on materiaalia, josta

etsid apua pulmatilanteessa. Aina ei saa heti kiinni toista sihteerid, joka pystyisi auttamaan.

Ty0n tavoitteena oli tehdd perusopetuksen suomenkielisille koulusihteereille lukuvuosikello. Lukuvuo-
sikello julkaistaan kaupungin intrasivuilla sek& pdf- ettd doc-muodossa. Se on rakenteeltaan lukuvuoden
mukainen alkaen elokuusta ja edeten kuukausittain eteenpdin. Lopussa on tarkempia ohjeita kouluhal-
linto-ohjelma Primuksen kaytostd. Ohjeet eivat ole kuvallisia, silla ohjelman ulkoasu muuttuu valilla
paivitysten myota. Lukuvuosikello on tarkoitettu perehdyttdmisen avuksi uudelle koulusihteerille, mutta
sitd voivat kayttdd muistilistana myods muut koulusihteerit. Lukuvuosikello on suomeksi ja siiné ei ole

mukana esiopetuksen tai lukion sihteereille kuuluvia tehtdvid. Se on tehty yhteistyéssa muutaman kou-



lusihteerin kanssa ja apuna on ollut my6s kouluhallinto-ohjelman toimittajan verkkosivuilla oleva luku-
vuosikellopohja. Lukuvuosikello on tarkoitettu oppaaksi péivittdiseen tyéhon ja sen suunnitteluun. Se ei
sisalla esimerkiksi organisaatioesittelyé tai tyosuhdetta koskevia asioita, koska néisté kerrotaan koko

organisaation tasolla intrassa ja niiden tietojen paivitys ei kuulu sivistystoimelle.

Koulusihteereiden tyonkuva ja tyonjako vaihtelevat kouluittain. T&méa tekee yhteisen lukuvuosikellon
kasaamisesta haastavaa. Ylakouluilla on paéséantoisesti kokopéaivainen koulusihteeri, mutta tastakin on
poikkeus. Alakoulujen koulusihteeri tydskentelee vuoropdiviné vahintdan kahdella koululla. Koulut ovat
kesken&an erikokoisia ja toisissa saattaa olla esimerkiksi useita erityisopetuksen pienryhmié. Maakun-
tien koulusihteereiden tehtaviin kuuluu myods koulukuljetusten jérjestaminen. Liséksi koulusihteerille
kuuluu paljon tehtévid, joita ei voi sijoittaa mihinkaan tiettyyn kohtaan lukuvuodessa. Usein puhutaan
toimistorutiineista. Né&ita ovat esimerkiksi ostolaskujen tilidinti, opettajasijaisten tydsopimukset, rehto-
rin paatosten kirjaaminen, asiakaspalvelu, postin kasittely, erilaiset oppilasasiat, vakuutukset, pienhan-

kinnat, yms.

Opinnéaytetytssa on kaksi osaa. Teoriaperustassa maaritellaén perehdyttdaminen késitteend, kaydaan lapi
perehdyttamistd koskevaa lainsdadantod, perehdyttdmisen suunnittelua sekd toteuttamista hieman laa-
jemmin ja perehdyttdmisen seurantaa ja arviointia ja lopuksi henkiloston osaamisen kehittamista. Kir-
jallisuutena olen kéyttanyt padasiassa suomalaisten Kirjoittajien teoksia kulttuurisyiden vuoksi. Pdivi
Kupiaksen ja Raija Peltolan Perehdyttdamisen pelikentélla ja Eija Kjelinin ja Pia-Christina Kuusiston
Tulokkaasta tuloksentekijaksi olivat monipuolisimmat ja kdyttokelpoisimmat teokset. Tyohon perehdyt-
tdmisesta on tehty viime vuosina jonkin verran ainakin alemman ammattikorkeakoulututkinnon opin-
naytetoitd. Usein ndihin opinndytetéihin on kuulunut my®os jollekin toimeksiantajayritykselle tehty pe-

rehdyttdmisopas.

Toiminnallisessa opinnéytety6ssa ei ole varsinaista tutkimusongelmaa, vaan tyon tuloksena syntyvé tuo-
tos on ns. “ongelma” (Vilkka & Airaksinen 85, 2003). Tassé tapauksessa se on koulusihteereiden luku-
vuosikello. Se on suunnattu uusille koulusihteereille, mutta on toki kaikkien hyodynnettavissa ns. muis-
tilistana. Kolmannessa luvussa kerron opinndytetyon taustasta ja koulusihteereiden tyonkuvasta seka

oppaan toteutuksesta. Neljannessé luvussa on pohdintaa ja arviointia tyon tuloksesta ja tydtavoista.



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen maarittely

Perehdyttdminen on perinteisesti ymmarretty tyontekijan sopeuttamisena tyohon ja tydyhteisoon. Tyo-
eldméan vaatimusten ja tavoitteiden kasvaessa perehdyttdminen on enemman osaamisen uudistamista.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 8-9.) Aiemmin perehdyttdminen on ollut ensisijassa tyotehtaviin opastamista.
Tutustuttamista tydyhteisoon ja tydtovereihin ei koettu tarkeaksi, koska tydyhteisét eivat olleet niin mo-
ninaisia kuin nykyaan. Tyotehtavien laatu ei myoskaan edellyttanyt laajemman kokonaiskuvan ymmar-
tamistd. Tané paivané se ei enéa riita, silla yrityksen taytyy huomioida toimintaympéristonsa ja yhteis-
kuntavastuunsa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdmiselld saadaan uusi henkil6 nopeammin tekemaan tuottavaa tyota. Kaikki ne toimenpiteet ja
tapahtumat, joilla tyontekijad autetaan uuden tehtdvén alussa, voidaan lukea perehdyttdmiseksi. Pereh-
dyttdminen on prosessi, jossa on selked alku, mutta paattyminen on vaikeampi maaritella. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 14.)

Kupias & Peltola (2009, 19) maarittelevét perehdytyksen olevan kaikki toimenpiteet ja tuki, joilla kehi-
tetadn uuden tai uutta tyotehtavdd omaksuvan henkilon kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistoa ja
tyoyhteisdd. Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa tyontekijaa mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tyotehtavassd, yhteisdssa ja organisaatiossa, jotta han pystyy selviytyméaan tydssaan tarvittavan nopeasti.
Perehdyttdminen voi olla koko tydyhteisdd ja organisaatiota kehittavaa. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmalla uusi tyontekija tuntee nopeammin kuuluvansa joukkoon. Uusien tyontekijoiden liséksi
yrityksessa uusiin tehtéviin siirtyvat, lomittajat, harjoittelijat ja pitkaan poissaolleet tyontekijat tarvitse-
vat perehdytysté. Perehdyttdminen auttaa yrityksen toiminnan laadun ja myonteisen yrityskuvan sailyt-
tamisessa. Uuden tyontekijan perehdyttdmiseen kuuluu koko yritykseen tutustuminen, kun taas uusiin
ty6tehtaviin siirtyvan perehdytys koskee lahinna ty6tehtavia. (Strommer 199, 259.)

Tyotaitojen ja tuotettavan tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten opastamisen lisaksi perehdyttamien si-
séltaa tyoturvallisuuteen ja tyontekijan hyvinvoinnin yllapitdmiseen liittyvat asiat. Hyvin hoidettu pe-
rehdyttdminen vahentaa tyon virheitd ja niiden korjaamiseen kuluu vahemman aikaa. Tyontekija sitou-

tuu tyohonsa ja kehittéa sité aktiivisesti. Perehdyttamélla voidaan véhentda poissaoloja ja henkildston



vaihtuvuutta. Perehdyttdmien on investointi, jolla tuetaan henkilostod tydssé jaksamisessa, lisatadn osaa-
mista ja parannetaan laatua. (Ahokas & Makeldinen 2013, 5.)

Acevedon ja Yanceyn(2011, 349-351) tutkimuksen mukaan uusien tyontekijoiden perehdyttamisohjel-
mat sopeuttavat tulokkaita tydyhteisoon ja lisadvat heidan tietojaan ja taitojaan. Varsinaisessa tyénopas-
tuksessa keskitytaan siihen, miten tyotehtdvat tehddan. Suunniteltu perehdyttdmisohjelma siséltéa tutus-
tumisen organisaation arvoihin, kulttuuriin ja ihmisiin. Ndmé& ohjelmat ovat ehka vaikuttavinta tyonte-
kijoiden osaamisen kehittamista. Perehdyttdmisohjelmalla organisaatio osoittaa sitoutumisensa tyonte-
kijoiden kehittdmiseen, milla on vaikutusta uusien tyontekijoiden rekrytoinnissa. Perehdytysohjelmilla
on tutkitusti vaikutusta tyotyytyvaisyyteen, tyontekijoiden vaihtuvuuteen ja organisaatioon sitoutumi-
seen. Vahva side tyontekijén ja organisaation valilla on yhta tarkeda kuin se, ettd on oikea ihminen oi-
keassa tehtavassa. (Acevedo & Yancey 2011, 349-351.)

Sarman (2008, 116) mukaan perehdyttdminen tulee erottaa tyotehtavien opastuksesta. Useimmissa yri-
tyksissa ymmarretdan, ettd tulokkaiden ensivaikutelmat yrityksesta vaikuttavat myohemmin tyotyyty-
vaisyyteen, osaamiseen ja yritykseen sitoutumiseen. Perehdyttdmisohjelman hyddyt ovat ainakin seu-
raavat

1. Rekrytointikustannusten vahentyminen

2. Perehdyttaminen auttaa motivoimaan uutta henkilokuntaa

3. Perehdyttamista voidaan kayttada koulutusten tdydennyksena

4. Perehdyttdmisella on mydnteinen vaikutus muuhun henkiléstoon

5. Perehdyttdaminen voi lisata tyontekijoiden aloitteellisuutta

(Sarma 2008, 116.)

2.2 Perehdyttamista koskevaa lainsaadantoa

Tyoturvallisuuslaki edellyttdd tyonantajaa antamaan tyontekijalle riittdvat tiedot tyOpaikan vaara- ja
haittatekijoisté seké perehdyttdmaadn ja antamaan opastusta riittavéasti olosuhteet ja menetelmat huomi-
oiden. Perehdyttamisvelvoite koskee uutta tyontekijaa, uusia tyotehtdvié ja uusia menetelmia. (Tyotur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738.) Asiakkaat ovat yh& useammin vaaratekijé téissa siind missa erilaiset ko-
neet ja laitteetkin. TyOpisteen ergonomia tulee s&atda uudelle tyontekijélle kohdalleen tarpeettoman
kuormituksen valttamiseksi. Kokenut tyontekijé tarvitsee véhemman perehdytystd, mutta turvallisuus-

asiat on syyté varmistaa perehdytyksen yhteydessa. (Kupias & Peltola 2009, 23.)



Y hteistoimintaneuvotteluissa on méériteltava, mité tietoja tyontekijélta keratdén tyosuhteen alkaessa ja
sen aikana ja uudelle tyontekijalle perehdyttamisessa annettavat tarpeelliset tiedot (Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissé 30.3.2007/334). Yhteistoimintalaki méaraa yrityksen neuvottelemaan, kun on tulossa
henkil6stén asemaan vaikuttavia muutoksia tai hankintoja. Lain tavoitteena on viestinnén edistaminen
tyopaikoilla. Perehdyttamisjarjestelyt tulee késitelld tydsuojelutoimikunnassa, kun tyéntekijoita on yli
20. N&ma4 jarjestelyt on oltava kaikkien tyontekijoiden tiedossa. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Tyodsopimuslaissa todetaan, ettd tyonantajan tulee edistdad tyontekijan kehittymismahdollisuuksia tyo-
uralla sekd huolehtia, ettd tyontekija osaa tyotehtdvansad myos yrityksen toimintaa, tydtehtdvaa tai —me-
netelmid muutettaessa tai kehitettdessé (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55). Osaaminen tulee varmistaa
muiltakin kuin uusilta tyéntekijoilta. Kehityskeskustelut ja perehdytyksen palautekeskustelu ovat hyvia
tilaisuuksia arvioida tyontekijan osaamista. Tyonantajalla ja tyontekijalla voi olla erilaiset ndkemykset
osaamisesta. Puutteellinen ammattitaito on irtisanomisperuste, mutta sen arvioinnissa taytyy huomioida
millaiset mahdollisuudet tyontekijalla on ollut kehittdd osaamistaan. Jos puute ammattitaidossa on ollut
tiedossa tai olisi pitanyt tietaa jo silloin, kun tyontekija on yritykseen palkattu, se ei kelpaa irtisanomis-
perusteeksi. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tyoblains&dédanndssa tyontekijan kouluttamista ja perehdyttdmistd koskevat ovat tyonantajia velvoittavia
ns. pakollista lainsaadantoa. Lait on saadetty padasiassa tyontekijan aseman turvaamiseksi. Tydehtoso-
pimuksissa on lakeja tdydentévia sopimusehtoja. Niissa voi olla perehdyttdjan toimenkuvan vaativuutta
ja lisapalkkiota seka tyontekijan vastuusta omasta kehittymisesta koskevia ehtoja. (Kupias & Peltola
2009, 20, 26.)

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen avulla luodaan pohja tyontekijan tyossa viihtymiselle, sairaspoissaolojen maarélle ja
oman tyon ja organisaation kehittdmiselle. Hyvalla perehdyttamiselld paastaan alkuun, mutta tyonteki-
joistd, heidan hyvinvoinnistaan ja kehittymisestdaan on huolehdittava koko tyéuran ajan. (Kupias & Pel-
tola 2009, 19-20.)

Tavoitteena on, ettd tyontekija hallitsee tyonsa ja tuotettava palvelu tai tuote on laadukas. Tdma voidaan
saavuttaa monivaiheisella oppimistapahtumalla, jossa ty6tehtavien liséksi kannustetaan omatoimisuu-

teen. Perehdyttdminen on olennaista uuden henkilon osaamisen kehittdmisessa. Suuremmissa yrityksissé



on tehty kirjallinen suunniteloma tai muistilista. Kirjalliset ohjeet voivat 10ytya esimerkiksi yrityksen
intranetistd. (Kauhanen 2012.)

Esimiehelld on vastuu tyon sujuvuudesta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Esimies on vastuussa myos
tyontekijan perehdyttdmisestd, vaikka tehtavé olisi delegoitu eteenpdin. Uuden tyontekijan tyokavereilla
ja tyontekijalla itselladn on myds vastuu perehdyttdmisesta. (Kangas 2004, 12.)

Perehdyttdmisen tueksi on syyté aina tehdé kirjallinen suunnitelma tai ns. tarkistuslista. Tulokas voi
kayttaa sitd muistin tukena ja apuna itsenéisessa oppimisessa. Se toimii myds muistilistana perehdytta-
jalle, koska moni yrityksen pitk&aikaiselle tyontekijélle itsestddn selvé asia saattaisi muuten jaada ker-
tomatta. Perehdyttdjan odotetaan antavan perehtyjalle se tieto, mink& han tarvitsee ja osaavan vastata
kysymyksiin. Perehdyttéja voi tarkistuslistan avulla varmistaa, ettd tulokkaalla on riittdvd ymmarrys yri-
tyksen tavoista ja kaytanteista.(Ahokas & Mékeldinen 2013, 7. ja Sarma 2008)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 62) mukaan tyotehtavien oikea maarittdminen on ehdoton edellytys pereh-
dyttdmisen onnistumiselle. Rekrytointi ja perehdyttdminen on suunniteltava yhtend kokonaisuutena.
Muut tyontekijat tarjoavat herkésti uudelle tyontekijélle tehtéavid, jotka eivat liity hanelle suunniteltuun
rooliin mitenk&an ja uutena henkil6né on vaikea kieltaytya naissa tilanteissa. Hyvin hoidettu perehdyt-
tdminen auttaa estamaan tulokkaan tehtavien ja roolin hajaantumisen, jolloin arki ei ole vain akuuttien
toiden suorittamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 62-63.)

Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttaa moni seikka. Lyhytaikaisissa tydsuhteissa oleville sijaisille, har-
joittelijoille ja kausityontekijoille ei ole mahdollista pitéa laajaa perehdytysta, vaan heille on kerrottava
olennainen tyotehtdvien tekemiseksi. Uusien tyontekijoiden lisdksi myos pitkiltd perhevapailta, ulko-
maan tydskentelyjaksolta tai opintovapaalta palaavat voivat tarvita perehdyttdmistd. Tyduraansa vasta
aloittava nuori henkild ja kokenut ammattilainen tarvitsevat erilaista perehdytystg, eli suunnittelussa on
otettava tyotehtavan liséksi huomioon myds henkilon ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ika. Hy-
vin hoidettu perehdyttaminen luo osaltaan yritykselle positiivista yrityskuvaa. (Osterberg 2014, 116-
118.)

Nuoren ja kokemattoman tyontekijan tyoelamétaidot ovat monesti véhéiset. Yrityksen strategian hienot
korulauseet on avattava selittamalld, mita ne tarkoittavat kyseisen tydntekijan kohdalla. Esimiehen on
tarked osata kuunnella heti alusta alkaen sek& nuorta ettd kokenutta tyontekijaa, jotta han saa selville,

mité tyontekijat esimiehelti odottavat. Kokeneen tyontekijan kohdalla esimiehen voi olla vaikea tietaa,



tarvitseeko tyontekijd oman alansa valmennusta, koska esimies jaa asiantuntemuksessa todennékoisesti
toiseksi. Kokenutkin tyontekija tarvitsee kuitenkin opastusta uuden tyOpaikan arvoissa ja strategiassa
seka organisaatioon tutustumisessa. Osa-ja lyhytaikaisia sekd vuokratyontekijoita esimies ei valttdmatta
enndtd huomioimaan kovinkaan paljon. Néidenkin tyontekijoiden tulee tietad tyon tavoitteet ja organi-
saation arvot. Jos nditd tyontekijoita on yrityksessa usein, olisi heitd varten luotava oma perehdyttamis-
malli. N&in he tekevét tyonsa organisaation tavoitteiden suuntaan, vaikka tydsuhde jaisikin lyhyeksi.
(Kupias & Peltola 2009, 60-62.)

Hyvé perehdyttdminen ei vie sen enempéé aikaa kuin huonokaan. Perehdyttdmisprosessin toimivuus on
yritykselle olennaista ja siksi sitd tulisi kehittaa silloin, kun yritykseen ei juuri olla palkkaamassa uusia
tyontekijoitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45.)

2.4 Perehdyttamisen toteuttaminen

Esimiehellé voi olla perehdyttamisessa apunaan koulutettuja perehdyttajia tai tydkavereita ja muuta hen-
kilostoad. Perehdyttamisestd vastaavat henkilot on valittava huolellisesti hyvan ensivaikutelman vuoksi.
Jos perehdytettavia on kerralla isompi ryhmé, on tarkeéd, ettd esimies tapaa silti jokaisen tulokkaan hen-
kilokohtaisesti. (Strommer 1999, 259-260.)

Organisaatiolla tulisi olla perehdyttdmisohjelma, jota kehitetdan jatkuvasti. Ohjelmassa tulisi olla méa-
riteltyné perehdytyksesté vastaavien henkildiden liséksi seuraavat asiat:
- mit& ja miten tiedotetaan ennen tyon alkua
- tulokkaan vastaanottaminen ja organisaatioon perehdyttaminen
- tybsuhdeperehdyttdminen
- tydnopastus
(Strommer 1999, 260.)

Perehdyttdminen on syyta aloittaa jo rekrytointivaiheessa, koska sill4 on vaikutusta yrityskuvaan. Tyo-
haastattelussa annetaan tietoa yrityksesté. Valinnasta ilmoitetaan henkil6lle puhelimitse, jolloin voidaan
sopia kaynnista esimiehen luona ennen tydnalkua. Tuossa tapaamisessa tulokkaalle voidaan antaa pe-
rehdytysmateriaalia, jolloin hén voi tutustua yritykseen jo ennen varsinaista perehdytysjaksoa. (Strém-
mer 1999, 260.)



Uuden tyontekijan tyotehtdvat ja rooli organisaatiossa on oltava selvilld jo rekrytointia suunniteltaessa,
jotta valittu henkild tuo mukanaan haluttua osaamista. Tulokkaan ja esimiehen tydsuhteen alussa kay-
maéssad keskustelussa voidaan varmistaa, ettd osapuolilla on riittdvan yhtendiset késitykset tavoitteista.
Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttdd, ettd ymmaérretddn, mitd osaamista tyotehtdvat vaativat. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 55.)

Uuden tyontekijan ensimmainen tydpaivéa on tarked, silla silloin tulokas aistii herkésti ilmapiiria ja asiat
jaavat helposti muistiin. Tulokas tutustutetaan ainakin l&ahimpiin tyokavereihin ja hdnen kanssaan sovi-
taan perehdytyksen aikataulusta. Kiireisissa organisaatioissa voidaan suunnitella uuden tyontekijan pe-
rehtymisen avuksi ns. kartta tai perehdyttamiskortti, joka auttaa henkiloa 16ytdméan aluksi tarkeat hen-
kilot organisaatiossa. Talla tavalla vahvistetaan uuden tydntekijén itsendisyyttd ja oma-aloitteisuutta,
mutta se vaatii myos suunniteltua tiedottamista muulle henkilékunnalle. Ensimmaiset kaksi viikkoa ovat

hyvin térkeitd muotoutuvien asenteiden kannalta. (Strémmer 1999, 261.)

2.4.1 Perehdytysmallit

Tapa perehdyttdd muuttuu yrityksen koon kasvaessa ja toiminnan kehittyessa seké tyontekijoiden méa-
ran ja heidan vaihtuvuutensa lisddntyessa. Pienessé yrityksessa uudet tyontekijat opetetaan kédesta pi-
taen yksilollisesti ja suuressa yrityksessa pyritaan tehokkuuteen myds perehdyttamisessa, kun isompi
joukko tyontekijoita perehdytetadn kerralla. Perehdyttdminen kehittyy yrityksen toiminnan kehittyessa,
jolloin koko tiimi tai tydyhteisé on mukana perehdyttamisessa ja perehdyttamisesta tulee vastavuoroista
keskustelua uuden tydntekijan kanssa.(Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Kupias & Peltola (2009, 36-42) ovat nimenneet viisi erilaista perehdyttamismallia.

Vierihoitoperehdyttdminen

Selkedsti nimetty vastuuhenkild opastaa uutta tyontekijaa tyon tekemisen yhteydessé ja kertoo samalla
tyotehtéavistd ja yhteisostd seka yrityksestd. Taman perehdyttdmisen hyvié puolia on yksiléllinen huomi-
oiminen, jota parhaimmillaan on kaikissa perehdyttamismalleissa. Vastuuhenkil6ll& on iso rooli. Hanen
on hallittava perehdytettava tehtdvé ja osattava huomioida uusi tyontekija. Perehdyttdminen on huonoa,

mikali vastuuhenkil® ei osaa tai piittaa ohjata uutta tyontekijaé ja jattaa taman opettelemaan tyota yksin.



Vastuuhenkil6ll& tulee olla riittdvasti aikaa perehdyttdmiseen oman tydn ohessa. (Kupias & Peltola
2009, 36-37.)

Malliperehdyttdminen

Yrityksen henkilostoosastolle keskitetty perehdyttdmismallien, kuten erilaisten esitteiden ja oppaiden
luominen seka tasaisin viliajoin toistuvat “tervetuloa taloon” —tilaisuudet. Perendyttdminen on tasalaa-
tuista ja sille voidaan asettaa laatutaso. Myds tyonjako perehdyttdmisessé on selked. Malliperehdyttami-
nen on yleisperehdyttamista, jossa esitelldén pééasiassa yritysta. TyOtehtdvien opastus jaé kuitenkin tyo-
yksikaille. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttdminen

Perehdyttdminen on prosessi, jota kehitetddn jatkuvasti. Vastuu on tyoyksikoilla ja tiimeilld ja esimies
on avainasemassa. Vastuu perehdyttdmisestd voi esimiehen lisaksi olla nimetylla henkil6lld tai koko
tiimilla. Prosessikuvaus on tarkka ja sen toteutumista seurataan laadun kehittdmiseksi. Laatuperehdytta-

minen pitéa sisalladn myds vierihoito- ja malliperehdyttdmisen. (Kupias & Peltola 2009, 38-39.)

Raataloity perehdyttaminen

Nimetty henkil6 tai taho vastaa uuden tyontekijan perehdyttamisen koordinoinnista. Tama vaatii koko-
naisnakemysta perehdyttdmisen osa-alueista ja kykya kytked niitd uuden tyontekijan tarpeisiin ja ottaa
mukaan prosessiin kaikki tarvittavat toimijat. Perehdyttdminen raatéloidadn aina tapauskohtaisesti tu-
lokkaan tausta, osaaminen ja tarpeet huomioiden. Tama vaatii uudelta tydntekijélta sitoutumista oman
perehdyttamisensa suunnitteluun seka perehdyttdmisesta vastaavalta henkil6ltd monipuolista osaamista.
(Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttdminen

Tassa mallissa muokataan tulokkaan perehdyttamisen liséksi yrityksen toimintaa uuden tyontekijan tuo-

man osaamisen mukaan. Tyontekijan palkkaamisella on haettu tietynlaista uutta osaamista yritykseen.

Seka tyontekija ettd tyoyksikko oppivat toisiltaan perehdyttdmisprosessissa. Uuden henkilén osaamisen
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ja kokemuksen hyddyntaminen on olennainen osa perehdyttdmista. Yrityksissa on kuitenkin aina tois-
taiseksi pysyvia asioita, kuten yrityksen arvot, ja ndihin uuden tyontekijan tulee sitoutua. (Kupias &
Peltola 2009, 41-42.)

Taulukossa tiivistettyné edelld esitettyjen mallien edut ja vaarat

TAULUKKO 1. Perehdytysmallien edut ja vaarat (mukaillen Kupias& Peltola 2009, 36-42)

Edut

Vaarat

vierihoitoperehdyttaminen

yksilollisyys, selkeé vastuuhen-
kil

perehdyttdmisen laatu on yhden
henkilon osaamisen varassa

malliperehdyttdminen

perehdytyksen tasalaatuisuus,
kun perehdyttajalla on mallit tu-
kena

huomio on organisaatiotason pe-
rehdyttdmisessd, omaan tehtd-
vaan perehdyttdminen vahem-
malla huomiolla, perehdytyksen
kaavamaisuus

laatuperehdyttdminen

vastuu tiimeill&, perehdytyspro-
sessin jatkuva kehitys, tulok-
kaasta tulee tiimin jasen perehdy-
tyksen aikana

tiimin vastuun korostamisella
vastuu ei ole henkil6illa

raataloity perehdyttdminen

perehdytys yhteistydssa tulok-
kaan kanssa tulokasta kuunnel-
len, huomioi tulokkaan osaami-

tulokkaan tulee sitoutua perehdy-
tysohjelman laatimiseen, pereh-
dyttdmisen koordinoijalla tulee

sen vahvistaen sitoutumista olla monipuolista erityisosaa-
mista

vastavuoroinen oppiminen vaatii
kummankin osapuolen sitoutumi-
sen, dialogisuuden tulee olla yri-
tyksen toimintatapa, jotta timé

malli toimisi

tulokkaan osaaminen on sem-
moista, mité yritykseen on haettu

dialoginen perehdyttaminen

2.4.2 Viiden askeleen menetelma

Yksi tunnetuimpia tyénopastuksen avuksi kehitetyista menetelmista on viiden askeleen menetelma, joka
kuvataan kuviossa 1. Se kuvaa prosessia perehdyttdjan ja perehtyjan vuorovaikutuksen avulla edeten
askelman kerrallaan. Ensimmaiselld askeleella arvioidaan perehdytyksen lahtétaso ja selvitetdan tavoit-
teet. Alussa on tarkead luoda luottamuksellinen ilmapiiri ja vahvistaa motivaatiota. Toisella askeleella
perehtyjé saa kokonaiskuvan tehtavasta. Perehdyttdjan tulee muistaa jatkuva vuorovaikutus, ettei opas-
taminen ole pelkkad yksinpuhelua ja ettei perehtyjélle tule mielikuvaa siit4, ettd ainoastaan esitetty tapa
on ainoa mahdollinen. Isompi tehtdvédkokonaisuus kannattaa jakaa osiin muistamisen helpottamiseksi.
Kolmannella askeleella pyritdén sisdisten mallien luomiseen mielikuvaharjoittelulla. Perehtyja voi esi-

merkiksi selostaa omin sanoin hénelle opastetun tehtavan. Neljés askelma on taitojen harjoittelua kay-
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tdnnossa. Perehtyja tekee itsendisesti tehtdvan alusta loppuun ja saa palautetta suorituksestaan. Harjoit-
telua voidaan jatkaa niin pitkd4n kuin on tarpeen. Viidennelld askelmalla varmistetaan, etta perehtyja
osaa suorittaa tehtdvan itsendisesti. Perehdyttdja ei ole koko ajan vierelld vaan seuraa tyo6ta silloin tallgin.
(Kangas 2004, 14-15.)

Opitun varmistami-
nen

Arvioi taitotaso

Ohjaa palautteella
Rohkaise kysyméaan
Anna tydskennelld yksin

Arvioi osaamista

Sovi seurannasta ja paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla

Ohjaa palautteella

Anna kokeilla uudestaan

Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella

Anna pelkistetyt sddnnot

Pyydé toistamaan ajatuksissa

Opetus

Pyydé& havannoimaan tehtava
Nayté tyo

Selosta ja perustele miksi

Anna toimintasaannot

Valmistautuminen

Motivoi

Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtévé/ tehtdvakokonaisuus
Aseta tavoite ja vélitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

KUVIO 1. Viiden askeleen menetelma (mukaillen Ahokas & Makeldinen 2013, 11; Kangas 2004, 14.)
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2.4.3 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdmisprosessin tulee olla yhdenmukainen kaikille ja toisaalta ainutkertainen yksittaiselle tyon-
tekijalle. Uusi tyontekija tulee ottaa vastaan ja kohdella yksilona, josta ollaan kiinnostuneita. Perehdyt-
tdminen tulee tapahtua jokaisen osalta samalla tavalla yrityksen tavoitteita ja arvoja tukien. Usein hen-
kilostoyksikko vastaa perehdyttdmisprosessin luomisesta, yllapitdmisestd ja seurannasta. Henkilostoyk-
sikko kouluttaa perehdyttajat tehtdvaan ja tuottaa perendytysmateriaalin. (Kjelin & Kuusistd 2009, 193-
194.)

Uuden henkilén palkkaaminen on yritykselle iso investointi, jota olisi syyta etukéateen miettia tarkkaan.
Virheellisten ja hatéisten rekrytointien jalkien paikkaaminen tulee kalliiksi ja vie aikaa. Sen liséksi etsi-
tyn osaamisen hyodyntdminen viivastyy. Ennen ulkoiseen rekrytointiin ryhtymista tulisi organisaatiossa
varmistaa, 10ytyyko tarvittavaa osaamista jo ennestaan yrityksesta. Yrityksessé jo tydskentelevan hen-
kilon perehdyttdminen sujuu yleensa nopeammin kuin ihan uuden henkilon. Oikean osaamisen méaarit-

taminen auttaa suuresti rekrytoinnin onnistumisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73-74.)

Tarkasti méaariteltyyn tehtavaan tulevan henkilon perehdyttdminen on ns. sopeuttavaa perehdyttamisté,
jossa keskitytdaan opastamaan tulokkaalle tyétehtavien sisaltd. Jos rekrytoinnilla on haettu yritykseen
tdydentévaé osaamista, on perehdyttdmisessé keskityttavé siihen, ettd saadaan hyédynnettyé uuden tyon-
tekijan koko osaaminen. T&llgin dialoginen perehdyttdminen on paikallaan. Ty6suhteen alkuun liittyvat
asiat ja organisaatioon tutustuttaminen ja muut perusperehdyttamiseen kuuluvat asiat tulee hoitaa kum-
massakin tapauksessa. Ennen tdihin tuloa perehdyttdmisesta vastaavan on hyva olla puhelimitse yhtey-
dessa tulokkaaseen. Téstd yhteydenotosta on hyotyd molemmille. Perehdyttdjad saa tarkeéé tietoa pereh-
dytyssuunnitelmaa varten ja tyontekijé voi kysya tyon aloitukseen liittyen aloitusajan ja —paikan ja kuka
hanté on tydpaikalla vastassa. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Ensimmaisend péivéana olisi tulokkaan esimiehen hyvé olla ottamassa uutta alaista vastaan. Hyvén ensi-
vaikutelman antaminen on térkeéd, silla huonoa on vaikea paikata myéhemmin. Uuden tydntekijén en-
simmainen tyopaivé vaihtelee tyopaikoittain. Paddpaino on kaytdnnon asioilla, kuten tyopiste, lahimmét
tyokaverit, erilaiset luvat ja tyovalineet. Jossain tapauksissa tyontekija aloittaa ensimmaisend paivéna
vastaanoton jalkeen tyonopastuksen valitun perehdyttdjén kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 104, Kangas
2004, 9.)
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Ensimmainen tyoviikko sisaltad tulokkaalle paljon asiaa, mutta ohjelma ei kuitenkaan saa olla liian tiivis.
TyoOntekija pyritddn saamaan alkuun ty6tehtdvissa ja saamaan kokonaiskuvaa yrityksesté ja tydyhtei-
sOstd. Esimiehen tulee kdydéa tulokkaan kanssa keskustelu tydtehtavistd, jotta saadaan varmuus siita, etta
molemmat ymmartéavat tyotehtavat samalla tavalla. On olennaista kertoa uudelle tyontekijalle ne asiat,
joilla h&n pédasee alkuun ja osaa hakea tarvittaessa tietoa oikeasta paikasta. Perehdytysohjelmaa voidaan
muokata ja tdsment&é kéytyjen keskusteluiden perusteella. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tulokas on pikkuhiljaa itse vastuussa perehtymisesta. Han on péassyt
kiinni tyOtehtéviinsé ja osaa jo ehk& antaa palautetta esimiehelle ja muulle tydyhteisélle. Yrityksessa
taytyy kuitenkin olla semmoinen ilmapiiri ja tyokulttuuri, joka sallii uuden tyontekijan esittdméan palaut-
teen, myos negatiivisen. Palautteen voi myos antaa eri tavoin. Ensimmaisten parin kuukauden aikana on

hyva kayda palautekeskustelu perehdytyksen tavoitteiden arvioimiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Perehdyttdmisprosessi voi kestdd lyhemman ajan kuin koeaika, joka tavallisesti on nelja kuukautta. Uu-
della tyontekijélla tulisi olla riittdvat taidot selvita itsendisesti tehtdvassadn ja osata tarvittaessa hakea
lisaa tietoa. Han on osa tydyhteistd ja organisaatiota. Perehdyttdminen voi jatkua vield koeajan jalkeen-
kin tarpeen mukaan. Ennen koeajan paittymista arvioidaan myds, miten rekrytointi on onnistunut ja
jatkuuko tyésuhde. Ty6suhde voi paattya koeajan jalkeen. Syyna voi olla irtisanoutuminen tai tyosuh-
teen purku koeajan puitteissa. (Kupias & Peltola 2009, 108-109.)

2.4.4 Perehdyttgja

Esimiehelld on aina vastuu perehdyttdmisestd. Esimiehen tehtévé on johtaa ja perehdyttaminen on myos
johtamista. Itsendistakin tyota tekevia tulee johtaa kehittdmalla heidan toimintaedellytyksiaan. Johtami-
nen ei ole vain valvontaa ja opastusta. Esimiehen ei kannata delegoida perehdyttamistd kokonaan pois
itseltddn, koska se on ainutlaatuinen tilaisuus ohjata tyontekijaéd kohti yrityksen tavoitteita. Esimiehen
tehtaviin kuuluu maarittaa tulokkaan tyotehtavat ja yhdessa kaikkien tyontekijoiden kanssa asettaa yri-

tyksen tavoitteet jokaisen yksilon ja tiimin tavoitteiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-190.)

Perehdyttdminen kuuluu useissa yrityksissa erikseen joidenkin tyontekijoiden toimenkuvaan. Perehdyt-

tdmisen osuus tyotehtévista voi olla hyvinkin suuri niissé yrityksissa, joissa henkilostod vaihtuu usein.
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Yrityksissa on usein ns. yleisperehdyttéjd, joka auttaa tulokkaan alkuun k&ytdnnon asioissa. Tamé pe-
rehdyttdja on monesti tyoyksikon sihteeri, joka osaa opastaa liséksi erilaisissa hallinnollisissa asioissa.
(Lepist6 2004, 59, Kupias & Peltola 2009, 82.)

Perehdyttdjan on hyva olla kokenut tyontekija, mutta hénen ei tarvitse osata perehdytettavaa tehtavaa
taydellisesti. Tarkedmpdad on halu ja kiinnostus opastaa muita. Yrityksessa on usein monia hyva endok-
kaita perehdyttajaksi ja onkin hyvé jakaa vastuuta useammalle henkil6lle. Laajemmalti voidaan ajatella
koko tyoyhteison osallistuvan perehdyttamiseen. Hyva perehdyttdja osaa luoda kokonaiskuvan pereh-
dyttdmisesta ja kertoa sen ymmarrettavéasti perehdytettavélle. Hyva perehdyttdja osaa myds kuunnella ja
huomaa, milloin perehdyttdminen ei ole en&é tarpeen. (Kjelin & Kuusisto 2006, 195-197.)

Perehdyttdmisesta vastaavien henkil6ita tulee kouluttaa ja valmentaa tehtdvaansa. Perehdyttdjan tulee
ymmértaé opettamis- ja oppimisprosessi, osattava innostaa, rohkaista ja kannustaa uutta tyontekijaa ja
ohjata hantd omatoimisuuteen ja vastuun ottamiseen. (Ahokas & Makeldinen 2013, 12.)

Perehdyttdjan tulee tietdd jo perehdyttamista suunnitellessa, millaiset oppimistavoitteet perehdyttami-
selle asetetaan. Han yhdistelee perehdytyksessé niin organisaation kuin perehdytettdvan oppimistarpeita
ja—tavoitteita, joista organisaation tavoitteet séatelevat perehdytyksen suunnan. Perehdyttdja suunnitte-
lee perehdyttdmiseen kaytettdvan ajan suhteessa tavoitteisiin. Esimiehen vastuulla on varata riittavasti
aikaa perehdytykseen. Perehdyttédja kay perehtyjan kanssa keskusteluja ja antaa palautetta. Perehdyttéja
ymmartad, milloin hénen roolinsa perehdyttdjasta muuttuu tyétoveriksi. (Kupias & Peltola 2009, 128,
130-134, 139.)

Perehdyttédjélla voi olla erilaisia tyyleja. Kaikkia niita voidaan kayttaa niin, ettei mikéan korostu, mutta

ainakin aluksi korostuu hyvaksyva tyyli.

Hyvéksyva ja ymmaértava ohjaustyyli
- tarked alussa luottamuksellisen ohjaussuhteen luomiseksi, tutustumista ja kuuntelua
- rohkaistaan perehtyjaa puhumaan ja kertomaan ajatuksistaan ja itsestaan
- vaarana, ettd perehdyttdja samaistuu liikaa perehtyjan ongelmiin
Kartoittava ja kyselevé ohjaustyyli
- kysytddn mita ja miten
- autetaan tulokasta I0ytdm&an omaa osaamistaan

- vaarana on, ettd kysytaan liikaa kuuntelematta ja syventymatta
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Ristiriitoja osoittava ja haastava ohjaustyyli
- haastava tyyli, jossa osoitetaan ristiriitoja perehtyjan kertomasta
- tarvitsee rinnalle hyvéksyvan tyylin eiké sovi perehdytyksen alkuvaiheeseen
Ohjeita antava ja neuvova ohjaustyyli
- suoria ohjeita ja neuvoja tilanteessa, jossa perehtyja osaa jo toimia itsendisesti ja suodattaa pe-
rehdyttajan ohjeista toimivat
- vaarana perehtyjan uusavuttomuus eika liikaa kaytettyna tue itseohjautuvuutta
Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjaaminen
- perehdyttgjan omia kokemuksia, joita ei sellaisenaan ole tarkoitettu ohjeiksi
- sopii hyvin mentorointiin
- Vvaarana, ettd kerrotut tarinat eivat kosketa perehtyjan tilannetta millaén tavalla ja perehdyttéja ei
huomaa tata
Kannustava ja rohkaiseva ohjaustyyli
- tarvitaan, kun tulokas aloittaa itsendisen tydskentelyn
- kannustetaan tulokasta huomaamaan oma onnistuminen
- toiset tarvitsevat tata tyylid enemman kuin toiset
(Kupias & Peltola 2009, 143-149.)

Perehdyttdjan ohjaustyylissa eniten vaikuttaa ihmisen persoona. Tyyleja voi toki opetella, mutta jos vain
esittad jotain roolia, siitd saattaa jaada toiselle osapuolelle epaaito vaikutelma eika varsinainen asia, tdssa
tapauksessa perehdyttdminen, etene toivotulla tavalla. Jokaisen perehdyttdjdn on hyva tiedostaa oma
tyylinsé ja pyrkid muokkaamaan sité tarpeen mukaan. Kokenut perehdytt4jé osaa paremmin valita tilan-
teeseen ja tulokkaaseen sopivan ohjaustyylin. Ohjaustyylid miettiessa tulee kuitenkin pitaa tarkein mie-

lessd, eli tulokkaan mahdollisimman hyva perehdyttaminen.

2.4.5 Perehtyja

Uusi tyontekijé on herkka aistimaan uuden tyoyhteisonsé ilmapiirid. Tulokkaan sopeutumista yhteisén
jaseneksi edesauttaa oma asenne ja suhtautuminen. Vaikka ammattitaitoa riittaisi, on jarkevaa noyrtya
olemaan aluksi se, joka tietda vahiten. Kaikkitietavana esiintyva uusi tyontekijé ei saavuta tyokavereiden
hyvaksymista ja luottamusta vaan aiheuttaa arsytysta. Palautetta on hyvé antaa esimiehelle tai perehdyt-
t4jélle, jotka osaavat selittdd tulokkaalle ihmetystd aiheuttavat asiat. Tulokkaan sopeutumista auttaa par-

haiten, kun tyoyhteisossa hyvéksytaan erilaisuutta, perehdyttdmisvastuut ovat selkeéat ja mieluiten koko



16

tyoyhteisd on siind mukana eiké tydvoiman vaihtuvuus ole niin suurta, ettd jatkuvaan perehdyttdamiseen
uuvutaan. (Kupias & Peltola 2009, 68-69.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 162-163)mukaan uuden tyonte-
kijan odotukset tydsuhteen alussa on helppo tayttad. Tulokas ei odota mitadn ihmeellistd, vaan haluaa
tutustua organisaatioon ja sen tuotteisiin ja tyékavereihin ja tietdd oman roolinsa tyoyhteisdssa. Liian
erikoisella vastaanotolla annetaan v&ara kuva yrityksen toiminnasta, kun se ei vastaakaan tavallista ar-

kea.

Tulokkaan tyotehtévat ovat yleensa etukateen suunniteltu ja muun tyéyhteison tiedossa. Toisinaan tyon-
kuva muotoutuu perehdytysvaiheessa, kun saadaan tarkempi késitys tulokkaan osaamisesta. Perehdy-
tyskansiosta 10ytyvat tarkeéat asiat helpottavat alussa uutta tyontekijaa. Tyontekijan omalla vastuulla on
kertoa ja pyytaa lisdé opastusta niista asioista, joita hén ei viela hallitse. Perehdytyksen tulisi olla vaati-
mustasoltaan sopiva tulokkaan motivoimiseksi. Systemaattinen ja selked palaute motivoi ja auttaa oike-
aan suuntaan, kun omaa onnistustumistaan ei tarvitse arvailla. Tulokkaalla on hyvé olla kasitys omasta
oppimiskyvystaan ja vahvuuksistaan, koska se auttaa perehdytyksen suunnittelussa ja onnistumisessa.
(Kupias & Peltola 2009, 69-70.)

2.5 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytysta arvioidaan uuden tyontekijan oppimisen seka yrityksen perehdyttamisjarjestelmén toimi-
vuuden nakdkulmasta. Tulokkaan oppimista arvioidaan yhdessa keskustelemalla ja perehdyttamisté ar-
vioidaan tarkastelemalla perehdyttéjien ettd tulokkaan omaa toimintaa.

Perehdytyksen seurantaa varten voidaan kehittdé kyselylomake tiedon kerdaamiseksi. Kerattavan tiedon
tulee olla sellaista, ettd perehdytysté ja sen tuloksia voidaan arvioida luotettavasti pitden kysely kuitenkin
luottamuksellisena.

Tulokkaalta voidaan kysya perehdyttdmisen laadusta ja hdnen omasta tyytyvaisyydestd asiaan. Pereh-
dytysta taytyy tdman lisaksi arvioida myos yrityksen ndkokulmasta, koska pelkké tulokkaan tyytyvai-
syys ja mielihyvé perehdytyksesté ei riitd arvioimaan sen onnistumista. Kaikki opitut asiat eivét tuota
mielihyvéd, mutta ovat oppimisen tai yrityksen nakokulmasta perusteltuja. Toisaalta saavutettu mieli-
hyva ei takaa, ettd oppimistavoitteita on samalla saavutettu. Perehdyttdmisen arvioinnissa ongelmana
voi olla my®6s se, miten perehdyttdminen ymmaérretadn. Tulokas voi olla tyytyvdinen perehdyttdmiseen,
mutta h&nelle on kuitenkin edelleen epdselvdd omien tyotehtévien sisaltod ja tavoitteet. Perehdytyksen

arvioimiseksi hyvié keinoja ovat kyselylomakkeet ja haastattelut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)
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2.6 Henkilostdn osaamisen kehittdminen

Henkiloston osaamisen kehittamisen tulisi kuulua yrityksen liiketoiminnan suunnitelmaan. Yrityksen
johdon ja esimiesten olisi tarkeda sdannollisesti arvioida, kuinka hyvin henkiléston osaaminen vastaa
yrityksen tarpeita ja ovatko osaamisen kehittdminen ja urasuunnitelmat yrityksen strategian mukaisia.
Yritysjohto seuraa talousraporteissa henkiloston palkkoja, koulutusta ja muita henkilostoéd koskevia ku-
luja kustannustekijoind eikd investointina yrityksen tulevaisuuteen. Suomessa hyddynnetddn heikosti
yrityksista jo 16ytyvad ammattitaitoa ja kokemusta eiké ns. hiljainen tieto siirry sukupolvelta tai osastolta
toiselle. Syitd voidaan hakea esimerkiksi esimiesten asenteesta tai huonosta tydilmapiirista. Yrityksen
liiketoiminnan kehittdmissuunnitelmat voivat olla hyvié, mutta henkildston osaamisen kehittamista ei
suunnitella riittdvan pitkalla aikavalilla. Yritysjohto kiinnittaa litaksi huomiota tuloksen tekemiseen ja
talousvaikeuksissa karsitaan nopeasti henkildstokustannuksista. Naméa toimenpiteet heikentéavat tyoil-
mapiirié ja aiheuttavat henkildston kuormitusta tydmaaran lisdéntyessa. Yrityksissa tapahtuu nopeasti
muutoksia muun muassa yrityskauppojen myo6té. Tilanteisiin reagoidaan hatéisesti palkkaamalla hel-
posti saatavilla olevia henkil@ita sopivimpien ja parhaiden sijasta. (Lankinen, Miettinen & Sipola 2004,
33-36.)

Henkiloston osaamisen kehittdmisessé on tarkedd, ettd koko yrityksessa on kehittdmiseen kannustava
ilmapiiri. llmapiirin luominen on pitk&janteisté ja suunnitelmallista ty6té, johon yrityksen johto on si-
toutunut. Henkil6stdd kannustetaan ottamaan vastuuta osaamisen kehittdmisesté erilaisilla palkitsemis-
ja kannustinjarjestelmilld seka mahdollisuudella urakehitykseen osaamisen kehittyessa. Opiskelun ei tar-
vitse olla vain ty0ajalla tapahtuvaa vaan tyontekijoitd kannustetaan myos tydajan ulkopuoliseen opiske-
luun. Tatad voidaan tukea osallistumalla kustannuksiin, myontamalla vapaapdivia opiskelua varten tai
esimerkiksi etsimalla opinnaytetyoaiheita. (Osterberg 2014, 148-149.)

Yrityksen ydinosaaminen ja tarpeet madrittavat tyontekijoiden kehittdmistarpeet. Kehittdmistarpeita
analysoidaan tarkkaan niin yrityksen, tyoyksikon kuin tyéntekijan tasollakin huomioiden nykytilanteen
liséksi tulevaisuuden. Osaamista voidaan kehittdd muun muassa sijaisuuksilla, tyokierrolla, projektityds-
kentelyll&, tyon rikastamisella ja laajentamisella, mentoroinnilla ja perehdyttdjand tai tyonopastajana
toimimisella. Naiden tyopaikan sisalla tapahtuvien toimenpiteiden liséksi on esimerkiksi ulkoinen kou-
lutus tai ammattikirjallisuuteen tutustuminen. Kokeneille tyontekijoille voidaan tarjota mahdollisuutta

toimia mentorina tai osallistua tyokiertoon. Mentorointi hyddyttad uuden tyontekijan lisdksi mentoria
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itseddn, kun hdnen osaamistaan ja ammattitaitoaan arvostetaan avoimesti. Sijaisuuksia tekemalla ja tyo-
kierrolla syvennetddn ja laajennetaan tyontekijoiden ammattitaitoa. Tastd hyotyy tyontekijan lisaksi
myos yritys. (Osterberg 2014, 149-150.)

Organisaation osaamisen kehittdminen I&htee liikkeelle visiosta, strategiasta ja tavoitteista. Osaamistar-
peet on médriteltdva ensin strategiasta, jotta saadaan selville organisaation menestymiseksi vaadittava
ydinosaaminen. Taman jalkeen tehd&&n osaamiskartoitus organisaation osasto- tai yksikkdtasolla ja sel-
vitetddn, mita osaamista jo on, mita vield tarvitaan ja mista voidaan luopua. Osaamiskartoituksen avulla
tehdaan kehittdmissuunnitelma, joka tulee viedd vield yksilotasolle. Tama tehddan kaytanndssa suunnit-
telu- ja kehityskeskusteluissa. (Syddnmaanlakka 2012, 131-133.)

Yrityksen henkilostolla tulee olla henkilokohtaiset kehittamissuunnitelmat. Suunnitelmissa méaaritellaén
miten yrityksen ja tyontekijan osaamistavoitteet yhdistetddn. Suunnitelma tulee olla nykytilan lisaksi
tulevien tehtévien ja haasteiden varalle. Sen tulee koskea tydntekijan koko osaamista eika vain tietoja ja
taitoja. Jokainen tydntekijé on itse ensisijaisesti vastuussa oman osaamisensa kehittdmisesta. (Kauhanen
2012))

2.6.1 Kehityskeskustelu

Kehityskeskusteluissa kaydaan l&pi tavoitteita seké tyonantajan ettd tyontekijan nakokulmasta ja etsitaan
tavoitteille yhteinen linja. Kehityskeskustelut ovat tarke& osa johtamista ja mahdollisuus saada tietoa
henkildston kehittdmistarpeista ja osaamisesta. Tyontekijalle on tarke&é saada palautetta omasta onnis-
tumisestaan seka siitd, mita hanelta tulevaisuudessa odotetaan ja millaisia uramahdollisuuksia hanella
on. Esimies taas saa alaisilta tarkead palautetta omasta tydstaan ja pystyy kehittdmaéan vuorovaikutusta
henkildston kanssa. Kehityskeskustelut tulee erottaa muusta alaisen ja esimiehen valisestd keskustelusta.
Ne tulee kdyda saannollisesti ja samoilla kaikille yhteisilla saannéilla kirjaten ylos sovitut asiat. Suun-
nitelmat tulee tehdd muutaman vuoden aikavalille. Kehityskeskustelusta ei ole hyotyd, jos se on vain
vuosittainen henkildstosuunnitelmassa maaratty rituaali. (Lankinen, ym. 2004, 70-72.) Kehityskeskus-
telussa ei puhuta henkilon palkasta, vaan ne keskustelut on syyté kéyda erikseen, ettei kehityskeskuste-
lun  luonne  luottamuksellisena  ja  rohkeutta  vaativana  vuoropuheluna  héiriinny.
Jos esimiehelld on runsaasti alaisia, voidaan k&ytannon syista pitdd ryhmakehityskeskustelu yhteisistéa
asioista ja yksilokeskustelut henkilokohtaisista osuuksista. (Piili 2006, 127 ,131.)
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2.6.2 Tyokierto

Tyokierto on tapa kehittdd osaamista organisaatiossa. Siind tyontekija vaihtaa méaaraajaksi toiseen teh-
tavaan ja palaa sitten takaisin omiin tehtéviinsd. Kaksi tyontekijaé voivat vaihtaa tehtévia keskenéén tai
sitten tyokierto on yksipuolinen. Paitsi osaamisen lisdamisté ja jakamista, tyokierto voi olla avuksi sil-
loin, kun tyOntekija tarvitsee vaihtelua yksipuoliseen tai kuormittavaan ty6hon. Tyokierrosta on useita
hyotyja niin tyontekijalle kuin organisaatiolle. Tyontekija saa uusia haasteita ja kokemuksia ammattitai-
don liséksi. Hanen verkostonsa kasvaa ja hanella on mahdollisuus vertaistukeen. Tyohyvinvointi lisaan-
tyy, kun tylsdan ty6hon tulee vaihtelua. T&ma voi auttaa sairaspoissaolojen maaréan ja tuottavuuden
lisdédntymiseen. Organisaatiossa henkildston osaaminen lisadntyy ja monipuolistuu ja tiedonkulku para-
nee. Hiljaista tietoa jaetaan laajemmalti ja prosessien kehittdmismahdollisuus kasvaa. Koska hyvin hoi-
dettu tyokierto palvelee tyontekijoiden hyvinvointia, se on myos kilpailuetu rekrytoitaessa tyovoimaa.
Tyokierto tuo myos haasteita etenkin huonosti hoidettuna. Yksipuolisessa tyokierrossa tydméara lisdan-
tyy toisaalla. Tyokierto vaatii myos perehdyttédjalta aikaa. Mikali tyokiertoon ei ole riittdvasti resursseja,

tyontekijan oppimistavoitteet jaavat saavuttamatta. (Lahtinen 2016.)

2.6.3 Mentorointi

Mentoroinnissa kokenut tyontekija, eli mentori, ohjaa ja auttaa uutta tai vdhemman kokenutta tyénteki-
jaa, eli aktoria. Mentorointi voi olla kahdenkeskista tai ryhmassé tapahtuvaa. Prosessin tarkoituksena
on siirtad kokeneen tyontekijan hiljaista tietoa eteenpdin. Mentorin ja aktorin valinen suhde tulee pe-
rustua vastavuoroisuuteen ja luottamuksellisuuteen. Onnistunut mentorointi auttaa uutta tyontekijaé
sopeutumaan paremmin tydyhteisdon, kun han tietad, mita hanelta odotetaan tyotehtavien liséksi tyo-
yhteisossa. (Juuti 2016, 138-139.) Vaikka mentorilta ei varsinaista koulutusta edellytetdkaan, jarjesta-
vat useat yritykset opastusta mentorina toimimiseen. Yrityksilla voi olla erilaisia syité jarjestdd mento-
rointiohjelmia. Joissakin yrityksissa halutaan siirtd elakkeelle jadvilta hiljaista tietoa nuoremmille
tyontekijoille, ettei se katoa kokonaan yrityksesta. Lahtokohta voi olla myds nuoren ja potentiaalisen
asiantuntijan tukeminen ja etenemaan auttaminen. Mentorointi voidaan myos liittadd yrityksen pitkaan
sisdiseen koulutusohjelmaan. Opiskelijalla on mentori, joka auttaa vieméan koulutuksessa opittuja asi-
oita kaytannon tyohon. Vertaismentoroinnissa osapuolet ovat vuorotellen mentorina ja aktorina, kuten
esimerkiksi yrityksen tyosuhdejuristi ja rekrytoinnista vastaava psykologi. (Kupias & Peltola 2009,
149-151.)
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3 LUKUVUOSIKELLO KOULUSIHTEEREILLE

Kokkolan kaupungin sivistyskeskuksessa tydskentelee kymmenen koulusihteeria suomenkielisen pe-
rusopetuksen kouluissa. Koulusihteereiden esimies on sivistyskeskuksen hallintopaallikké ja lahin tyo-
pari on kunkin koulun rehtori. Koulusihteeri on koulunsa ainoa toimistotydntekija. Vaihtuvuutta on
viime vuosina ollut harvoin, vélilla on pitempié sijaisuuksia, kuten perhevapaat. Perehdyttdminen hoi-
detaan tavallisesti siten, ettd joko aiemmin tehtdvassa ollut tai sitten toisen koulun sihteeri opastaa tu-
lokasta alkuun kouluun liittyvissa tehtévissd. Taloushallinnon asioissa tulokasta auttavat kaupungin
talousyksikdn Kkirjanpitdjat, henkildstoasioissa hallintopaéllikko ja palkkasihteerit, jne. Koulusihteerin
tehtéviin oppiminen vaatii ehdottomasti oma-aloitteisuutta ja vastuunottoa omasta oppimisesta ja tyon
hallinnasta. Koulusihteereilld on omia lukuvuosikelloja ja muita ohjeita, mutta yhteista materiaalia ei
ole ollut. Vuosittain samaan aikaan toistuvien tehtévien lisaksi koulusihteerille kuuluu iso joukko
muita tehtdvid, kuten paivittaista ostolaskujen kasittelyd, erilaisia oppilasasioita, opettajien auttamista,
opettajasijaisten tyosopimusten valmistelu, rehtorin viranhaltijapaatosten valmistelu, arkistointi, pien-
hankinnat, oppilaiden vakuutusasiat, jne. N&itd ei aina huomaa véalttamatta kukaan kertoa etukéteen uu-
delle tyontekijalle, vaan ne tulevat vahan yllattaen eteen. Ongelmanratkaisukyky on myds tarkeé omi-

naisuus koulusihteerille.

Koulusihteerin, kuten muidenkin toimistosihteerien ty9dssd, on hallittava erilaisia tietokoneohjelmia.
Yksi olennaisimmista on kouluhallinto-ohjelma Primus, jonka toimittaja on VismalnSchool. Primus on
kouluhallinnon ohjelma, jolla hoidetaan koko kaupungin koulutoimi. Se siséltaa oppilaan koulunkéayn-
tiin liittyvien tietojen liséksi opettaja- ja henkilokuntarekisterit, opetuksen jarjestamiseen liittyvié tie-
toja, esimerkiksi opetustiloista ja erilaisia apurekistereitd, jotka liittyvat itse ohjelman kéyttéon. Oppi-
laiden huoltajien yhteystiedot 16ytyvat Primuksesta kuten myos Wilma-tunnukset. Primuksessa on sa-
lassa pidettavaa, harkinnanvaraisesti julkista tietoa etta julkista tietoa. Julkisuuslain vaatima tietojarjestelmase-
loste seké& henkilorekisteriseloste ja wilman tietosuojaseloste 10ytyvét Kokkolan kaupungin verkkosivuilta. Si-

vistystoimi on kaupungin toimialoista ainoa, joka kayttaa Primusta ja sen kéyttoon ei ole samanlaista ohjetta

intrassa kuin esimerkiksi koko organisaatiossa kaytdssa olevaan taloushallinnon ohjelmaan.

Tyoskentelen Kokkolan kaupungin sivistyskeskuksessa suomenkielisissa opetuspalveluissa. Aloitin
ty6t kymmenisen vuotta sitten sijaisuuksilla. Olen ollut esimerkiksi koulusihteerina neljélla eri kou-
lulla. Ajatus tah&n opinndytetydhon tuli etsiesséni ohjetta Primuksen kayttoon liittyen VismalnSchoo-

lin verkkosivuilta. VismalnSchoolilta 16ytyy ohjeista ja materiaaleista lukuvuosikello pohja, joka on
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kuntien ja muiden kayttajien vapaasti hyddynnettévissd omaan kayttdon. Pohja ei semmoisenaan so-
vellu kéytettavaksi, silld se sisaltad ohjeita paakayttdjille ja muille kayttajille ja aineistoa on hyvin run-
saasti. Lahdin tydstamaan lukuvuosikelloa tdman pohjalta. Tiesin jo etukéteen haasteeksi sen, etté jo-
kaisella koululla on omat tapansa ja tydnjakonsa. Minulla ei ole ollut misséan paikassa aloittaessani
mit&én valmista materiaalia k&ytossa, vaan ohjeita on tullut tehtyd itse. Niinkin on toki péarjatty ihan
hyvin. Aina toisinaan on ollut puhetta, ettd yhteinen lukuvuosikello olisi hyva olla.

Aloitin opinnaytetyon tekemisen syyskuussa 2017 teoriaosion kirjoittamisella. Lukuvuosikelloa varten
tarvitsin koulusihteereiden apua, mutta syyskuu on seké kouluilla ettd koulutoimen hallinnossa kii-
reista aikaa valtionosuustilastointien vuoksi. Lokakuun loppuun mennessé olin muokannut lukuvuosi-
kelloa niin pitkalle, kuin mahdollista. Tuolloin sovin tapaamisia muutaman koulusihteerin kanssa, jol-
loin kdvimme yhdessa lapi heidan lukuvuotensa kulkua. Sain hyvéa materiaalia lukuvuosikelloa varten
ja tein muistiinpanoja joka tapaamisella. Tapaamisten liséksi kyselin sahkopostitse tarkennuksia. Jo
ensimmaisessa tapaamisessa tuli selvasti ilmi se, ettd VismalnSchoolin pohja on semmoisenaan liian
suppea, vaikka runsaasti yksityiskohtaista tietoa sisaltdékin. Primus on kuitenkin vain yksi tyokalu
koulusihteerin tydssd. Tdma laajensi ja muokkasi lahtokohtaa lukuvuosikellolle. Lisasin oppaaseen
muita tarkeitd vuosittaisia tehtavié, kuten koulutarvike- ja koulukirjatilaukset, jotka ovat hyvin olen-
nainen osa koulutydssé. Primusta koskevista ohjeista valitsin mukaan olennaisia ja laitoin my®s linkit
VismalnSchoolin sivuille ko. asioita koskeviin ohjeisiin. Testasin ohjeet samalla kun Kirjoitin ja pyrin
pitdimaan ohjeet lyhyina ja selkeind, koska VismalnSchoolin sivuilla on ohjeet laveammin useasti
my0s kuvien kanssa. Annoin oppaan luettavaksi ja arvioitavaksi kahdelle sihteerille ja tein vield muu-
tamia korjauksia ja muokkauksia heiddn antamansa palautteen perusteella. Lukuvuosikello (LIITE 1)
on Kokkolan kaupungin intranet-sivuilla seké pdf- ettd doc-muodossa. Valitsin doc-muodon myds
siksi, ettd jokainen voi halutessaan muokata lukuvuosikelloa itselle sopivaksi. Lukuvuosikellossa ei ole
ohjetta esimerkiksi ostolaskujen kasittelyyn, koska ndma ohjeet ovat samat kaikille ostolaskujen kasit-

telijoille ja 16ytyvat myos intrasta.
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4 POHDINTAA

Tyb6hon perehdyttamista pidetdén tarkeéna. Siitd huolimatta se on yksi laiminlyddyimpié tehtavia orga-
nisaatioissa Kjelinin ja Kuusiston mukaan (Kjelin & Kuusisto 14, 2003). Perehdyttdminen on monisyi-
nen prosessi, jonka paattyminen on hankalampi maaritelld kuin alku. Perehdyttamisprosessissa tulokas
I0yt44 oman roolinsa organisaation jasenend. Esimiehelld on aina vastuu perehdyttdmisestd, vaikka han
delegoisi tehtavén eteenpéin. Perehdyttdjan ominaisuuksista ei ole tarkein se, ettd osaa kaikki tehtavét
vaan halu auttaa muita. Perehdyttdminen ei saa olla perehdyttéjélle taakka, vaan siihen tulee varata riit-
tavasti aikaa ja mielellaan jakaa vastuuta muillekin organisaation tyontekijoille. Tulokkaalla on myds
aina vastuu omasta oppimisestaan. Hanen tulee osata kysya silloin, kun joku asia on epaselva. Tulok-
kaan on hyva olla silla tavalla ndyréd uudessa tyopaikassa, ettei kerro uusille tydkavereille arsytykseen

asti, miten on aiemmin vastaavia tehtévia tehnyt.

Opinnéaytety6té tehdessani pohdin, millaista perehdytysta olen itse tydsuhteiden alussa saanut. Kaytan-
toja on ollut monenlaisia, mutta oppi on silti mennyt perille. Padasaantoisesti olen aina itse tehnyt muis-
tiinpanoja ja hyvéana apuna on my@s organisaation intranet, josta 16ytyy paljon tietoa. Ja kysymalla on
aina paassyt eteenpain. Mielestani uuden tyontekijan vastaanotto ja hyva ja kiireeton ilmapiiri pereh-
dyttdmisen aikana on térkedd. Perehdyttdminen ja sopiva perehdyttdja on sitd tarkedmpi, mité nuo-
rempi ja kokemattomampi uusi tyontekija on. Kokeneella tyontekijalla kokemusta myos perehdytetté-
van olemisesta ja kokemus auttaa myos siind. Perehdytettavan halu oppia ja vastuu oppimisestaan on
myos vélttdmatonta perehdyttdmisen onnistumiselle. On raskasta neuvoa monta kertaa samaa asiaa ja
kayda toistuvasti samoja ohjeita Iapi. Inmisill& on erilaisia tapoja oppia. Yksi malli ei sovi kaikille,
mutta toisaalta ihminen kehittyy myds oppijana.

Kirjallinen materiaali on hyva apu perehdyttamisessa. Uudella tyéntekijalla on aluksi niin paljon ope-
teltavaa, ettd on hyvé, jos kaikkea ei tarvitse kaivaa ulkomuistista. Materiaali ei saa olla liian helppoa
tai liian raskaslukuista, mutta sen on kuitenkin hyva herittda lukijassa ajatuksia “en osaa tai en tieda
tastd vield kaikkea”.(Kupias & Peltola 2009, 162-163.) Uudella koulusihteerilla on perehdyttéja rinnal-
laan yleensd ensimmaisend tai ensimmaisina tyopéaiviné. Tuossa lyhyessé ajassa ei ennatd omaksumaan
kaikkea, joten Kirjallinen materiaali on hyvé apu. Lukuvuosikelloa ei ole tarkoitettu perehdyttamisop-
paaksi koko organisaatiosta ja tydsuhdeasioita, vaan avuksi arjen tydhon. Se on runko, jonka liséksi on

viela paljon muutakin, mutta tdma runko auttaa jasentamaan tyota.
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Opinnéaytetyoni tavoitteena oli lukuvuosikello perusopetuksen koulusihteereille. Se on ensimmainen
Kokkolan suomenkielisissé opetuspalveluissa, joten jatkokehittdminen on varmasti tarpeen. Toivotta-
vasti kayttajat antavat runsaasti palautetta, jotta opas palvelisi mahdollisimman hyvin tarkoitustaan.
Jatkossa voisi miettid, onko samanlainen syyta tehdd myos ruotsiksi ja mahdollisesti lisété esiopetus ja

lukio mukaan.

Opinnéaytetyon aikataulu piti suunnitelmani mukaisesti. Aloitin tyon tekemisen teoriaosuudesta myods
siksi, ettd paasen kunnolla kirjoittamisen vauhtiin. Edellisestd opinndytetydsta on aikaa noin 15 vuotta.
Kéayttamani kirjallisuus koski paaséaantoisesti ns. tietotyohon perehdyttamistd. Tama oli tietoinen va-
linta, koska esimerkiksi tyoturvallisuus tytapaturman kannalta ajateltuna ei ole niin olennaista kuin
ruumiillista tyota tekevilla. Alun perin tarkoitus oli tehdd enemman VismalnSchoolin pohjan mukai-
nen lukuvuosikello, mutta hyvin alussa tuli jo selvaksi, ettd se nakdékulma on suppea. Lukuvuosikel-
lossa ei ole mainittuna semmoisia tehtavid, joita on paivittain, viikoittain tai harvemmin, kuten yksit-
taisten bussikuljetusten kilpailutusta tai oppilaiden tapaturmailmoituksia. Lukuvuosikello on seké& doc-
ettd pdf-muodossa kaupungin intrassa. Aluksi olin ajatellut laittaa vain pdf-muotoisen, mutta kuten
aiemmin on todettu, koulusihteereilld on keskenédén eroja tyonjaossa rehtorin ja apulaisrehtorin kanssa,
joten kayttajien kannalta on parempi, kun he pystyvat muokkaamaan lukuvuosikelloa itselle sopivaksi.
Opas on kirjoitettu selkedsti ja ohjeet on pyritty pitdmaan lyhyina ja helppoina. Mielestani tdmé opas

toimii hyvin pohjana jatkokehittelylle.
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