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Opinnaytetyon aiheena on perehdyttdaminen ja kyseessé on toiminnallinen opinnaytetyo.
Varsinainen tuotos on Helsingin kaupungin neuvonnalle tehty perehdytysmanuaali.

Perehdytysmanuaalin lisaksi opinndytetydssa kuvataan perehdyttamisen teoriaa, tuotok-
sen suunnittelua, tekoa ja tarvetta seka perehdytysta prosessina Helsingin kaupungilla.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitelladn mm. perehdyttdmisen tavoitteita,
suunnittelua, siihen vaikuttavia tekijoita, eri vaiheita, menetelmia ja perehdyttajan rooleja.
Tama osio laadittiin aiheeseen liittyvan kirjallisuuden pohjalta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda tehokas tyokalu neuvonnalle perehdytystyon tueksi.
Tyolle oli tilausta, silla yksikoélla ei aiemmin ollut kaytdssaan selkeda perehdytysmanuaalia.
Tyo6 toteutettiin Helsingin kaupungin visuaalisten linjausten mukaan, paaosin MS Office
tyokaluilla. Tyota varten toimeksiantajan yksikon henkilokuntaa pyydettiin tayttaméaan lyhyt
kyselylomake, joka toteutettiin Webropolin avulla.

Opinnaytetydn pohdinta koostuu johtopéatoksista ja oman oppimisen arvioinnista. Johto-
paatoksissa pohditaan perehdyttdmisen kehittamista toimeksiantajalla, teoreettista viiteke-
hysta apuna kayttden seka perehdytysmanuaalin roolia siind. Oman oppimisen arviointi ké-
sittelee ammatillista kasvua opinnaytetydprosessin aikana.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheena on perehdyttdminen Helsingin kaupungin neuvonnassa. Tama
opinnaytetyd on toiminnallinen, eli toteutettu paaosin kehittamistyonéa. Kehittamistyona
(kuvataan mychemmin manuaalina) toimii Helsingin kaupungille tehty perehdytysmanu-
aali. Opinnaytetytssa liséksi kuvataan manuaalin syntyminen, perehdyttamisprosessia toi-
meksiantajan organisaatiossa seka perehdyttamisen teoriaa. Manuaalin siséllysluettelo
esitetaan tyon liitetiedostona, koska se on tarkoitettu vain toimeksiantajan sisaiseen kayt-

toon.

Opinnaytetytraportin rakenne koostuu johdannosta, toimeksiantajan ja toimintaympariston
esittelysta, perehdyttdmisen teoriasta, perehdyttamisesta Helsingin kaupungilla, varsinai-
sen kehittamistyon esittelysté ja syntyvaiheista seka johtopaatoksista ja oman oppimisen
arvioinnista. Raportin lopuksi on lahteet ja liitteet. Liitteena raportissa on mukana manuaa-
lin sisallysluettelo, opinnaytetydssa apuna kaytetty lomakekysely seka Helsingin kaupun-

gin perehdytysmateriaalia.

Tyo6n aiheen valikoitumiseen vaikutti vahvasti toimeksiantajan tarve kyseiselle materiaa-
lille. Olen kehittdmistydn toteuttajana itse tydskennellyt toimeksiantajalla eri tehtavassa
useamman vuoden ja halusin paasta hyddyntamaan opintojani konkreettisella tavalla. Toi-
minnallinen tyd antoi mahdollisuuden luoda jotain konkreettista ja kayttokelpoista, josta on
selke& hyoty koko tybyhteisélle. Tytssa tarvittavaa tietoa joutuu toisinaan etsimaan ja ma-
nuaalin tarkoitus on antaa ensiapua tyontekijalle. Toimeksiantajan toimintaymparistéssa
oli valtava méaara hiljaista tietoa, jota ei oltu dokumentoitu selkeasti. Manuaali antoi mah-

dollisuuden varastoida edes osan siité tarkeasta tiedosta, jota uusi tyontekija tarvitsee.

Henkilokohtainen kokemukseni perehdyttamisesta lisasi kiinnostustani toteutettavalle ke-
hittdmistyolle. Kehittamistydn toteutus antoi mahdollisuuden reflektoida omia perehdytta-
miskokemuksiani teoriaan ja kehittdmaani manuaaliin. Perehdyttaminen ja siihen liittyvat
prosessit ovat tarkeé osa tyontekijoiden sitouttamista organisaatioon seka heidan voima-

varojensa oikeanlaista hyddyntamista.



2 Toimintaymparisto
2.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana ja toimintaymparistona opinnaytetydssa toimii Helsingin kaupungin eras
virasto: kaupunginkanslia ja kaupunginkanslian neuvonta. Neuvonta tunnetaan mygs ni-
mell& Virka-info, mutta kyseisesta nimestéa pyritdan luopumaan, minké vuoksi Virka-Infoon
ei viitata tassa tyossa. Kyseessa on Helsingin kaupungin monikielinen neuvontapalvelu,
joka neuvoo ihmisia mm. kaupungin seké viranomaisten palveluiden ja maahanmuuttoon
liittyvien asioiden suhteen. Neuvonta vastaanottaa ja kasittelee kaupunginkanslialle tule-

van palautteen sekaé tarvittaessa ohjaa sen eteenpéin eri toimialoille.

Kaupungin organisaatiossa toimintaa toteutetaan alla olevan organisaatiokaavion mukai-

sesti:
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Kuva 1. Helsingin kaupungin organisaatiokaavio (Helsingin kaupunki 2017)

Helsingin kaupungin organisaatio koostuu Keskushallinnosta (my6hemmin viitataan kau-
punginkansliana) sek& neljastéa eri toimialasta. Naiden alla on suurin osa kaupungin toi-
minnallisista funktioista. Kaupunginvaltuusto ja kaupunginhallitus yhdessa pormestarin

kanssa ohjaavat naiden toimialojen ja kaupunginkanslian toimintaa.

Huolimatta 2017 tapahtuneesta organisaatiomuutoksesta, jossa yli 80 virastoa integroitui



neljaksi toimialaksi, puhutaan kaupunginkansliasta viela virastona. Keskushallinnon alla
oleva kaupunginkanslia toimii suoraan kaupunginvaltuuston ja —hallituksen suunnittelu-,
valmistelu- ja toimeenpanoelimena. Neuvonta on osa kaupunginkansliaa. Kaupunginkans-
liassa tydskentelee n. 800 henkil6d. Kaupunginkanslia toimii pitkélti kaupungintalolla,
mutta sen eri toimintoja ja osastoja on muualla kaupungintalon lahiymparistéssa. (Helsin-
gin kaupunki, 2018).

2.2 Neuvonta

Neuvonta on osa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosaston osallisuus- ja neu-
vontayksikkoa. Tietotekniikka- ja viestintdosasto on yksi kaupunginkanslian kuudesta
osastosta. Fyysisesti neuvonta toimii kaupungintalolla ja osittain Helsingin Maistraatin ti-
loissa. Maistraatissa toimiminen liittyy osaksi isompaa International House Helsinki -pilotti-

hanketta, jossa eri viranomaisten toimijoita tydskentelee yhdessa toimipisteessa.

Neuvonta koostuu kaytanndssa kahdesta eri tiimista: yleisneuvonnasta ja maahanmuutto-
neuvonnasta. Molemmissa tiimeissa on vakituisesti tdissa 6 henkiléa (yht. 12). Neuvon-
nan ydintehtaviin kuuluu tiedon valittdminen koskien kaupungin palveluita, tapahtumia ja
ajankohtaisia asioita ja asiakkaan ohjaaminen naiden tietojen darelle. Neuvonta ohjaa ja
neuvoo kuntalaisia kayttamaan kaupungin ja muiden viranomaisten erilaisia séhkdisia pal-
veluja. Yksi neuvonnan tavoitteista on vahvistaa asiakkaan kykya loytaa erilaiset palvelut
oma-aloitteisesti. Lisdksi neuvotaan ja opastetaan maahanmuuttoon liittyvissa kysymyk-
sissa ja vastaanotetaan kaikki kaupungille tulevat palautteet. Neuvonta on monikielinen ja
palvelee ihmisia usealla eri kielelld, joita ovat: suomi, ruotsi, englanti, vendja, arabia, so-

mali, dari, farsi, bulgaria ja ranska.

Suurin osa varsinaisesta nheuvonnasta tapahtuu puhelimitse ja sahkdisesti, mutta neu-
vonta paivystaa fyysisesti kaupungintalon ala-aulassa seka Helsingin Maistraatin tiloissa
joulukuusta 2017 alkaen. Neuvontaan yhteydessa olevat asiakkaat saattavat kysya niin
pysakoinninvalvonnasta, kuin oleskelulupaan liittyvan jatkohakemuksen tayttamisestakin.
Neuvojilta odotetaan laaja-alaista osaamista ja tietamystéa kaupungin eri palveluiden ja or-

ganisaation suhteen.

Seuraavassa kaaviossa esitellaén osallisuus- ja neuvontayksikkd osana tietotekniikka- ja

viestintdosastoa:



Tietotekniikka- ja
viestintidosasto

Tietotekniikka- ja viestintajohtaja

Kanslian ICT

Infopankki ICT-kehitys | Ajankohtais- ja
paatosviestinta
Asukasyhteistyd ICT-palvelut
— Graafinen viestinta
Neuvonta
— Henkildstéviestinta
Virka-galleria

[— Talous- ja elinkeinoviestinta

— Verkkoviestinta

Kuva 2. Kaupunginkanslian Tietotekniikka- ja viestintdosaston organisaatiokaavio (Helsin-
gin kaupunki 2017)

3 Perehdyttdminen

Perehdyttdminen tarkoittaa niité toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava saa kasityksen
tydpaikastaan, sen toiminta-ajatuksesta, ihmisista, asiakkaista ja omasta tydstaan. Pereh-
dytyksen lopputuloksena tydntekija sopeutetaan tydthon ja tydyhteis6on Hyvén ja tehok-
kaan perehdyttdmisen merkitysta ei tulisi aliarvioida. Perehdytysprosessi voi kehittaa pe-
rehdytettavan liséksi itse organisaatiota seka tydyhteista. Alkujaan laajamittainen pereh-
dyttaminen Suomessa on kehittynyt teollisuuden tarpeella saada nopeasti tehokkaita tyon-
tekijoitd massatuotantoon, toisen maailmansodan jalkeen. (Kupias & Peltola 2009, Kjelin
& Kuusisto 2003, 36-37)

Selvitykset ovat osoittaneet, ettéa perehdytetty tyontekija pystyy suhteessa tehokkaam-
paan tydhon nopeammalla aikataululla. Virheet vahentyvat seké niiden korjaamiseen kay-
tetyt resurssit voidaan vapauttaa muuhun hyodtykayttdon. Koko organisaatio hyotyy siita,
mitd nopeammin perehdytettava kykenee itsendiseen ja tehokkaaseen tyéskentelyyn. Yri-
tysten onkin suositeltavaa organisoida perehdytystoiminta systemaattiseksi ja luoda sel-
keat vastuuhenkilot ja perehdytysprosessit organisaation sisalla. Perehdyttdminen ei aino-
astaan koske uusia tyontekijoitd, vaan organisaation sisalla uusiin tehtaviin siirtyvia tyon-
tekij6itd. On huomionarvoista, etta toisinaan pitkiltd vapailta palaavia henkil6ita joudutaan
perehdyttamaan uudestaan tyéhénsa. Hyva perehdyttdminen voi korreloida yrityskuvan

kanssa, niin positiivisessa, kuin negatiivisessakin mielessa. Positiivista yrityskuvaa tulisi



luoda ja yllapitaa kaikissa tilanteissa ja perehdytys on yksi keino. Mielikuvien merkitys on
suuri ja etenkin negatiivisten mielikuvien muuttaminen vaikeaa. Jos yrityksella on paljon
lyhytaikaisia tyontekijéita (esim. kesatyontekijat, sijaiset), niin hyvan yrityskuvan yllapitami-
nen korostuu. Negatiivinen yrityskuva voi ndkya rekrytointihaasteina. (Helsila, 2002, 52,
Osterberg 2015, 115-116, 118)

3.1 Perehdyttdmisen tavoitteet, organisointi ja suunnittelu

Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on, ettd perehdytettava henkild kykenee hoita-
maan tyotehtavansa. Perehdytysprosessin jalkeen tydntekijan pitdisi pystya suoriutumaan
tyotehtavasta menestyksekkaasti. Organisaatioilla voi olla muita tarpeita, jotka vaikuttavat
perehdyttamiseen. Naita tarpeita voi olla esimerkiksi tydn hallinnan edistaminen, sitoutta-
minen, tydhyvinvointi, organisaatiouudistukset, menestyminen ja osaamisen jakaminen.
Perehdytysprosessiin osallistuu perehdytettavan lisaksi hanen esihenkildnsa ja koko tyo-
yhteis6. Perehdytys itsessdan koostuu useasta eri osa-alueesta; ennen tydn aloittamista
tapahtuva tiedottaminen, tyontekijan vastaanotto, organisaatioon perehdyttaminen, ty6-
suhdetta koskevat yksityiskohdat seka itse k&ytannon tyon opettelu. (Hyppénen 2013,
217, Kupias & Peltola 2009, 17)

Kyseessa oleva organisaatio, sen tilanne ja kaytettavissa olevat resurssit maarittelevat pit-
kalti perehdyttamisen organisoinnin. On térkeda asettaa selkeat tavoitteet ja pyrkia niihin
johdonmukaisesti, hyodyntéaen esimerkiksi erilaisia perehdyttdamiskonsepteja (kts. luku
3.5). Organisaation, ja usein esihenkilon vastuulla on paljon asioita uuden tydntekijan pe-
rehdyttamiseen liittyen. On huolehdittava perehdytysohjelman toteututtamisesta, tyotiloista
ja -vélineista, perehdytykseen osallistuvien osapuolten tehtavien organisoinnista, uuden
tydntekijan vastaanottamiseen liittyvista seikoista (mm. aloituskeskustelu, organisaation,
tydyhteison ja -paikan esittely) seka kaytannon tydhdn opastamisesta. Suullisen vuorovai-
kutuksen lisdksi perehdytettavalle on pystyttava antamaan kirjallista materiaalia perehty-
misen tueksi. Nama voivat olla esimerkiksi erilaisia ohjeistuksia, vuosikertomuksia, tiedot-
teita tai kaytdnnon toimintaohjeita. Lahtdkohtaisesti organisaation sisalla vastuu perehdyt-
tamisprosessin toimivuudesta ja sen edellyttamista resursseista on esihenkiléilla ja henki-
|0stostOasioista vastaavalla taholla. Hyvin toimiva organisointi nakyy kaytannéssa suju-
vana perehdyttamisena. (Hyppanen 2013, 217-218, Helsila 2002, 52, Osterberg 2015,
115, Kupias & Peltola 2009, 45)

Mikali organisaatiossa on asetettu perehdyttdmisen kehittymisen tavoitteita ja mietitty
niitd, perehdyttamisprosessia voidaan suunnitella. Tehokkaassa suunnittelussa huomioi-

daan organisaation nykytilanne, kaytettavissa olevat resurssit seka toimintakonsepti jota



tavoitellaan. Organisaatiot asettavat erilaisia tavoitteita perehdyttamiselle ja sen kehittami-
selle. KehittAmisen painopisteet voivat vaihdella perehdyttamisen systematisoinnista, yk-
sittdisten perehdyttdjien ohjaajataitojen parantamiseen tai esimerkiksi koko prosessin ke-
hittdmiseen yhdessa perehdytettdvien kanssa. Kupiaksen ja Peltolan mukaan perehdytta-
misen suunnittelussa voidaankin erotella toisistaan systemaattinen ja yksilollinen suunnit-
telu. Systemaattista suunnittelua on, kun organisaatio tai sen yksittaiset yksikot laativat
yleistd materiaalia perehdyttamistyon tueksi. Tehokkaan perehdyttamisen saavuttamiseksi
on suositeltavaa yksilollistaa materiaalia ja suunnitelmia, jotta niistd saadaan kaikki hyoty
irti. Vaikka materiaalia usein joutuu muokkaamaan erilaisten yksikoiden tarpeen mukai-

siksi, on silti yleisesta materiaalista iso apu. (Kupias & Peltola 2009, 88)

Kjelin ja Kuusisto kirjoittavat (2003, 40-45) perehdyttamisen organisoinnista behavioris-
min, kognitiivisen seka konstruktivistisen oppimisnakemyksen ja humanistisen suuntauk-
sen mukaan. Behavioristisen tavan mukaan organisoidussa perehdyttédmisessa perehdyt-
taja jakaa tietoa, perehdytettdvan omaksuessa sita. Tassa tavassa ei niinkaan huomioida
perehdytettavan yksilollisyytté ja aiempia kokemuksia, vaan opetuksen suunnittelu ja oppi-
mistavoitteet nousevat keskioon. Perehdytettavan osaamisen arviointi on tyypillista, mutta
hanen kokemuksilleen ei aseteta suurta painoarvoa. Behavioristinen tapa on hyvin suori-
tuskeskeinen ja eri organisaatioissa nakyvat erilaiset kannustin- ja seurantajarjestelmaét
ovat sidonnaisia siihen. Kognitiivisessa oppimisndkemyksessa taasen korostuvat muun
muassa tiedon vastaanottaminen ja sen kasittely. Perehdytettavan kyky havainnoida ja
omaksua asioita, esimerkiksi organisaation kokonaiskuvan kautta, ovat ominaisia piirteita
tassa oppimisnakemyksessa. Konstruktivistinen oppimisnakemys perustuu perehdytetta-
van omiin kokemuksiin ja kasityksiin asioista. Perehdytettéva valikoi ja tulkitsee saatavilla
olevaa tietoa seké rakentaa siitd kokonaisuuden joka hyddyntdé hanen omia kokemuksia
ja kasityksia. Tassa oppimisnakemyksessa vastuu oppimisesta siirtyy paljolti myds pereh-
dytettavalle, silla han itsendan vaikuttaa asiassa. Vuorovaikutuksen merkitys on suuri, silla
tiedon siirtymisen merkitys ihmisten valilla on huomionarvoinen tekija. Humanistisessa
suuntauksessa yksilon ja oppimiskokemuksen merkitykset korostuvat. Kaytannon tasolla
tama voi ndkya siten, etta tietyssd ammatissa varsinainen tydokokemus opettaa itse tyon,
vaikka siihen olisi olemassa pohjakoulutus. Hyva oppiminen ja perehtyminen edellyttavat
tydkaluja, joilla voidaan hyddyntaa ja jasentdd perehdytettdvan omaa kokemusta seka
osaamista. (Kjell & Kuusisto 2003, 40-45)



3.2 Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat ja osaamisen kehittaminen

Ideaalitilanteessa perehdyttaminen on osaamisen kehittdmista seké aikaisemman osaa-
misen hyddyntamista. Perehdyttdmiseen vaikuttaa aina kyseessé oleva tydtehtéava ja or-
ganisaatio. TAma nakyy perehdyttdmisen laajuudessa, joka vaihtelee tydnkuvasta ja pe-
rehdytettavasta tyontekijasta riippuen. Esimerkiksi lyhyisséa ja maaraaikaisissa tydsuhtei-
den perehdytysprosesseissa olisi johdonmukaista keskittya tehokkaaseen ja tulokselli-
seen toimenkuvan lapikdymiseen. Perehdytettavan ika ja tydkokemus vaikuttavat merkit-
tavasti perehdytysprosessin pituuteen ja laajuuteen. Pidempaan tydelamassa ollut henkilé
voi hyédyntaa kokemustaan esimerkiksi erilaisissa tyooloissa ja — tehtavissa tyoskente-
lysta. 1an tuoma kokemus tuo mukanaan usein oma-aloitteellisuutta ja aktiivisuutta, kun
taasen nuoremmille tyontekijoille joudutaan perehdyttamaan jo perusasioita enemman.
Perehdytettdvan ammattitaustalla on merkitysta, silla se vaikuttaa henkilén yleiskasityk-
seen, mikali hanella on jo kokemusta kyseiselta ammattialalta. Joissain organisaatioissa
voi olla olemassa tarkkoja osaamiskuvauksia ja karttoja, mité voi hyodyntaa perehdytys-
prosessissa ja sen suunnittelussa. Jos perehdytettadvan aiempi osaaminen on hyvin kartoi-
tettu, voidaan arvioida hanen osaamistasonsa ja keskittaa perehdyttamista esimerkiksi
korjaamaan keskeisia osaamisen puutteita. Tahan vaikuttaa kyseessa oleva tyotehtava ja
sen luonne. Osaamiskartoituksen hyddyntaminen edellyttad, ettd kyseessa oleva tydteh-
tava on selkedsti kuvattu ja osaamisen tarve on tiedossa. Osaamiskartoituksessa osaami-
nen voidaan jaotella eri osa-alueisiin. N&aita osa-alueita ovat tehtdvékohtainen osaaminen,
tiimi tai tydyhteisokohtainen osaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialakohtainen osaa-
minen, tydsuhdeosaaminen ja yleisosaaminen. Jaottelemalla voidaan selkeammin hah-
mottaa perehdyttamista vaativia osaamisalueita ja nain keskittaa perehdyttamista. (Oster-
berg 2015, 116-117, Kupias & Peltola 2009, 88-89)

Kupias & Peltola (2009, 90-92) ovat kuvanneet osaamisalueita seuraavasti:

Tehtavakohtainen osaaminen liittyy suoranaisesti tydhon, jota perehdytettava tekee. Se
voi olla esimerkiksi myyntireskontran yllapitoon liittyvaa osaamista, jota vaaditaan kaikissa
myyntireskontran yllapidon tehtévissa, organisaatiosta riippumatta. Perehdytettavalla voi
olla tarvittavaa osaamista aiemmasta organisaatiosta, jossa on tehnyt vastaavaa tyota.

On kuitenkin tilanteita, joissa tehtavaan siirtyvalla henkilolla ei ole tarvittavaa osaamista ja

tata pitda vahvistaa perehdyttdmisessa.

Tiimi- tai tydyhteisokohtaisella osaamisella tarkoitetaan osaamista, jota kyseessa oleva

tiimi- tai tyoyhteiso edellyttavat. T&ma voi olla tiimikohtaisiin tydprosesseihin liittyvaa kirjal-



lista tietoa, joka voi olla esimerkiksi pelisdantdjen muodossa. Ominaista talle osaamisalu-
eelle on ns. hiljainen tieto, jota ei ole dokumentoitu selke&sti, vaan se on yksittaisten tytn-
tekijoiden tiedossa. Taman osaamisalueen vaatiminen ulkoisissa rekrytoinneissa ei ole

perusteltua, vaan korostuu enemmankin, kun rekrytoidaan yksikoéiden tai tiimien sisalla.

Organisaatio-osaaminen liittyy suoranaisesti kyseessa olevaan organisaatioon. Se on
osaamista, jota kyseisessa organisaatiossa tydskentely edellyttdd. Tama voi liittyd organi-
saation arvoihin, strategiaan, suhteisiin tai esimerkiksi asiakkaisiin. Organisaation sisalla
siirtyvat tyontekijat omaavat tata osaamista, mutta voi edellyttaa reflektointia tyontekijan
osalta. Organisaatioiden arvot saattavat nékya seka toteutua eri tavoilla sen eri yksi-

koissd, toiminnoissa ja tyotehtavissa.

Toimialaosaamista esiintyy tyypillisesti toimialoilla. Henkilo voi siirtya julkishallinnollisesta
organisaatiosta yksityisen sektorin puolelle, jolloin toimialan muutos edellyttdd paljon uu-
den opettelua. Tyotehtava voi pysya samana, mutta kaytannot voivat vaihdella suuresti
toimialasta riippuen. Tama olisi hyva huomioida perehdytyksessa, silla tydkulttuuriin so-
peutuminen voi olla haastavaa henkilgille. Toimialaosaaminen nékyy rekrytoinnissa siten,

ettd organisaatiot voivat edellyttda tydnhakijalta osaamista esimerkiksi julkishallinnosta.

Tybsuhdeosaamisella tarkoitetaan omaa tydsuhdetta ja sen ehtoja kasittelevaa osaa-
mista. Tarkoituksena on, ettd perehdytettava tietdd omaan tydsuhteeseensa liittyvat vel-

vollisuudet ja edut jo aikaisessa vaiheessa.

Yleisosaamista on kaikki se osaaminen, jota tarvitaan kaikissa tehtavissa toimialasta tai
organisaatiosta riippumatta. Kaytannossa yleisosaamista on esimerkiksi yleiset tydelama-
taidot, riittva kielitaito ja tietotekniikan perusteiden osaaminen. Nama eivat kuitenkaan
ole aina itsestaénselvia asioita tydnhakijoille, joten rekrytointi-ilmoituksissa saatetaan tar-

kentaa tiettyja piirteitd, kuten esimerkiksi oma-aloitteista tyootetta.

Jos perehdytettava tulee vieraasta tyokulttuurista, vaaditaan perehdyttamiselta enemman
panostusta jo tydelamataitojen osalta. Perehdytettéavan tydelaméataidoissa ei valttamatta
esiinny varsinaisia puutteita, ne vain voivat olla erilaiset suomalaiseen tydskentelykulttuu-
riin n&hden. Paikalliset tydskentelytavat, tyésuhdeasiat (esim. luottamustoimiin liittyvat) ja
vuorovaikutukseen liittyvat tekijat on syyta kayda lapi huolella. Jos henkildlla on puutetta
kielitaidossa, olisi tAma hyva huomioida perehdytysprosessissa jo turvallisuussyista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 92-93)



3.3 Perehdyttamisen eri vaiheet

Perehdytysprosessi tulisi aloittaa aina jo ennen uuden tyontekijan rekrytointia. Prosessi
saa alkunsa, kun organisaatiossa pohditaan tarvittavaa osaamista ja tulevaa tyotehtavaa.
Rekrytoinnin merkitysta osana perehdytysprosessia ei voi kuitenkaan vahatella. Rekry-
tointi on osa perehdytysprosessia, silla sen aikana tuleva tyontekija saa jo késityksen or-
ganisaatiosta ja omasta, tulevasta tyotehtavastaan. Organisaatio oppii tassa rekrytoita-
vasta henkilésta ja hdnen osaamisestaan seka potentiaalistaan. Toisinaan uuden tyénte-
kijan ja organisaation kasitykset itse tydsta voivat poiketa toisistaan. Onkin huomionar-
voista, etta organisaatio pyrkii selkiyttdamaan uuden tydntekijan tyoroolin ja sen tavoitteet.
Onnistunut rekrytointi voidaan pilata huonolla perehdyttamiselld, joten ndma kaksi asiaa
kulkevat pitkalti limittdin. (Kupias & Peltola 2009, 102, Kjelin & Kuusisto 2003, 53)

Esihenkilon tai perehdytyksesta vastaavan tahon tulisi varmistaa, ettéa uudella tyontekijalla
on kaikki tarpeellinen valmiina hanen aloittaessaan. Tarpeellisia asioita uudelle tyénteki-
jélle voivat olla ty6piste, tyévalineet (esim. tietokone, yhteydet, puhelin, salasanat), tybasu
ja kulkuluvat. Arvokasta ty6- ja opetteluaikaa menee hukkaan, mikali naitéa asioita hoide-
taan vasta tyontekijan saavuttua fyysisesti tyopaikalle. Joissain tapauksissa tyévalineiden
hankinta voi olla osa perehdytysprosessia (tAma voi auttaa perehdytettavad hahmotta-
maan, etta miten eri kokonaisuudet toimivat organisaatiossa). Perehdytettavan tyontekijan
aloittaessa tydpaikalla, tulisi perehdytysprosessia jatkaa henkilon vastaanottamisella ja
keskustelulla. Keskustelun tavoitteena on tutustua syvemmin tyontekijaén, luoda hanelle
kuva organisaatiosta ja kayda tarkemmin lapi perehdytysta, sen aikataulua ja eri vaiheita.
Keskustelun tuloksena uuden tydntekijan tulisi tietd& oma roolinsa yrityksessa ja sen stra-
tegisten tavoitteiden lapiviennissd. Keskustelun yhteydessa voidaan liséksi hoitaa tyésuh-
detta koskevat sopimustekniset asiat, jos niita ei ole jo hoidettu. (Osterberg 2015, 116,
Hyppanen 2013, 218, Kupias & Peltola 2009, 102)

Hyppasen mukaan (2016, 218-219) vastaanottamisen ja keskustelun jalkeen perehdytet-
tavalle voidaan esitella organisaatio mahdollisimman konkreettisella tavalla. Luomalla pe-
rehdytettavélle selkedn kuvan organisaatiosta ja sen konseptista, voi henkil6 valittda posi-
tiivista yrityskuvaa eteenpéin omille verkostoilleen. On huomattu, ettd tydpaikoista kysel-
l[&an eniten omilta tuttavilta, tydvaihdoksen yhteydessa. Osa perehdytystéa on selvittdd uu-
delle tyontekijalle, ettd mita organisaatiosta voi julkisesti kertoa ja mita ei. Yleisperehdy-
tyksen jalkeen on luontevaa siirtyé osasto- tai yksikkotasolle, naiden tavotteisiin seka suu-
remman kokonaiskuvan hahmottamiseen. Tasta paastaan perehtymaan tyontekijan varsi-
naiseen tyohon: mista eri tehtavista tyo koostuu, mita tyokaluja se edellyttda ja miten sita

tehdaan, miten ty6ta arvioidaan seké asiakkaiden ja yhteistydkumppanien tunnistaminen.



Tarkeaa on huomioida tehtéavan tyon merkitys seka siihen siséaltyvét vastuut ja valtuudet.
Tassa vaiheessa perehdytettavalle tulisi olla valmiina jo kirjallinen perehdytysmateriaali,
jota hyddyntad osana perehdytysta. Tukimateriaaleina voi toimia esim. erilaiset 'Tervetu-
loa taloon’ -kansiot tai organisaation intranetissa olevat materiaalit. Isoissa organisaa-
tioissa on liséksi erikseen jarjestettavia tilaisuuksia, jotka ovat tarkoitettu uusille tydnteki-
joille. Naissa tilaisuuksissa voidaan keskittya organisaation yhteisiin asioihin ja luoda yh-
teisollisyytta. Kupias & Peltola korostavat ensimmaisen paivan, viikon ja kuukauden mer-
Kitysta perehdytyksessa. Ensimmaisena paivana on tarkoitus hoitaa kiireellisimmat kay-
tannon asiat, jotta varsinainen tyohon perehtyminen voi alkaa sujuvasti. Ensimmaisen vii-
kon aikana perehdytettavan on tarkoitus ymmartaa tyonsa sisalto ja paasta kiinni kaytan-
nén toimintaan. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytettavan olisikin jo hyva olla ti-
lanteessa, jossa hanella on mahdollista tuoda ilmi omia nakemyksiaan tyon kehittamiseksi
ja toimintapojen tarkastelemiseksi. Perehtymisen vastuu jakaantuu enemman myaos pe-
rehdytettavalle ensimmaisen kuukauden aikana. Perehtymisprosessin pituus vaihtelee ta-
pauskohtaisesti, mutta kdytanndssa edellytyksena on perehdytettdvan kyky suoriutua tyo-
tehtavistaan itsenaisesti ja kyky hankkia lisétietoa tarvittaessa. Perehdytyksen loppumista
on vaikea méaaritella. Perehdytys voi kestaa yli tai alle koeajan, mutta jos henkil® irtisanou-
tuu, niin se usein on luonnollinen paatepiste prosessille. Kyseesséa on prosessi, jossa hen-
kil ei ole enda organisaation ulkopuolinen osa, vaan han tydskentelee roolissaan organi-
saation jasenena. Mikali tydsuhteen paattymiseen kuuluu l&htékeskustelu, on tdma lois-
tava tilaisuus pyytaa palautetta perehdytysprosessista. (Hyppanen 2013, 218-219, Kupias
& Peltola 2009, 105-106, Kjelin & Kuusisto 2003, 14)

Perehdytettdvan sopeutuminen osaksi tydyhteis6a on tarked osa perehdytysta. Tydyhtei-
son tapojen ja ammattiroolin opettamista kutsutaan sosiaalistamiseksi. Tapojen omaksu-
misen osalta tydyhteisd edellyttad, ettd perehdytettdva omaksuu tydyhteisdn arvot, jonka
jalkeen hanet hyvaksytaan osaksi yhteisda. Tilanteissa joissa uutta tyontekijaa ei hyvak-
syta osaksi tydyhteisdda, niin koko organisaatio voi vahingoittua tasta. Yksiloén hylkaaminen
voi heijastua syyllisyytena tai muuna pahan olon tunteena tydyhteiséssa. On kuitenkin ti-
lanteita, joissa uusi tyontekija parjaa omillaan, olematta osana muuta tyéyhteiséa. Kjelinin
ja Kuusiston mukaan tdma kuitenkin sotii ihmisluonnetta vastaan. Rekrytointiprosessi on
tarked osa sosiaalistumista, silla siind saadaan ensimmainen kontakti tulevaan tyonteki-
jaan. Tyopaikkahaastattelussa luodaan jo mielikuvia ty6paikasta, joilla on suuri merkitys
uuden tyontekijan sopeutumiseen. Odotukset, mielikuvat ja todellisuus voivatkin olla tay-
sin ristiriidassa kesken&an, jolloin se nayttaytyy mahdollisesti pettymyksina ja tydssa viih-
tymattomyytend. Tutkimustulosten mukaan tydsuoritusten laatu ja realistiset ennakkokasi-
tykset tydsta korreloivat keskendén. Tyonantajien onkin suositeltavaa kuvata tarjolla ole-

vaa ty6td mahdollisimman todenmukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124 — 128)
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Uuden tyon aloittaminen ja tyOyhteison jaseneksi pyrkiminen on jannittava tilanne. Se ku-
luttaa perehdytettdvan energiaa ja voi aiheuttaa ristiriitatilanteita, jos esimerkiksi organi-
saatiossa ei ole totuttu uusiin nakoékulmiin. On tyypillista, etta uusi tyontekija etsii rooliaan
ja voi tuoda omia nakdkulmiaan esille. Mita nopeammin perehdytettava sosiaalistuu ja
paasee osaksi tydyhteis6ad, han pystyy keskittdmaén energiansa varsinaiseen tydohon.
Nain molemmat osapuolet hyttyvat. Perehdytettava usein voi olla epavarma eika osaa
hankkia tyon kannalta tarvittavaa tietoa perehdyttajalta tai muulta tydyhteisolta. Tassa ko-
rostuukin organisaation tarve huolehtia siitd, ettd perehdytettavalla on tarvittava materiaali
ja tydkalut kaytdssaan, jo luottamuksenkin lisdamiseksi. Tybyhteisén osaamisella ja kay-
toksella on liséksi merkitys perehdytettavan asennoitumisessa organisaatiota ja sen toi-
mintaa kohtaan. Mikali tydyhteisén osaamistaso onkin odotettua huonompi perehdytetta-
van mielesta, niin tAma voi nakya kriittisena suhtautumisena itse organisaatioon. Kriittinen
ja arvioiva suhtautuminen voivat heikentédéa perehdytettdvan sitoutumista organisaatioon.
Organisaation onkin pystyttava tukemaan perehdytettavdd sopeutumisvaiheessa. Ensim-
maiset paivat ja viikot vaikuttavat perehdytettavan paatokseen sitoutua organisaatioon.
Jos rekrytointivaiheessa luotua positiivista kuvaa pystytaén yllapitamaan, voidaan pereh-
dytettdva helpommin vakuuttaa siité, ettd han on tehnyt oikean ratkaisun. Organisaation
perehtyminen uuden tyontekijan taustaan ja jo hankittuun osaamiseen auttaa kaikkia osa-
puolia. Kun organisaatio tuntee uuden tyontekijansa, hanelle voidaan sovittaa aktiivisesti
oikeanlaista otetta tyorooliinsa. Perehdytettavan sopeutuessa tydrooliinsa, han myos al-
kaa olemaan osa organisaatiota. On tarkeaa rohkaista perehdytettdvaa vuorovaikutuk-
seen ja esimerkiksi kysymaan epaselvissa tilanteissa. Jos perehdytettava ei osaa kysya
epaselvissa tilanteissa apua, voi hanen tytskentelynsd menna selviytymiseksi ja tama ku-
luttaa energiaa turhaan. Tydympadristdsta saatava palaute auttaa perehdytettavad muo-

dostamaan oman tydidentiteetin ja -roolin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 128-139)

3.4 Perehdyttajan roolit

Vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisesta on lahtokohtaisesti aina esihenkil6lla. Orga-
nisaatiosta ja sen koosta riippuen, perehdytysvastuuta voi olla lisaksi yksittaisilla, erikseen
nimetyilla tahoilla. Perehdytysvastuuta voi olla esimerkiksi henkilostdosastolla tai yksittéi-
sella tyontekijalla, yksikko- ja timitasolla. Huomionarvoista on, etté organisaation ja pereh-
dytettavan kasitykset tydkokonaisuudesta voivat poiketa toisistaan. (Kupias & Peltola
2009, 94)

Kupiaksen ja Peltolan mukaan erilaisia perehdyttajarooleja on esimerkiksi tydhdnottaja,
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tulokkaan vastaanottaja, hallinnollinen perehdyttja, tydyhteis6on tutustuttaja, tydsuhtee-
seen perehdyttgjd, organisaatioon perehdyttaja, jonkin alueen erityisosaaja, tulokkaan ko-
konaisperehdyttamisen koordinoija, kummi tai mentori. Yksittaisella perehdyttajalla voi olla
useampi rooli. Ty6honottaja on taho, joka aloittaa perehdyttamisen. Tydhonottajalla on pe-
rehdyttamisprosessissa merkittava rooli, silla han antaa ensivaikutelman organisaatiosta
seka tulevasta tyosta. Merkittéava rooli on myos tulokkaan vastaanottajalla, silla ensimmai-
set tunnit uudessa tyOpaikassa ovat tarkeita uuden tyontekijan kannalta. Hallinnollisesta
tydsta, ns. taustatyostd, vastaa hallinnollinen perehdyttaja. Tama taho hoitaa uuden tyon-
tekijan IT-asioista (tietokoneet, salasanat, ohjelmat), antaa tiedot palkanmaksun suhteen
ja opastaa kaytannon asioissa. Tydyhteisdon tutustuttaja huolehtii, etté tydyhteiso tulee
tutuksi uudelle tydntekijalle. Vaikka uusia tyokavereita olisi paljon, eikd nimet jaad mieleen
heti, niin on tutustumiskierros tarke& osa uuden tyontekijdn saapumista. Mikali tydsuhtee-
seen liittyvat asiat (esim. palkanmaksu, etuudet, tydterveyshuolto) ovat edelleen epasel-
vid, niin tydsuhteeseen perehdyttdja auttaa naissa. Organisaatioon perehdyttaja huolehtii,
ettd uusi tyontekija on tietoinen organisaation arvoista, strategiasta ja tulevaisuudesta.
Han huolehtii, etté uusi tyontekija tietda roolinsa organisaatiokokonaisuudessa. Jos uusi
tyontekija tarvitsee perehdyttamista tietylla osa-alueella, niin jonkin alueen erityisosaaja
on oikea taho perehdyttdmaan. Huolimatta perehdytysprosessista, niin kokonaisvastuu tu-
lisi aina olla tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoijalla. Mikéali yksittainen taho ei
ota vastuuta tyontekijan perehdyttamisesta, niin riskina on ettei mikaan taho ota sita. Pa-
himmassa tapauksessa vastuu perehtymisesté jaa perehdytettavalle itselleen, jolloin sen
onnistumisesta ei ole takeita. Joissain organisaatioissa on kaytéssa kummit ja mentorit,
joiden tehtavana on huolehtia perehdytettavasta. Kun organisaatiossa on erikseen nimetty
kummi tai mentori, niin vastuunjako ja perehdyttamiseen kaytettavat resurssit ovat selke-
ammat. Kummeina ja mentoreina toimivat tahot ovat usein varautuneet varaamaan ai-
kaansa perehdyttamiseen ja heidan suhteensa perehdytettavan kanssa on tiivis. Tama
vuorovaikutussuhde on usein vaativampi, jonka vuoksi kummeja ja mentoreita koulutetaan
erikseen. (Kupias & Peltola 2009, 95-98, Hyppanen 2013, 220)

3.5 Menetelmia ja tyokaluja perehdyttamiseen

Tama luku kasittelee erilaisia perehdytysmenetelmid Kupiaksen & Peltolan (2009) seka
Kjelinin & Kuusiston (2003) nakokulmista. Kupias & Peltola ovat kirjoittaneet perehdytta-
mismalleista ja -konsepteista, joita hyddyntdd perehdyttdessa erilaisissa toimintakonsep-

teissa:
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3.5.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Tassa mallissa perehdytettava oppii asioita seuraamalla kokeneemman tyéntekijan tyds-
kentelya. Perehtyminen tapahtuu melko hitaasti tdssa mallissa ja perehdytettéava oppii uu-
den tyon pikku hiljaa. Tama malli mahdollistaa yksil6llisen ja paineettomamman tavan op-
pia, mutta siind on riskinsa. Tama voi tuottaa hyvaa tulosta, kun perehdyttdjalla on aikaa
ja resursseja paneutua perehdyttdmiseen ja tydn opettaminen sujuu ammattitaitoisesti.
Jos perehdyttdja ei kuitenkaan pysty paneutumaan tilanteeseen sen vaatimalla tavalla tai
on epavarma omasta osaamisestaan, voi perehdyttamisen lopputulos olla huono. Riskina
mallissa onkin, etta se vaatii perehdyttajalta kykya huomioida seka organisaation, etta pe-
rehdytettavan tarpeet. Onnistunut perehdyttaminen edellyttad, etté perehdyttgjalla on riit-
tavasti aikaa ja osaamista olla tarvittaessa objektiivinen. Vaikka perehdytysprosessissa
olevien henkilékemiat eivat kohtaisikaan, niin ty6 pitaa silti pystya suorittamaan sen vaati-
malla tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 36-37)

3.5.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisella pyritaan luomaan erilaisia toimintamalleja ja suunnitelmia, jotta
saadaan standardisoitua ja yhtenaistettya perehdyttamiskaytantoja. Ominaista mallipereh-
dytamiselle on, etté siind maaritelladn selkeasti tytn- ja vastuunjako, seka tuotetaan kes-
kitetysti materiaalia ja tyOkaluja perehdyttdmisen avuksi. Materiaalia ja tyOkaluja voi olla
saatavilla esimerkiksi organisaation omassa intranetissa, ohjeistusten ja ohjelmien muo-
dossa, muunmuassa. Malliperehdyttamisesséa organisaation vastuualueet selkeytyvét:
usein henkiléstdosasto vastaa perehdyttamisesta seka siihen liittyvasta kehittdmisesta,
etenkin yleisen, organisaatiota ja tydsuhdetta koskevan osuuden osalta. Edelleenkin yksi-
kot ja lahiesihenkilot hoitavat kaytannon tydhon perehdyttdmisen. Isoissa organisaatioissa
yleisemmat 'Tervetuloa taloon’ -tilaisuudet ovat usein henkildstdosaston organisoimia.
Malliperehdyttamista voi tapahtua lisaksi yksikkétasolla, esimerkiksi perehdytysoppaiden
muodossa. Oppaat helpottavat seké perehdyttéjien, ettd perehdytettavien tyotd. Onnistu-
nut malliperehdyttaminenkin edellyttaa, ettd perehdytettavasta otetaan vastuu ja prosessi
hoidetaan motivoituneesti. Malliperehdyttdmisen etuja ovat tasalaatuisuus ja materiaalit,
riskind laadukkaan perehdyttdmisen keskittyminen liikaa organisaatiotasolle, tydnteon si-
jaan. (Kupias & Peltola 2009, 37-38)
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3.5.3 Laatuperehdyttdminen

Taman perehdyttamiskonseptin ideana on jatkuva laadun parantaminen perehdyttami-
sessd, esimerkiksi malliperehdyttamisen riskeja vahentdmaan. Laatuperehdyttdmisessa
huomiota pyritdan jakamaan tasaisemmin organisaation eri osa-alueille. Perehdyttaminen
voi olla jaykkaa, jos sita hallinnoidaan taysin esimerkiksi henkiléstbosaston kautta. Laatu-
perehdyttamisen mallissa tydyksikot ja -tiimit ottavat enemman vastuuta perehdytyspro-
sessista ja sen kehittamisesta. Perehdytysvastuun siirtyaessa yksikko- ja tiimitasolle, vas-
tuualueet on organisoitava selkeésti. Vastuu voi olla yksittaisella taholla tai henkil6lla,
mutta prosessin sujuvoittamiseksi on suotavaa, etta koko tiimi osallistetaan siihen. Mikali
tiimissa on erikseen nimetty vastuuhenkild perehdyttamisen suhteen, on silti esihenkil®
tarkeassa roolissa. Vaikka nimetylla perehdytyshenkil6lla olisi vastuu yksittdisen prosessin
sujuvuudesta kokonaisuudessaan, vastuu perehdytysprosessin organisoimisesta ja kehit-
tamisesta on esihenkildlla. Riskina tassa perehdytysmallissa on vastuun katoaminen, jos

tiimin vastuuta korostetaan liikaa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40)

3.5.4 Raéataloity perehdyttdminen

Raataloidyssa perehdyttaminen on konsepti, joka on luotu palvelemaan massatuotannon
asiakaskohtaistamista. Massatuotannon asiakaskohtaistamisessa yrityksen tuotteet ja/tai
palvelut jaetaan yhdisteltéaviksi moduuleiksi. N&itd moduuleja yhdistelemalla voidaan huo-
mioida asiakkaiden yksiltlliset tarpeet ja samalla saavuttaa massatuotannon mittakaava-
etu. Raataloidyssa perehdyttamisessa toimitaan samalla periaatteella ja uudelle tyonteki-
jalle moduloidaan perehdyttamisessa relevantit tuotteet tai palvelut. Naista rakennetaan
yksilén tarpeisiin raatéloitya kokonaisuuksia. Rakentajina toimivat organisaation eri toimi-
jat, kuten henkildstbosasto ja yksittdiset tyoyksikot ja -timit. TAma perehdytysmalli edellyt-
taa, etta yksittdinen taho koordinoi koko perehdytysprosessia. Koordinoivalla taholla tay-
tyy olla selke& kokonaiskasitys perehdytettavasta henkilosta seka perehdyttamisen eri
osa-alueista. Koordinoiva taho huolehtii, etta jokaisella eri osa-alueella huolehditaan tyon-
tekijan perehtymisesta. On huomioitavaa, etta tdssa mallissa jokainen perehdytysprosessi
on yksil6llinen ja vaatii aina tietyn ajallisen panostuksen. Perehdytysprosessissa olevien
tahojen vuorovaikutus on erittain tarkeaa ja perehdytettdvan huomiot prosessista on otet-
tava huomioon. Etuna tédssa mallissa on perehdytettdvan mahdollisuus saada aanensé
kuuluviin ja osaamisensa esiin jo perehdytysvaiheessa. Prosessi vahvistaa perehdytetta-
van sitoutumista organisaatioon, mutta edellyttd& sitoutumista oman perehdyttamisohjel-
man laatimiseen. Perehdyttamista koordinoivalla taholla on oltava kokonaisvaltainen kasi-

tys ja osaaminen organisaatiosta. (Kupias & Peltola 2009, 40-41)
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3.5.5 Dialoginen perehdyttaminen

Joskus uusi perehdytettava tulee tilanteeseen, jossa hanen tydssadan vaadittavaa osaa-
mista ei ole pystytty maarittelem&an tarkasti. Naissa tilanteissa uusi tyontekija voi joutua
itse maarittelemaan tehtavankuvaansa oman osaamisen ja organisaation tarpeiden perus-
teella. Organisaatio odottaa, ettéd uusi tyontekija tuo mukanaan jotain uutta. Tassa pereh-
dytysmallissa prosessin molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat, kayvat erdanlaista dia-
logia keskenaan. Perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdessa perehdytettavan kanssa ja
suunnitelman teossa vastuu on organisaation ohella perehdytettavalla. On huomioitava,
ettd ndissa perehdytystilanteissa on paljon organisaatiotason asioita jotka ovat pysyvia,
kuten esim. arvoasiat. Organisaation on huolehdittava omasta osuudestaan perehdyttami-
sesséd, ei vain sysata vastuuta taysin perehdytettavalle. Dialoginen perehdyttaminen edel-
lyttéad, ettéa koko organisaatio sitoutuu tahan toimintakulttuuriin ja vuorovaikutus on jatku-
vaa, niin perehtyjan, organisaation, kuin asiakkaidenkin valilla. (Kupias & Peltola 2009,
41-42)

Organisaatiolla ja sen toimintakonseptilla on suuri vaikutus siihen, ettéd minkalainen pereh-
dyttamiskonsepti on kaytossa. Naiden tulisi selkeasti kulkea kasi kéddessa ja toimintakon-
septin tulisi maaritella perehdyttamista. Alla olevassa taulukossa Kupias & Peltola ovat
hahmotelleet eri toimijoiden tyénjakoa perehdyttdmiskonseptista riippuen:
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siirtamisen koh-

teena

rehdyttémisen

kohteena

jatkuvan laadun

parantamisen

dyttamissuunnitel-

man laatimiseen

Vierihoitopereh- | Malliperehdyttd- | Laatuperehdyt- R&ataloity pe- Dialoginen pe-
dyttdminen minen taminen rehdyttaminen rehdyttaminen
Esihenkil® Toimii mentorina Ty6njohdollinen Koordinoi pereh- Sovittaa yhteen Luo edellytyksia
esihenkilorooli dyttdmisprosessin | tulokkaan osaa- dialogille ja ke-
kehittdémista tiimi- | misen ja pereh- hittaa tyoyhtei-
tyon kautta dyttdmisen mo- son dialogiosaa-
duulit ja kytkee mista. Osallistuu
siihen tarvittavan dialogiin.
verkoston (tai de-
legoi sen nime-
tylle perehdytta-
jalleen)
Perehtyja Hiljaisen tiedon Sopeuttavan pe- Oppii prosessit ja | Osallistuu pereh- Osallistuu akti-

viisesti dialogiin.
Tuo omaa osaa-
mistaan aktiivi-
sesti tydyhtei-
son hyddynnet-

tavaksi.

Henkilostoam-

mattilainen

Ei aktiivista roolia

Hoitaa yleispe-
rehdyttamisen.

Tuottaa yhteista

Tuottaa tarvitta-
vaa yhteistéd ma-

teriaalia ja tukea

Kehittaa pereh-
dyttamisen mo-

duuleja ja antaa

Luo edellytyksia
dialogille koko

organisaatiossa

kollegat

Vvoi toimia mento-

rina

vat tydnopastuk-
seen selkeéan
tydnajon mukai-

sesti.

asemassa pereh-
dyttdmisen laa-
dun kehittdjana ja

toteuttajana.

vat sovittujen osa-
alueiden pereh-

dyttamiseen.

materiaalia ja oh- | tiimeille ja tydyk- tukea tyoyksi- ja nostaa sita
jeita. Rooli tarked | sikélle. koille. esille.
koordinoijana ja
suunnittelijana.

TyOyhteiso / Joku kollegoista Kollegat osallistu- | Tiimi keskeisessa | Kollegat osallistu- | Koko tydyhteiso

osallistuu dialo-
giin ja on halu-
kas kehittamaan

ja kehittyméaan.

Nimetty pereh-
dyttaja

Ei yleensa kay-
teta, mahdolli-
sesti mentorin

roolissa.

Varmistaa sovi-
tunlaisen tyon-
opastuksen ja pe-
rehdyttémisen yh-

denmukaisuuden.

Voi olla tiimissa
esihenkilén

apuna.

Kuten esihenkil®,
paitsi ei tydnjoh-
dollista roolia.

Osallistuu dialo-
giin ja tuo oppi-
miseen liittyvia
asioita esille ja
tukee dialogi-
suuden kehitty-

mista.

Taulukko 1. Toimijoiden tytnjako eri perehdyttdmiskonsepteissa (Kupias & Peltola 2009,

49)

Kjelin & Tuomisto ovat vertailleet sailyttavaa seka uudistavaa perehdyttdmisesta keske-

naan. Siina missa sailyttdva perehdyttdminen kuvaa perinteisempéaé perehdyttdmista, niin

uudistavalla menetelmalla pyritddn hyodyntamaan perehdytysprosessia kokonaisvaltai-
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semmin organisaation tavoitteiden tukemiseen. Uudistavan perehdyttdmisen ei ole tarkoi-
tus korvata, vaan enemmankin tdydentaa sailyttdvaa perehdyttamista. (Kjelin & Tuomisto
2003, 169-170)

Sailyttava perehdyttaminen

Uudistava perehdyttaminen

Perehdyttdémisen lahtokohtana on tulokkaan ty6.

Perehdyttamisen lahtokohtana ovat tulokkaan péatevyys seka yri-

tyksen arvot, visio ja strategia.

Perustuu kaikille samanlaiseen etukateissuunnitel-

maan ja toteutetaan kaikille samanlaisena.

Perustuu suunnitelmaan, mutta sisalto ja tavoitteet muotoutuvat

osittain tulokkaan sen hetkisen tilanteen mukaan.

Painottaa yksittaisia tyotehtavia, kaytantda ja teke-

mista mallin avulla.

Painottaa kokonaisuutta: asioiden vélisia suhteita, synergiaa ja

ymmarryksen syntymista.

Organisaation tavoitteet, strategiat ja visiot kerrotaan

tulokkaalle.

Tulokkaan henkilékohtaisia tavoitteita tyostetéaan, ja hanen rooli-
aan ja tyon tavoitteita suhteutetaan organisaation visioon, strate-

giaan ja tavoitteisiin.

Tulokkaalle esitetdan ryhman jasenet.

Tulokkaan rooli ja osaaminen tehdéan nékyvaksi ryhman jase-

nille. Ryhmén yhteistydsuhteita rakennetaan tietoisesti.

Tulokas sosiaalistetaan vallitseviin toimintatapoihin
ja tyokulttuuriin.

Perehdyttdmisessa painotetaan organisaation oppimista tukevia

ja organisaation tavoitteiden mukaisia tydskentelytapoja.

Tyota tarkastellaan yksildsuorituksena.

Tyota tarkastellaan osana yhteistydverkkoja ja prosesseja. Eri-
tyistd huomiota kiinnitetdan luottamukseen ja osaamisen jakami-

seen.

Perehdyttajan rooli on valittaa tietoa.

Perehdyttéjéan rooli on toimia tukihenkilona ja peiliné tydympéris-

tossa ja yhteistydverkossa.

Esihenkild vastaa siitd, etta perehdyttdminen toteu-
tetaan.

Esihenkildn rooli toimintaedellytysten varmistajana seké oppi-

mistilanteiden ja onnistumisen organisoijana on keskeinen.

Tulokkaalla on vastuu asioiden opettelusta.

Tulokkaalla on vastuu oman oppimisen liséksi muiden oppimi-
sesta. Yhteisen toiminnan kautta seka tulokas etta yhteison jase-

net oppivat.

Tyo6ta ja perehdyttamista arvioidaan pelkastaan ta-
loudellisin mittarein.

Arvioinnissa kaytetaan useita mittareita. Oppiminen ja innovaa-

tiot huomioidaan.

Taulukko 2. Kjelin & Peltola 2009, 170

Tyo6kaluja oppimisen parantamiseksi on erilaisia. Toisinaan pelkka informaation siirtami-
nen henkildlta toiselle ei riita, silld asiaa voi olla paljon ja sen omaksuminen voi olla haas-
tavaa. Perehdyttdja voi esittda kysymyksia monella eri tavalla. Nailla han voi aktivoida pe-
rehdytettavad, saada selville hanen ajatuksia ja osaamistaan seka parhaimmillaan oivalta-
maan jotain oleellista. Perehdyttaja itse voi oppia kysymysten avulla ja tarkastella pereh-
dytysprosessin toimivuutta. Oikeanlaisten kysymysten esittdminen on hyva tapa reflek-
toida omaa perehdyttamista ja perehdytettavan ymmarryksen tasoa. Kysymysten avulla
voidaan korostaa perehdytettavan aiempaa osaamista ja hyddyntéa tata uuden opette-
lussa. Kysymykset voivat ohjata perehdytettdvad pohtimaan opeteltavan asian merkitysta
omassa tyéssa. Toimivat kysymykset ovat tarked osa vuorovaikutuksellista perehdytta-

mista ja sen onnistumista. Kysymystyyli on tarked; halutaanko kuulustella perehdytettavaa
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vai enemmankin kartoittaa hénen ajatuksiaan. (Kupias & Peltola 2009, 152-153)

Osana rekrytointia ja perehdytysta voidaan hyddyntéa erilaisia kokeita ja testeja. Nama
auttavat molempia osapuolia kartoittamaan perehdyttamisen kannalta tarkedd osaamista
ja tietoa. Jos henkilda testataan aluksi, taté voidaan kayttdd osaamiskartoituksena ja ver-
rata organisaation osaamistarpeeseen. Nain perehdytysprosessia voidaan kohdentaa oi-
kealla tavalla. Testin tulee olla selkeda ja hyvin laadittu, koskien nimenomaisesti perehdy-
tyksen kannalta olennaisia asioita. Hyvan testin tai kokeen avulla voidaan selvittaa testat-
tavan osaaminen ja siind ilmenevat puutteet. Tdman avulla hanen motivaatiotaan perehty-
misen osalta voidaan parantaa, resursoimalla perehdyttamista oikein. (Kupias & Peltola
2009, 153-154)

Uusien asioiden oppimista voidaan edesauttaa kokonaiskuvan hahmottamisella. Jos uutta
asiaa on paljon eik& perehdytettavalla ole aiempaa substanssiosaamista, niin asioiden
omaksuminen voi olla haastavaa. Asioita voi yrittdd edesauttaa hahmottamaan mielek-
kain& kokonaisuuksina, poimimalla aiheista relevanteimmat asiat. Suurempi kokonaisuus
voidaan purkaa pienempiin ja keskeisimpiin kokonaisuuksiin. Tassa hahmottamisen
apuna voidaan hyddyntaa erilaisia prosessikuvauksia, miellekarttoja, kaavioita ja kuvioita.
Hahmottamisessa voidaan hyodyntaa esimerkiksi tilanteeseen sopivaa tarinaa, joka sisél-
taa perehdyttamisen kannalta tarkedda, opittavaa tietoa. (Kupias & Peltola 2009, 154-156)

Prosessikavelyt on yksi tytkalu, joka auttaa hahmottamaan perehdyttdmiseen liittyvia eri-
laisia kokonaisuuksia. Prosessikavelyyn tyypillisesti turvaudutaan perehdytettavan ensim-
maisena tydpaivana. Usein perehdytettavia henkildita kavelytetaan tyopaikalla tutustu-
massa eri kokonaisuuksiin. Organisoimalla naitd kierroksia tarkoituksenmukaisiksi, niista
voidaan luoda mielekkaita ja juonellisia kokonaisuuksia. Naiden avulla perehdytettava op-
pii jAsentamaan organisaation eri osia ja muodostamaan naista kokonaisuuksia. Henkil6a
voidaan kavellyttdd aamupaivan aikana esimerkiksi henkiléstdosastolla, jolloin hanelle val-
kenee luonnollisesti tydn kaytadnnon asiat, kuten tybajat, kulkuluvat jne. (Kupias & Peltola
2009, 159)

Perehdytyksen apuna voidaan hyddyntaa erilaisia tehtavia ja harjoituksia. Tehtavien ja
harjoitusten tulisi liittya olennaisesti perehdytykseen, mahdollisimman todentuntuisesti.
Suorituksen jalkeen perehdytettdva arvioi omaa suoritustaan ja perehdyttdja antaa pa-
lautetta tehtavasta tai kokeen suorittamisesta. Tehtévét voivat olla hyvinkin yksinkertaisia
ja niiden tarkoitus on vain auttaa perehdytettavaa oppimaan. Perehdytettava voi esimer-
kiksi hoitaa asiakastilanteen valvotusti, jonka jalkeen perehdyttdja antaa siita palautteen.

Tehtavaksi tai harjoitteeksi voidaan luoda yksittdinen tapaus, case, jonka sisalté vastaa
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opittavaa asiaa. Apuna voidaan kayttaa aiemmin tapahtuneita, oikeita tapauksia jos nama

sopivat aiheeseen. Kupiaksen ja Peltolan mukaan (2009, 160) erilaisia tapauksia voi olla:

e Tilannetapaus: Perehdytettava analysoi yksittaisen tilanteen.

¢ Monimutkainen tapaus: Perehdytettavan tulee hoitaa tehtava, jossa on paljon taus-
tatietoa. Téallaisessa tapauksessa perehdytettavan on osattava karsia tapauksen
kannalta irrelevantti tieto ja l16ytaa tapaukselle merkittava tieto.

o Paatoksentekotapaus: Perehdytettavalle annetaan tietoa jonka perusteella hanen
pitaa tehda perusteltu paatos.

e Harjoitustapaus: Tapauksen avulla harjoitetaan aiemmin perehdytyksessa opittua
taitoa.

o Kiriittisten kohtien analyysi -tapaus: Perehdytettava saa tehtéavan ja vain hieman
lisatietoa. Henkilon on osattava kysya oikeat kysymykset tapauksen ratkaise-
miseksi.

o Askel kerrallaan -tapaus: Perehdytettava tutustuu laajaan tapaukseen, saaden tie-
toa vain palasen kerrallaan. Hanen on pystyttdva ennakoimaan, etta mita tapahtuu
seuraavaksi.

Tapauksia voidaan kasitella esimerkiksi roolipelin muodossa, jossa perehdytettava esi-
merkiksi elaytyy asiakaspalvelijan tai asiakkaan rooliin. Tyypillisemp&a on, etta tapaukset
kasitellaan kirjallisessa muodossa. Tapauksiin perustuva perehdyttdminen on melko vaati-
vaa, silla etenkin tapausten laatimiseen kuluu aikaa. Joskin hyvin tehdyt tapaukset ovat
monikayttdisid. (Kupias & Peltola 2009, 159 — 161)

Lukutehtavat ovat yksi perehdyttamisen tydkalu, joita voidaan hyodyntaa jo ennen varsi-
naista perehdyttamista. Lukutehtavien avulla perehdytettéava saa kuvan keskeisista tyon
edellyttdmista asioista ja pystyy samalla pohtimaan omaa osaamistaan aiheessa. Vaikka
organisaatiolla olisi paljonkin kayttdkelpoista materiaalia kaytettavanaan, niin on materiaali
mietittava ja mitoitettava tarkkaan, kuormituksen vahentamiseksi. Materiaalin tulisi sisaltaa
tydn sisadllén kannalta vain keskeisimmat asiat ja herattéa mielenkiintoa lukijassaan, ei
epatoivoa. Jos sopivaa materiaalia ei ole tarjolla, voi perehdyttamisesta vastaava taho
tehda sen itse. Talldin sen sisaltéon pystyy vaikuttamaan helposti ja mukaan voi laittaa

esimerkiksi aktivoivia kysymyksia. (Kupias & Peltola 2009, 162)

Perehtymispaivékirjaa voidaan kayttaa perehdyttamisen tydkaluna. Se tarjoaa puitteet pe-
rehdytettavalle arvioida omaa oppimistaan samalla kehittyen ja oppien. Paivékirjan luonne
tarjoaa perehdytettavalle tehokkaan tydkalun omien vahvuuksien ja kehittamisalueiden ar-
viointiin. Perehtymispéaivakirjan henkilokohtaisuudesta huolimatta sita voi hyddyntaa myos
perehdyttava osapuoli, silla sen avulla voidaan arvioida perehdytettavan kehitysté ulko-

puolisen silmin. Liséksi perehdyttéava osapuoli voi arvioida paivakirjan avulla omaa pereh-

dyttamistaan ja pyrkia kehittamaan sita. Paivakirjan muodolla sindnsa ei ole valia, kunhan
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se toimii itse perehdytysprosessissa. Jos perehdytettavalla on haasteita kirjallisen materi-
aalin tuottamisen kanssa, voidaan paivakirjaa pitd& suullisessa muodossa. Kaytannssa
tama tapahtuu esim. tietyn ajanjaksoin kaytavassa vuorovaikutustilanteessa (esim. ryhma-
keskustelu). (Kupias & Peltola 2009, 163-165)

Tyosta riippuen, perehdytyksen toteutumista voidaan seurata esimerkiksi tarkistuslistan
avulla. Tyoturvallisuuskeskuksessa (2003) on laadittu perehdyttdmisen tueksi erikseen
‘perehdyttdmisen tarkistuslista’. Kyseessa on lomake, jossa on huomioitu eri tyén osa-alu-
eita niin organisaation, kuin tyéntekijankin nakékulmasta. Lomake on tarkoitus kayda lapi
yhdessa perehdytettavan kanssa kohta kohdalta ja rastittaa, kun mainittu aihe on kayty

lapi ja perehdytettava ymmartaa sen. Tarkistuslista sisaltaa aiheinaan muunmuassa:

e Yritystietoa (esim. toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea, yrityksen omistussuhteet,
asiakkaat, kilpailijat)

¢ Organisaatiotietoa (esim. organisaation toimipisteet, tietoa johdosta ja esihenki-
[6ista seka henkilostosta, eri yksikot, perehdyttédjan tiedot, yhteistoimintaan liittyvéat
yksityiskohdat)

e Yrityksen toimintavat (esim. yrityksen arvot, odotukset henkildston suhteen, ulkoi-
nen olemus ja kaytds, asiakaspalvelu, puhelimen ja tietotekniikan kaytto ja vaitiolo-
velvollisuuteen liittyvat tekijat)

e Tyobsopimusasiat (esim. sovellettava tydehtosopimus, tydsuhteen muoto, koeaika,
tydajat ja -vuorot, lomat ja muut poissaolot)

o Palkka-asiat (esim. palkan maaraytyminen, palkkakaudet ja maksupaivat, palkanli-
sat, verokorttiasiat ja mahdolliset edut)

o TyoOsuhteen paattyminen (esim. irtisanomisaika, tydtodistusasiat)

e Tyoterveyshuolto (esim. ty6terveyshuollon palvelut, ty6héntulotarkastukset)

o TyoOpaikan tilat ja tydskentely-ympaéristd (esim. tydpaikan sijainti, kulunvalvonta, yk-
sikdn toimintavat, oma tyopiste, sosiaalitilat, pysakdinti, siisteys)

e Turvallisuusasiat (esim. toiminta uhka- ja vakivaltatilanteissa, pelastussuunnitelma
ja vastuuhenkiltt vaaratilanteissa)

¢ Omat tyttehtavat (esim. omat tehtavét ja vastuualueet, oman tyén suunnittelu,
tydn merkitys, tydergonomia, tyon kehittdminen ja mahdolliset riskitekijat, epakoh-
dista ja vioista ilmoittaminen, mista tukea tydskentelyyn)

3.6 Lainsaadanto perehdyttamiseen liittyen

Perehdyttdminen huomioidaan lainsdadanndssa. Useampi laki kasittelee perehdyttamista
suorillla maarayksilla tai viittauksilla. Erityisesti tybnantajan vastuu tyontekijan opastami-
sesta korostuu laissa. Erityisesti perehdyttdmista kasittelevat lait ovat tydsopimuslaki, laki
yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoturvallisuuslaki. Perehdyttamisté koskevat sdadokset
ovat tyOnantajia velvoittavia ja tydlainsdadanndolla pyritddn suojaamaan ja sopeuttamaan
tyontekijoita. Laki yhteistoiminnasta pyrkii lisaéamaan vuoropuhelua tyonantajan ja -tekijan
valilla korostamalla tydnantajan neuvotteluvelvollisuutta. Tydsopimuslaissa mainitaan, etta
tydnantajan on huolehdittava tyéntekijan kyvysta "suoriutua tyéstaan myaos yrityksen toi-

mintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehittdessa” (Tydsopimuslaki
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2001/55 2. luku, 18). Tyoturvallisuuslakia taydentavéat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki
velvoittaa tydnantajia edistimaan tasa-arvoa sukupuolten valilla. Kaytdnndssa tama tar-
koittaa, etta perehdyttaessa perehdytettéavan sukupuoli tai tausta eivat voi olla este tyon

menestyksekkaalle suorittamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 20)

4 Perehdyttdminen Helsingin kaupungilla

Koska toimeksiantajana toimiva neuvonta on osa Helsingin kaupungin organisaatiota, on
kaupungin organisaation oma perehdytysprosessi olennainen osa neuvonnan perehdy-
tysta. Perehdyttaminen Helsingin kaupungilla on huomioitu laaja-alaisesti. Kyseessa on
suuri organisaatio, joten perehdyttamisprosessiin on panostettu. Helsingin kaupunki toimii
Kupiaksen & Peltolan kuvailemalla tavalla (2009, 46), jossa organisaatiossa toimii henki-
l[6stbammattilaisia, paikallisia esihenkildita ja erikseen nimettyja perehdyttdjia, osana pe-
rehdytysprosessia. Organisaatiolla on kayttssaan intrassa, Helmessa, osio mika kasitte-
lee perehdytysta yleisesti kaupungilla. Sivuston siséltd koostuu kokonaisuuksista kaupun-
kitasoinen perehdytysmateriaali, esihenkildn muistilista, perehdytysprosessi seka pereh-
dytyssuunnitelma. Kaytettavaa perehdytysmateriaalia on monipuolisesti, tulokyselysta pe-
rehdytyssuunnitelmaan, esihenkilén muistilistaan ja oppimispaivékirjaan. Huomionarvoista
on, vaikka organisaatiolla on laajasti materiaalia ja selked prosessi olemassa, on kunkin
yksikodn aina lahtokohtaisesti itse muokattava perehdytysmateriaalia omia tarpeitaan hyo-
dyntaviksi. Tama tukee Kupiaksen & Peltolan (2009 88) teoriaa perehdyttdmisen suunnit-

telusta.

Helsingin kaupungin perehdytysmateriaali on 18-sivuinen asiakirja, joka kasittelee ylei-
sesti kaupungin organisaationa. Ominaista kyseiselle perehdytysmateriaalille on, etta se
avaa kutakin teemaa pintapuolisesti ja ohjaa lukijan eteenpdin, kokonaisvaltaisemman tie-

don aarelle. Materiaali on jaettu useamman osion alle, joita ovat:

e Tydn merkityksen korostaminen

¢ Kaupungin palveluksessa (mm. organisaatio, strategia, arvot ja eettiset periaat-
teet)

e Palvelussuhde (mm. tydsuhde, vaitiolovelvollisuus, palkka ja edut, osaamisen ke-
hittdminen ja yhteistoiminta)

o Terveena tyossa (mm. tytterveys, henkildstoliikunta, tydpaikkaruokailu, monimuo-
toisuus ja kestava kaupunki)

e Huvia ja hyodtya (mm. henkildstokortin edut, toiminnan kehitys)

o Vaihtelu virkistdd (mm. tydelaman joustot, tydpaikan vaihto)

o Eettiset periaatteet
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Materiaalin aloittaa tyon merkityksen korostaminen, jossa henkildstdjohtaja toivottaa uu-
den tyontekijan tervetulleeksi ja korostaa tyon arvokkuutta sek& merkitystd. Organisaa-
tiorakenne ja paatoksenteko kuvataan melko yksityiskohtaisesti. Koska kyseessé on jul-
kishallinnollinen organisaatio, jossa paatoksenteko on oltava mahdollisimman lapinaky-
vaa, on uuden tyontekijan tarkoituksenmukaista tietaa tastda mahdollisimman paljon. Arvot
ja strategia kasitellaan yleisella tasolla. Eettisia periaatteita kasitelladan materiaalissa use-

ammassa kohdassa. (Helsingin kaupunki 2018, 1-6)

Palvelussuhdetta koskevat asiat kasitellaan yleisella tasolla, mutta monipuolisesti. Materi-
aalissa kuvataan palvelussuhteen osalta tydntekijaltd odotettavaa tydpanosta, ty6- ja vir-
kasuhteen eroja, vaitiolovelvollisuutta (koskien organisaatiota, sen tyontekijoita, asiakkaita
ja eri sidosryhmid), palkkoja ja palkkioita, osaamisen kehittdmista eri tavoilla (koulutukset,
perehdytys) seka yhteistoimintaan liittyvia asioita (henkildstétoimikunnan rooli). (Helsingin
kaupunki 2018, 7-9)

Terveyttd koskevat asiat ovat jaoteltu tydterveyshuollon, henkildstéliikunnan, tydpaikka-
ruokailun, tyéeldamén monimuotoisuuden, tyéturvallisuuden ja kestéavan kaupungin seka
ekotukitoiminnan osalta. Helsingin kaupungilla on oma organisaatio, joka vastaa henkilos-
ton tyoterveyshuollosta. Materiaalissa kasitellaan lisaksi tyoterveyshuoltoon liittyva varhai-
sen tuen malli. Varhaisen tuen mallissa esihenkild pyrkii puuttumaan tilanteisiin, joissa
tydntekijan sairauslomat lisdantyvat ja henkilon tydkyky on uhattuna. Henkiléstdliikunnan
osalta kerrotaan yleisesti eri mahdollisuuksista ja ohjataan eteenpain. Ty6paikkaruokailun
osalta muistutetaan henkilbkuntaeduista, esimerkiksi Palmian henkildstoravintoloissa.
(Helsingin kaupunki 2018, 9 — 11)

Tybelaman monimuotoisuutta kasitellaan positiiviseen savyyn ja korostetaan tasa-arvoista
seka oikeudenmukaista kohtelua kaikkien osalta. Ty6turvallisuuden osalta kerrotaan toi-
mintatavoista tydtapaturmien osalta seka tydsuojelupakista, joka on turvallisuuspuutteiden
varalle kehitetty ohjelma. Materiaalissa kerrotaan lyhyesti toimintatapoja sisailmaongel-
mien suhteen. Ymparistopolitiikka ja ekotukitoiminta ovat yksi terveyden osio materiaa-
lissa ja niista kerrotaan muutaman kappaleen verran. Kaupungilla on omat, vuosikymme-
nien padhan asetetut ymparistopolitikan tavoitteet, useassa eri aihepiirissa. Ekotukitoi-
minnalla taasen tarkoitetaan tydpaikoilla tapahtuvaa toimintamallia, jossa nimetyt henkil6t
kannustavat tyoyhteis6a ymparist6d vahemman kuormittaviin toimintatapoihin. (Helsingin
kaupunki 2018, 9 — 11)
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Materiaali lyhyesti kasittelee henkildstokortin tuomat edut ja tiedonhaun kaupungin sisai-
sesta intrasta, Helmesta. Toiminnan kehittAmista osana perehdytysta on korostettu ja ma-
teriaalissa huomautetaan erikseen tulokyselysté uusille tyontekijoille. Lopuksi materiaa-
lissa viela kaydaan lapi tybelaman joustoa ja tydn vaihtamista. Tydajan joustolla tarkoite-
taan esimerkiksi sdasto-, vuorottelu-, ja opintovapaita tai muita joustavia tyaikaratkaisuja.
Osa Helsingin kaupungin tyopaikoista on vain sisaisesti haettavissa ja materiaali opastaa-

kin naiden haun suhteen tarkemmin. (Helsingin kaupunki 2018, 12 — 14)

Helsingin kaupungin perehdytyssuunnitelma (liite 4) on yksityiskohtainen ja monipuolinen
lomake, jossa perehdytettavia asioita ja tapoja kaydaan lapi usean eri aiheen osalta. Ai-

heita ovat:

Oma ty6

Tiimi ja lahitydyhteiso

Tilat, tyovalineet ja ohjelmat
Palvelussuhdeasiat

Muut henkilostbasiat
Tyosuojelu

Organisaatio

Toimiala

Tulokyselyyn vastaaminen
Esihenkildbasemaan tulevat

Kunkin teeman alla on useampi osa-alue, jota on tarkoitus kdyda lapi. Suunnitelmassa on
tarkoitus avata perehdytysmenetelmat, aikataulut seké vastuuhenkilét. Kun kukin yksittai-
nen aihe on lapikayty, lomake kuitataan sen osalta. Nain perehdyttaminen suunnitelman

avulla tapahtuu systemaattisesti. (Helsingin kaupunki 2018, liite 4)

Perehdytysprosessi Helsingin kaupungilla (lite 3) on 9-vaiheinen tapahtumasarja. Vaiheet
kasittelevat yksityiskohtaisesti toimia rekrytointivaiheesta tyduran loppuun asti. Prosessin
vaiheet 1-2 kasittelevat rekrytointia ja aikaa ennen tdihin tuloa. Vaiheet 3-5 koskevat tyon-
tekijan ensimmaista paivaa, viikkoa ja kuukautta. Vaihe 6 kasittelee ensimmaisen kuukau-
den aikana tapahtuvaa palautekeskustelua. Vaihe 7 koskee seuraavia kuukausia ja koeai-
kaa yleisesti. Vaiheessa 8 kadydaan toinen palautekeskustelu, koeajan aikana. Vaihe 9 liit-
tyy jatkoon ja koko uran lapi jatkuvaan perehdytykseen, etenkin tydtehtdvien muuttuessa.
(Helsingin kaupunki 2018, liite 3)

Helsingin kaupungilla on oma malli oppimispaivékirjalle. Oppimispaivékirjaa on tarkoitus
hyddyntaa erityisesti palautekeskusteluissa ja esimerkiksi osana mentorointia. Oppimis-
paivékirjassa kasitellaan opittavaa asiaa, mahdollisia lisakysymyksia, ideoita ja kehitys-

ajatuksia tai muita muita keskustelunaiheita. (Helsingin kaupunki 2018)
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5 Kehittdmistyo

5.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisella opinnaytetydlla tarkoitetaan konkreettista toiminnan ohjeistamista, opasta-
mista, jarjestamista tai jarkeistamista. Se on vaihtoehto tutkimukseen perustuvalle opin-
naytetyolle. Toiminnallisia opinnaytetdita voivat olla esimerkiksi erilaiset ohjeistukset,
opastukset, tapahtumat tai nayttelyt. Tyon tulisi yhdistéé kaytannon toteutusta ja tutkimus-
viestinnallista raportointia. Perustason tutkimusmenetelmi& voidaan hytdynt&é toiminnalli-
sissa t0iss4, joten niiden hallitseminen on tarkoituksenmukaista. Haaga-Heliassa toimin-
nallista opinnaytety6té arvioidaan l&ahes samoin kriteerein, kuin tutkimustakin. Toiden
luonteissa esiintyvien erojen vuoksi arviointilomakkeet poikkeavat toisistaan hieman koh-
tien 3. ja 4 osalta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, Haaga-Helia 2016)

5.2 Tarve kehittamistyélle

Tarve kehittamistydlle esitettiin toimeksiantajan (Helsingin kaupungin kaupunginkanslian
neuvonta) toimesta. Helsingin kaupungin yleistason perehdytysmateriaaleista huolimatta
yksikkodkohtaisia ohjeita ja materiaaleja ei ole aina saatavilla, kuten toimeksiannon koh-
dalla. Perehdytysmanuaali palvelee erityisesti neuvonnan maahanmuuttoneuvonnan tii-
mid. Heidan asiantuntemuksensa on yksityiskohtaista kaikkeen maahanmuuttoon liittyen
ja he tekevat yhteisty6ta Maahanmuuttoviraston kanssa, hoitaen osan asiakaspalvelusta.
Suurin osa tarvittavasta tiedosta on yksittdisten neuvojien omaksumaa Kirjoittamatonta tie-
toa, joten elékditymiset ja mahdolliset pitkat sairaslomat luovat ongelmatilanteita tiedon

kulun ja saatavuuden suhteen.

Perehdytysmanuaalin tarve syntyi, jotta uudella tyontekijalla olisi olemassa selkeéd raami,
jonka puitteissa lahtea rakentamaan ammatillista osaamistaan neuvonnassa. Manuaalin
tarkoituksena ei ole antaa neuvojalle suoraa vastausta asiakkaan kysymykseen, vaan se
opastaa neuvojaa tiedon etsimisessd. Maahanmuuttoneuvonnan ja Maahanmuuttoviras-
ton, eli Migrin, yhteisty6 edellyttdd asiantuntemusta maahanmuuton ja siihen liittyvien pro-
sessien suhteen. Tydn sujuvuuden kannalta on johdonmukaista, ettéa tydssa oleellisin tieto
on keratty yhteen paikkaan. Etenkin oleskelulupiin liittyvat asiat, prosessit ym. ovat vai-
keaselkoisia aiheita ja vaativat perehtyneisyyttd. Manuaali itsessaan kuvaa yleisimmat
oleskelulupiin liittyvat asiat ja ohjaa eteenpain yksityiskohtaisemman tiedon aarelle. Manu-
aalissa kasitellaan yleisesti erilaiset tydnkuvat yksikossa seka kaytdssa olevat tytkalut ja

neuvontakanavat maahanmuuttoon liittyen.
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5.3 Kehittamisty6

Kehittamistytnéa opinnaytetydssa toimii Helsingin kaupungin neuvonnalle tehty perehdy-
tysmanuaali. Kyseessa on 22-sivuinen asiakirja, jossa on kasitelty yksikon tyon kannalta
keskeinen sisaltd, toimintatavat sekd henkilokunnan yhteystiedot. Perehdytysmanuaali on
tehty asiakirjamuodossa, noudattaen Helsingin kaupungin uusia linjauksia visuaalisen il-
meen ja asiakirjahallinnan suhteen (Helsingin kaupunki, 2017). Tyd on lisaksi tulostettu

Helsingin kaupungin digipainossa, jotta siité on fyysiset kappaleet yksikoén toimitiloissa.

Ty6 on tehty yksikdssé ilmenneen tarpeen perusteella ja sen pohjana on kaytetty yksi-
kossa aiemmin kaytettyja ohjeistuksia ja henkilokunnalta kerattya tietoa. Henkilékuntaa
pyydettiin vastaamaan Webropolilla tehtyyn kyselyyn ja taman avulla saatiin vastauksia
viidelta eri vastaajalta. Helsingin kaupungilla on organisaationa yleinen perehdytysmateri-
aali ja kehittdmistyona toimineen manuaalin on tarkoitus toimia yksikktkohtaisena tukima-

teriaalina.

5.4 Tavoitteet ja tydn rajaaminen

Kehittamistyon ensisijaisena tavoitteena on antaa Helsingin kaupungin neuvonnalle teho-
kas tyokalu perehdyttamisen tueksi. Opinnaytetydn teoreettinen osuus kuvaa manuaalin

synnyn ja tarpeen kuvaamista seké auttaa tarkastelemaan kehittdmisty6té suhteessa teo-
riaan. Opinnaytetytn tavoitteena on avata perehdyttamistd Helsingin kaupungilla seka pe-

rehdyttamisen teoriaa myos yleisella tasolla.

Toimeksiantajan esittaman pyynnon luonteen mukaisesti tyo rajattiin koskemaan vain
neuvontaa ja sen kahta tiimié: yleisneuvontaa ja maahanmuuttoneuvontaa. Erityisesti ma-
nuaalissa korostuu maahanmuuttoneuvonta, silla heidan tyonsa edellyttaa erityislaatui-
sempaa ja yksityiskohtaisempaa substanssiosaamista. Etenkin maahanmuuton osalta

yleistieto ja sen saatavuus on tarkea ilmeta konkreettisesti.

Manuaalin rakenne kaytiin yhdessa lapi toimeksiantajan kanssa ja siita pyrittiin karsimaan
kaikki epaolennainen pois. Kjelin & Kuusisto (2009, 206) kirjoittavat, ettd perehdyttamis-
materiaalin tulisi olla vahaista. He perustelevat sita siten, ettd perehdyttdmisesséa kaytetta-
van tiedon pitaisi koskea koko tydyhteistd. Manuaalia luodessa taasen haluttiin tehd& mo-
nipuolinen ja kattava teos. Manuaalia tehdessa pyrittiin tietoisesti luomaan ohjeistuksia
koko henkilostolle kirjallisena, ei pelkastaan uusille tyontekijdille. Tiimeissa tapahtuneiden

henkilost6- ja organisaatiomuutosten myoéta perusasiat nahtiin tarkeana kirjata ylos.
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5.5 Lomakekysely tarvekartoituksena

Tiedonhankinnan tueksi paadyttiin tekemaan pienimuotoinen, sisalléltdan avoin lomakeky-
sely. Kyselyn tavoitteena oli vahvistaa jo olemassa ollutta rakennetta sek& auttaa pohti-
maan mahdollisia kehityskohteita. Kysymyksia oli 5 kappaletta ja ne koskivat perehdytys-
materiaalia, perehdytyksen aiheita, tydssa usein esiintyvid aiheita, mahdollisesti tytn suo-
rittamisen kannalta haastavia seikkoja sek& muita asioita. Haastattelukysymyksia seka
haastattelun rakennetta pohdittiin yhdessa neuvontapaéllikdn kanssa, pyrkien tekemaan
lomake mahdollisimman helposti taytettavaksi. Avoin haastattelu sopi teemaan hyvin, silla
kartoituksen tarkoitus oli hyvin selkea. Kuten Hirsijarvi & Hurme Kirjoittavat (2010, 45), lo-
makekysely on sopiva metodi, silla etukateen oli jo tiedossa haastateltavien seka saata-
van tiedon pienehkd maara. Liséksi saadut vastaukset haluttiin pystya maarittelemaan
helposti. (Hirsijarvi & Hurme 2010, 45, Tuomi & Sarajarvi 2009, 76)

Kysely oli mahdollista tayttdd anonyymisti ja siihen vastasi 5 henkil6a 11:sta. Saadut vas-
taukset tukivat pitkalti tekijan jo tiedossa ollutta kasitystd manuaalin siséllosté ja auttoivat
muokkaamaan manuaalin lopullista rakennetta. Vastauksien perusteella sisaltdd tayden-
nettin jossain maarin, mutta kaikki saadut vastaukset eivat olleet tyon kannalta sovellus-
kelpoisia. Osa vastauksista oli itsessdan erittdin hyvia huomioita tyénteosta, mutta pereh-
dytysmanuaalin kannalta irrelevantteja. Vastaajat olivat kaikki neuvonnan tyontekijoita,
mutta kyselyyn osallistui myds neuvonnan péaallikkd. Kyselyyn toivottiin erityisesti maa-
hanmuuttoneuvonnan parissa tydskenteleviltd vastauksia, mutta saatavien vastausten
monipuolisuuden vuoksi kysely oli avoin kaikille neuvonnan parissa tytskenteleville.
Koska neuvonnalla ei ollut erikseen nimettya perehdyshenkil6a, niin kysely oli suunnattu
useammalle vastaajalle. Suurin osa vastaajista oli maahanmuuttoneuvojia (3/5). Kysely oli
mahdollista tayttaa anonyymina, mutta jokainen vastasi nimellaan. Saatuja vastauksia ei
kuitenkaan pystytty yhdistamaan eri vastaajiin, joten tassa mielessa kysely oli joissain
maarin anonyymi. Kaikille kyselyn saaneille oli ilmoitettu, ettéa saatuja vastauksia kaydaan

l&pi neuvontapaallikbn kanssa ja niita pyritddn hydédyntamaan toiminnan kehittamisessa.

Ensimmaisessa kysymyksessa paneuduttiin suoraan asian ytimeen, eli lomakkeessa ky-
syttiin "minkalaista perehdytysmateriaalia kaipaisit tydsi / perehdyttamisen tueksi?”. Talla
haluttiin selvittdd, ettéd onko jotain tietynlaista materiaalia, joita neuvojat tarvitsisivat. Saa-
dut vastaukset liittyivat pitkalti tietosisaltoon. Vastaajien toiveena oli tietoa talousneuvon-
nasta, kaupungin organisaatiosta ja muutoksesta yleisesti, tydvalineisté ja toimintata-
voista, selkeaa kirjallista tietoa seka linkkiohjauksia hel.fi-sisaltdihin, seka materiaalin sah-

koisyys, jotta se on helposti paivitettavissa. Manuaalissa pystyttiin huomioimaan suurin
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osa naisté seikoista, joskin organisaatiomuutos ei ollut mielestédni manuaalin kannalta re-
levantti asia. Vastausten perusteella sisaltoon lisattiin aiemmin suunnittelematon kappale

talousneuvonnasta.

Toisessa kysymyksessa kysyttiin "mitka ovat mielestasi aiheita, joita perehdyttdessa tulisi
erityisesti korostaa?”. Jos ensimmainen kysymys koski itse konkreettista materiaalia, talla
kysymyksella haluttiin taasen saada selvyyttd nimenomaan tietosisallosta. Vastaukset oli-
vat monipuolisia ja niissa korostui eri tyokalut ja tyon sisaltd. Vastausten sisaltd oli mm.:
tietoa tybkaluista ja teknisista asioista, oman tyon sisallosta; tehtavien luonto, neuvonta-
asenne ja kulttuurineuvonta ja kuinka hakea luotettavaa tietoa organisaation sisalla. Vas-

taukset tukivat pitkalti jo sisaltéd, joka oli tasséa vaiheessa viety manuaaliin.

Kolmannessa kysymyksessa haluttiin selvitysta tyon haastavuudesta. Kysymys oli muo-
toiltu "onko ty0ssa jotain erityisen haastavaa, johon pitaisi kiinnittdd enemman huomiota
perehdyttdessa?”. Vaikka tyon sisalto yleisesti pystyttaisiinkin jasentdmaan, niin tyossa
usein on joitain erityispiirteitd, jotka voivat olla haastavia kokeneemmallekin tyontekijélle.
Vastauksissa ilmeni mm. seuraavanlaisia seikkoja: asiakaspalveluun liittyvat menetelmat,
asiakaslahtoisyyden korostaminen, eri tiimien tydnkuvan hallitseminen, tydtapojen yhte-
naistaminen seka tiedon johdonmukaisuus. Naiden vastausten innoittamina manuaaliin
lisattiin viela erikseen tarkemmin asiakaslahtdisyydesta (manuaalin sivu 5). Muut vastauk-

set tukivat manuaalissa jo ollutta tietoa.

Neljas kysymys oli muotoiltu "onko jokin erityinen aihe, joka korostuu neuvonnassa
usein?”. Talla kysymyksella haluttiin varmistaa, ettei mitdan relevanttia aihetta puutu ma-
nuaalista. Saadut vastaukset eivét sindnsa yllattaneet, silla jo suunnitteluvaiheessa oli sel-
kea kasitys neuvontatydn keskeisesta sisallosta. Vastauksissa korostui maahanmuutto ja
siihen liittyvét prosessit seké oleskeluluvat, asuminen Helsingissa seka kaupungin organi-

saation omat palvelut ja niihin kohdistuva neuvonta.

Viimeinen kysymys oli "onko muita asioita, joita pitaisi erityisesti huomioida?”. Talla kysy-
myksella haluttiin antaa vapaata tilaa vastaajille, jotta he voivat nostaa esiin itselleen tar-
keitd asioita. Vastaukset kasittelivdt mm. luottamusta esihenkildiden, tyontekijoiden ja asi-
akkaiden vélilla, tydaikojen ja vuorojen monimutkaisuutta, tiedokulun parantuvuutta seka
omaa ammatillista kehitystd. Osa mainituista vastauksista oli jo otettu huomioon manuaa-
lin sisalléssa. Kuitenkin esimerkiksi luottamukseen liittyvat tekijat ovat enemmankin esi-
henkilén omia mahdollisia kehitysprojekteja, eivatka niinkaan perehdytysmanuaaliin liitty-

via asioita.
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5.6 Tyo6n suunnittelu

Tyon suunnittelu tapahtui ketterasti ennen kehittamistydn tekoa, seka sen aikana. Toimek-
siantajan kanssa l0ydettiin yhteistymmarrys halutusta lopputuloksesta nopeasti, ilman ris-
tiritoja. Lahtokohtana oli luoda tarpeenomainen, informatiivinen ja tehokkuutta lisd&va tuo-
tos. Lopullinen ulkomuoto ja rakenne muovautuivat tekoprosessin aikana, erityisesti yksi-
koén neuvontapaallikon toiveiden ja kaupungin viestinndn periaatteiden mukaisesti. Tyén
suunnittelussa kaytettiin apuna yksikdn aiempia ohjeita, henkilékunnalle tehtya kyselya
sekd omaa kokemustani perehdyttamisesta organisaatiossa. Oma useamman vuoden ko-
kemukseni tydskentelysta ja perehdyttamisesta Helsingin kaupungin organisaatiossa tuki

kehittamistyodn toteutusta.

Manuaalin rakenne pyrittiin suunnittelemaan johdonmukaiseksi ja kaytettavaksi. Tavoit-
teena oli, ettd uusi tydntekija l0ytaa tarvitsemansa tiedon helposti jo sisallysluettelon
avulla. Taman vuoksi sisaltd on purettu usean eri alaotsikon alle, jotta manuaalin sisal-

tama tieto olisi mahdollisimman lukijaystavallista.

Manuaalin valmistumisen aikatauluksi maariteltiin suunnitteluvaiheessa 3 kuukautta, 1.10
- 31.12.2017. Tavoitteena oli saada varsinainen ty6 tehtyad lokakuun aikana, kommentit
marraskuun aikana ja parannukset joulukuun aikana. Aikataulussa pysyttiin erinomaisesti
ja tuotos saatiin tehtya ilman suurta painetta. Kommentit ty6lle saatiin vasta joulukuussa,
silla muut tyokiireet vaikuttivat aikatauluun. Valmis tyd luovutettiin joulukuun 22. yksikén
kayttoon ja sisallon muokkausoikeudet sovittiin annettavaksi yksikon neuvontapaallikolle.
Yleis- ja maahanmuuttoneuvonnan tyontekijoilté saatiin palautetta seka kehitysehdotuksia
manuaalin suhteen. Nama pyrittiin huomioimaan mahdollisimman kattavasti, vaikka kaik-

kia toiveiden osalta se ei ollut mahdollista.

5.7 TyOn toteutus

Tyo0 itsessaan toteutettiin taysin Microsoft Officen Word 2013 ohjelmistolla, pl. Webropo-
lilla toteutettu kysely. Asiakirja on tehty taysin Helsingin kaupungin Kaupunkiympariston
toimialan asiakirjamallipohjaa soveltaen. Visuaalinen ulkoasu noudattaa Helsingin kau-
pungin uusia, 2017 voimaanastuneita linjauksia ja ohjeita. Kaupunginkanslialla itsessaan
ei ollut selke&é asiakirjamallipohjaa, joten manuaalissa hyddynnettiin Kaupunkiympériston

vastaavaa, erikseen pyydetyn luvan kanssa.
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Toteutuksen tukena kaytettiin apuna myds vanhoja ohjeita, joita yksikolla oli ollut kaytos-
saan. Nama kaytiin 1api huolellisesti henkilokunnan kanssa ja niista poimittiin sisallén kan-
nalta relevantit asiat. Ohjeiden ajankohtaisuus tarkistettiin vielda henkilékunnalta ja neu-
vontapaallikblta. Aiemmat ohjeet sisalsivat paljon vanhentunutta tietoa, joka oli syyta pai-
vittdd ajan tasalle. Yksikdn toimintatavoissa oli tapahtunut muutoksia kuluneen vuoden ai-
kana, eika kaikkia muutoksia oltu dokumentoitu yksityiskohtaisesti. Henkildsténvaihdok-
sesta ja toimitatapojen muutoksesta johtuen joissain tydskentelytavoissa oli epaselvyyk-
sid. Neuvontapaallikdn toiveiden mukaisesti manuaalissa korostettiin tiettyja uusia periaat-

teita tyontekoon liittyen.

Manuaalia luodessa rakennettiin aluksi sisaltokokonaisuus otsikoinnin avulla, jonka jal-
keen eri aiheita l&hettiin rakentamaan systemaattisesti. Aiheita pohtiessa kaytiin keskuste-
lua neuvontapaallikon ja eri tiimien kanssa. Taméa selkeytti nopeasti, etta painopisteen tu-
lisi olla maahanmuuton neuvonnassa. Maahanmuuttoa kasittelevan osion aiheet tarkentui-
vat keskustelujen ja oman selvityksen perusteella. Maahanmuuttoviraston verkkosivuilla
oli kasitelty johdonmukaisesti eri asioita ja niiden perusteella oli helppo valita sopiva tie-
dollinen sisélté manuaaliin. Varsinainen ty6 aloitettiin jo ennen kyselyn esittdmista, silla
haluttiin saada ensiksi selked kasitys manuaalin kokonaisuudesta. Kun oli selvaa, etta
mista manuaali koostuu, niin kyselyn sisalt6a oli helpompi miettia. Kysely toimi lopulta
suunniteltua sisaltta vahvistavana tiedonkeruuna. Tyon sisallon ollessa pitkalti valmis, ra-

kennetta muokattiin viela palautteiden perusteella selkeammaksi.

Manuaali sisaltdd useamman eri osa-alueen, kappaleen, joissa tydn sisaltta kasitellaédn
yksityiskohtaisemmin. Ensimmaisena on perehdytys neuvontaan, jossa kaydaan lapi toi-
mipisteeseen ja tyon sisaltoon liittyvia seikkoja. Kappaleessa perehdytddn muun muassa
toimipisteenda toimivan kaupungintalon kaytantdihin, tydskentelytapoihin, neuvontaka-
naviin seka vastuualueisiin. Kaupungintalo toimipisteena on kulttuurihistoriallisesti arvokas
ja jopa haastavakin ymparisto, joten nahtiin tarpeelliseksi korostaa tata erikseen manuaa-
lissa. Kappaleeseen myos nostettiin tydn yleinen sisalto, silla se tuntui loogiselta kokonai-
suudelta. Lukijalle kay ilmi tarkeit& pienia huomioita tyonteon sisallosta seké han loytaa

linkkej&, jotka auttavat paivittaisessa tyonteossa.

Toinen kappale on nimeltaan tyovalineet, ja siind kaydaan lapi tydssa kaytettavia tyoka-
luja. Kappaleen alaotsikot kayvat lapi eri tydkaluja ja yleista tietoa niista. Kappale itses-
saan ei anna lukijalle valmiutta oppia taysin kyseisia tydkaluja, mutta han tietd& mista 16y-
taa yksityiskohtaisempaa tietoa. Esimerkiksi chatin kayton ohjeistukset ovat useamman
sivun pitkia, joten pelkka yleinen esittely nahtiin tasséa tapauksessa tarkoituksenmukai-

semmaksi.
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Manuaalin keskeisimpi& siséltoja on kappale kolme, maahanmuuttoneuvonta, joka kasitte-
lee maahanmuuttoneuvonnan tydn sisaltéa. Kappaleessa syvennytaan tiimin tydskente-
lyyn, toimintatapoihin ja erityisesti tydssa ilmeneviin aiheisiin. Alaotsikot kasittelevat muun
muassa oleskelulupia, kansalaisuusasioita, asumista ja esimerkiksi sosiaalityota Helsin-
gissa. Kappaleen sisaltoon vaikutti suuresti keskustelut tydyhteison kanssa seké tehty lo-
makekysely. Neuvontapaallikdltd saadun palautteen perusteella osaa aiheista karsittiin
hieman, esimerkiksi asumisen osalta. Koettiin, ettei ollut tarkoituksenmukaista menna liian
yksityiskohtaiseen tietoon esimerkiksi kaupungin vuokra-asumisen asukasvalintojen

osalta.

Viimeiset kaksi kappaletta, tilastot ja yhteystiedot sisaltavat pienesti tietoa yksikon tilas-
toinnista ja henkilokunnan yhteystiedot. Tilastot mainitaan manuaalissa, jotta lukijalla olisi
kasitys siitd mista tilastot [6ytyvat ja mita tilastoidaan. Yhteystiedot ovat manuaalin viimei-
nen, mutta tarked osa. Manuaali tehdessa havaittiin, etta kulttuurillisista ja tyon sisaltoon
liittyvista eroista johtuen osa nimista ja sahkdpostiosoitteista oli hankalia sisdistaa, eika
niité oltu listattu misséén erikseen. Jatkossa uusi tydntekija voi suoraan manuaalin avulla

saada selkean kasityksen tiimeista.

Maahanmuuttoneuvonnan tiimin tyon sisaltéa koskevassa osiossa hyddennettiin suurilta
osin Maahanmuuttoviraston ohjeita ja verkkosivuilla ollutta tietoa esimerkiksi oleskelulupa-
prosesseista. Manuaaliin kerattiin neuvontatydn kannalta oleellisimmat aiheet ja naista
koostettiin tiiviit kappaleet. Osa aiheista on kyselyn lisdksi paatetty suullisen tiedonkeruun
perusteella. Maahanmuuttoneuvonnan tiimi on tiivis tydyhteiso ja tiedonkeruu oli mahdol-
lista keskustelemalla. Téh&n myds rohkaistiin toimeksiantajan osalta, silla kyselyyn vas-

tanneiden osallistumisprosentti oli pieni.

5.8 Welcome Guide manuaalin tukena

Olennaisena osana neuvonnan perehdytysmateriaalia on neuvontasovellus Welcome
Guide, joka luotiin varsinaisen manuaalin teon ohella. Kyseinen sovellus on luotu lahto-
kohtaisesti asiakaskayttdon, mutta jo sen suunnitteluvaiheessa haluttiin siita tehda myos
perehdytyksen tyokalu. Sovellus auttaa kayttdjadnsa navigoimaan lapi maahanmuuttoon
liittyvissa prosesseissa. Kyseesséd on Suomeen muuttaville tarkoitettu, verkossa toimiva
selainpohjainen sovellus. Sovelluksessa kayttaja vastaa erindisiin taustakysymyksiin ja
sovellus raataloi yksilélliset ohjeet vastausten perusteella. Ajatuksena sovellusta kehitta-
essa oli, etta sen avulla uudet tyéntekijat pystyvat ketterasti kaivamaan perustietoa maa-

hanmuuttoon liittyen.
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Oma roolini sovelluksen luomisessa oli suunnittelun apuna toimiminen ja sovelluksen tie-
tosisallén rakentaminen erilaisten palvelupolkujen avulla. Tiedon vieminen sovellukseen

tapahtui konkreettisesti Drupal-sisallonhallintajarjestelman avulla.

6 Pohdinta

6.1 Johtopaattkset

Huolimatta Helsingin kaupungin organisaation perehdytyssuunnitelmasta ja -materiaalista,
ei tama valttamatta nay yksittaisen yksikon perehdytyksessa. Ennen toimeksiantoa ja sita
seurannutta kehittamistyota, ei neuvonnan yksikolla ollut selkedd, johdonmukaista ja yk-
sikkokohtaista perehdytysmallia. Helsingin kaupungin organisaatio itsessaan oli lapikaynyt
suuren muutoksen kuluneen vuoden aikana, n. 80 eri viraston muuttuessa neljaksi toimi-
alakokonaisuudeksi. Lisaksi toimeksiantajalla oli ollut pieni vaihtuvuus henkiléstén suh-
teen, joten perehdyttamiseen liittyvat tekijat harvoin nousivat ajankohtaisiksi. Nyt kun ke-
hittdmisty6 on tehty ja yksikolla on olemassa selkea hyodynnettava materiaali, voidaan al-
kaa pohtimaan tydhdn sopivaa menetelmaa perehdyttdmisen suhteen. Alkuvuodesta 2018
valmistuneet organisaatiotasoiset perehdytysmateriaalit auttavat luomaan selkeén, joh-

donmukaisen kokonaisuuden.

Perehdyttdminen on nyt aiempaa selkedmpi prosessi: organisaatio itsessaan tarjoaa hy-
van tukimateriaalin ja yksikké hoitaa varsinaisen kaytanndn tason perehdyttdmisen. Muun
muassa Hyppanen (2013, 218-219) kirjoittaa, etta esihenkilon tulisi varata tarpeeksi aikaa
kaytannon perehdyttamisprosessin aloittamiseen. Omakohtaiseen kokemukseen nojaten;
tdma toteutuu neuvonnassa, silla neuvontapaallikolla on selked, vastuullinen ote perehdy-
tettavasta. Mahdollisissa poikkeustilanteissa vastuunjako ja viestinta on toteutettu selke-
asti. Hyppasen korostamat seikat ja vaiheet esimerkiksi tydsuhteen ja tydnopastamisen
osalta toteutuvat esimerkillisesti. Tyovalineiden hankinta on osa tyon alussa tapahtuvaa
organisaation esittelyd, silla hankinnoista vastaava ICT-tuki sijaitsee viereisessé raken-

nuksessa.

Neuvonnan yksikdssa perehdyttamiseen parhaiten toimii Kupiaksen & Peltolan (2009, 36-
38) esittelema vierihoitoperehdyttdmisen malli. Malli- ja laatuperehdyttaminen ovat liséksi
toimivia konsepteja ja suurilta osin jo kdytdssa. Helsingin kaupungilla organisaatio itses-

saan tuottaa yleista perehdytysmateriaalia, jarjestaa tilaisuuksia ja hallinnollisen organi-
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saaton tunteminen on tarkeda tyon kannalta. Toisin kuin vierihoitoperehdyttamiselle on ta-
vanomaista, selkeyden ja johdonmukaisuuden perehdyttdmisen vuoksi tydyhteisdsta voi-
daan nimittdd perehdytettavalle mentori (Hyppanen 2013, 220, Kupias & Peltola 2009,
98), joka ottaa uuden tulokkaan siipiensa suojiin. Mentori on suositeltava perehdyttaja-
rooli, silla yksikko ei ole suuri ja tydnkuva usein mahdollistaa yksittdisen henkilon irroitta-
misen omasta tyéstaan mentoroinnin ajaksi, etenkin yleisneuvonnan puolella. Jos hyddyn-
nettaisiin useampaa perehdyttajaroolia ja muu tiimi osallistuisi aktiivisemmin perehdytta-
misen, soisi tAma energiaa ja resursseja suhteessa enemman. Mentoroinnin avulla kuor-
mitus kohdistuu enemman yksiléén, mutta toimii tydyhteison parhaaksi. Tyo itsessaan on
pitkalti neuvontapainotteista, joten jonkinlainen sisdénajo substanssin ymmartamiseksi on

tarpeen. Tassa mentori tai muu nimetty henkild pystyy auttamaan.

Perehdytysmanuaalin avulla uusi tyontekija pystyy tarvittaessa nopeastikin alkeellisiin
asiakastilanteisiin. On huomionarvoista, etté tydssa tulee vastaan erityisosaamista vaati-
via tilanteita, joissa mentorin tai muun tydyhteisén apu on ehdottomasti tarpeen. Varsinai-
nen tyoskentely tapahtuu avotilassa, joten sosiaalistamisen (Kjelin & Kuusisto 2003, 124-
128) suhteen on véhemman haasteita. Perehdytettdvd omaksuu nopeasti muun tydyhtei-
son tydskentelykulttuurin ja saa hyvan mahdollisuuden vuorovaikutukseen muiden tyonte-
kijoiden kanssa. Menestyksekéas tydskentely molempien tiimien osalta edellyttda vuorovai-

kutusta muun tiimin kanssa.

Perehdyttamisen organisointia pohtiessa, aiempi kokemus substanssista antaa tytssa
parjaamiselle hyvan aihion. Kjelinin & Kuusiston (2003, 40-43) perehdyttdmisen organi-
soinnin malleja soveltaessa, perehdytystydn organisoinnissa humanistinen ja kognitiivinen
suuntautuminen toimivat parhaiten. Humanistinen malli korostaa yksiléa, motivaatiota ja
kokemuksen merkitysta osana oppimista. Myos kognitiivinen oppimisndkemys on hyva
huomioida, silld se korostaa yksilon kykya havannoida ja oivaltaa asioita. Maahanmuutto-
neuvonnassa kieli on merkittava tekija ja tama seikka tukee kognitiivista oppimisnéke-
mysta. Kupias & Peltola (2009, 92-93) kirjoittavat kielen ja aiemman tyéskentelykulttuurin
merkityksestéd osana perehdytysta. Kielitaidon puute ei niinkaéan ilmene neuvonnassa on-

gelmana, silla vaatimustasona on hyva suomen kieli.

Behaviorismi antaa liikaa valtaa perehdyttajalle ja tekee koko prosessista mekaanisen.
Helsingin kaupunki organisaationa ei tue behavioristista nakemysta kovinkaan paljoa, silla
tulosvaatimukset eivét ole vaativia. Konstruktionismikaan ei sovellu oppimisprosessina ko-
vin hyvin, silla tytssa tarvittavaa informaatiota perehdytettava ei yksinkertaisesti voi itse
valikoida ja tulkita. Neuvottavia asioita usein saatelevat erilaiset saadokset ja lait, joten

omakohtaisia kokemuksia ei voida niinkéaéan hyodyntaa.
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Prosessin selkeyttamiseksi, varsinaisessa perehdytystydssa pallon pitaisi olla mentorin tai
muun nimetyn perehdytyshenkilon kasissa. Perehdyttdjan perehdyttaessa uutta tulokasta
on tarkeéd, ettd han hyoddyntaa erilaisia perehdyttamisen tydkaluja, joista Kupias & Peltola
kirjoittavat (2009, 152-165). Neuvonnan kaltaisen tyon opettamisessa voidaan hyddyntaa
laajalti kysymyksia. Esimerkiksi jos on meneillaan vierihoitoperehdyttaminen, jossa pereh-
dytettava kuuntelee perehdyttdjan asiakaspuhelua, on tarkeda purkaa tilanne lopuksi. Pe-
rehdyttaja voi aktivoida perehdytettavaa kysymyksilla ja pyrkia tuomaan esiin tilanteen ai-
heuttamia ajatuksia. Pelkkien kysymysten lisaksi tyon siséllon oppimiseen auttaa koko-
naiskuvan hahmottaminen. Neuvonnassa kerrotaan paljon kaupungin omista palveluista,
joten organisaation kokonaisuuden hahmottaminen on olennaista. Kupiaksen & Peltolan
mainitsemat muut perehdytyksen tytkalut eivat varsinaisesti ole relevantteja neuvontatyon
perehdyttamisessa. Esimerkiksi prosessikavelyt tai tehtavat harjoitukset voivat olla vai-
keita soveltaa tdssa substanssissa. Helsingin kaupunki tarjoaa perehdytysmateriaalina
paivékirjan ja perehdytyssuunnitelman, joten ndité tulisi hydodyntad mahdollisimman pal-
jon. Helsingin kaupungin perehdytyssuunnitelmaa voidaan kayttaa eraanlaisena tarkistus-
listana, siind kasitelladn samoja asioita kuin Tyoturvallisuuskeskuksen tarkistuslistassa
(TTK 2003). Perehdytysmanuaalia voidaan kayttd& apuna vierihoitoperehdyttamisessa
kaytannon tasolla, esimerkiksi osoittamalla kuinka kasiteltdva asia mahdollisesti 16ytyy
sielta.

Mikali neuvonta siirtyy kayttamaan nimettya perehdyttajaa tai mentoria, on lisaksi tarkeda
samalla tarkastella perehdyttamisté prosessina ja pyrkia laatimaan sille selkeéat tavoitteet.
Kupiaksen & Peltolan (2009, 88) mukaan perehdyttamisprosessin suunnittelu edellyttaa,
ettd organisaatio on asettanut itselleen kehittymisen tavoitteita. Tavoitteena voisi olla esi-
merkiksi yksittaisen perehdyttajan taitojen parantaminen tai koko prosessin kehittdminen

yhdessa perehdytettavan kanssa.

Kjelin & Kuusisto (2003, 206) maadrittelevat, etta materiaalin tulisi olla kaytannollista ja hel-
posti kaytettavaa. Manuaali onnistuu tassa tavoitteessa, silla se on hyvin yksinkertainen ja
kaytannonlaheinen, seka helposti paivitettava. Tyota tehdessa yksi sisdinen tavoite oli,
ettd manuaali antaisi hyvan ja helposti paivitettavan raamin. Kupias & Peltola myds mai-
nitsevat (2009, 88) materiaalin yksilollistamisesta tehokkuuden lisdéamiseksi. Tassa ni-
menomaan korostuu kehittdmistydna tehty manuaali, silla siina juuri reagoidaan yksikon
omiin tarpeisiin. Koska materiaali itsesséaan koskee neuvonnan molempia tiimeja, niin sita
voidaan ajatella osaamisen kehittamisen tytkaluna, etenkin yleisneuvonnan osalta. Ideaa-
litilanteessa esimerkiksi yleisneuvonnan tydntekija voi tuurata maahanmuuttoneuvonnan

tyontekijda ja saada manuaalin avulla tukea oman osaamisen avuksi. Tulevaisuutta varten
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onkin huomionarvoista pohtia, etta voisiko manuaalin osaksi liittdd Kupiaksen & Peltolan
(2009, 151-165) tarkoittamia tyokaluja. Manuaalin liitteend voisi olla kokonaiskuvan hah-
mottamista helpottavia kaavioita tai esimerkiksi osio, jossa kaydaan lapi usein kysyttyja

kysymyksia.

Palaute neuvonnan yksikolta oli positiviissavytteista ja se antoi ymmartaa materiaalille ol-
leen tarvetta. Jatkokehitysta ajatellen olisi suositeltavaa seurata manuaalin kayttda tule-
vissa perehdytyksissa seké pohtia sen mahdollisia kehityskohtia yhdesséa koko perehdy-
tysprosessin kanssa. Organisaatiotasolla voidaan myds pohtia vastaavan manuaalin hyo-
tyja muiden yksikoiden osalta, esimerkiksi muunlaisissa neuvontatdissa. Manuaalin raken-
netta voidaan hyddyntaé esimerkiksi jonkin toimialan asiakaspalvelussa ja neuvonnassa.
Helsingin kaupungin organisaation eri neuvontayksikot tekevat joissain maarin yhteistyota
ja jarjestavat verkostoitumistapaamisia. Perehdyttaminen ja sen kehittaminen on koko or-
ganisaatiota hyddyttava tekija ja tAman nostaminen keskustelun aiheeksi olisi aina aiheel-
lista.

6.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyon tekeminen oli ammattitaitoa vahvistava ja osaamista kartuttava kokemus.
Aihe ja toimeksiantaja vaihtui kesken prosessin, mika aiheutti aikataulullisia haasteita ja
vaati minulta tekijand kykya muuttaa suunnitelmaa nopeasti. Opinnaytetyon toteuttaminen
kehittamistehtéavana oli motivoiva ja tydelamalahtdinen tapa toteuttaa opinnaytetyd seka

vahvistaa omaa roolia ja osaamista organisaatiossa.

Kehittamistehtavana perehdytysmanuaalin tekoprosessi opetti uutta asiaa omasta organi-
saatiostani ja toimeksiantajasta. Manuaalin tekeminen sujui vaivattomasti ja tehokkaasti
toimenkuvani ohessa. Manuaalin luonteen vuoksi jouduin kaymaan lapi kaikki siina kasi-
teltavat asiat ja samalla sisaistamaan ne. Sisaistaminen vaati kattavaa perehtymista ai-
heeeseen ja perehdytettavaan kokonaisuuteen. Vaikka manuaalin kayttd ei koskenut
omaa toimenkuvaani, vaati sen tekeminen perehtymisté aihepiiriin. Yksityiskohtainen tie-
dollinen perehtyminen auttoi minua arvioimaan teoksen kaytettavyytta uuden tyéntekijan

silmin.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys vahvisti omaa tietotaitoa perehdytyksen osalta ja
antoi uusia nakodkulmia pohdittavaksi, samalla opettaen kehittamistydsta teoriatasolla.
Tyon luonne mahdollisti perehdyttamisen pohtimisen teoreettisella tasolla omassa organi-
saatiossa. Opinnaytetytprosessi myds mahdollisti minun arvioida oman organisaationi pe-

rehdytyskaytantoja ja miettia, etté kuinka voin hyddyntéaa seké kehittaa niita.
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Olen tyytyvainen tekemaani manuaaliin ja koen sen kaytettavyydeltdan hyvaksi myos saa-
maani palautteeseen peilaten. Tavoitteena oli luoda tehokas tyokalu perehdytyksen tueksi
ja koen, etta tassa tavoitteessa onnistuttiin. Kehittdmistehtavan avulla syvensin osaamis-
tani perehdyttamiseen osana hyvaa henkildstohallintaa ja johtamista. Opinnaytetytn teke-
minen Helsingin kaupungille oli mahdollisuus syventda osaamistani seké vahvistaa ase-

maani ja etenemismahdollisuuksiani kyseisessa organisaatiossa.
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Liite 2. Henkilokunnalle esitetty kysely ja sen tulokset

1. Nimi (ei pakollinen)
Vastaajien maara: 5

Etunimi

*kkkk

*kkkk

*kkkk

*kkkk

*kkkk

2. Minkalaista perehdytysmateriaalia kaipaisit tydsi / perehdyttamisen tueksi?
Vastaajien maara: 5

Tietoa talousneuvonnasta (Kaupungin palveluihin liittyvat kysymykset ja vastaukset)
Kaupungin organisaatiosta/muutoksesta

Olisi hyva olla perehtymisohjeet, jossa kasitella&n perehtymista monikanavaisen
neuvonnan eri tydvalineisiin ja tiimin toimintatapoihin.

Toivottavasti perehdytysmateriaali tulee olemaan séhkdinen, jota on helppo paivit-
taa tarvittaessa.

selkea kirjallinen ohjeistus

linkit hel.fi ym sivustoille

koordinoitua, koottua ja ajantasaista tietoa, joka kasittelee yksityiskohtaisesti ja esi-
merkkitapauksien kautta paateemoja, jotka Virka-infossa relevantteja (kts. tilasto)

3. Mitk& ovat mielestasi aiheita, joita perehdyttaessa pitaisi erityisesti korostaa?
Vastaajien maara: 5

Tietoa tydkeinosta , tykaluista ja laitteista varsinkin tekniset asiat.

Genesys, Palautejarjestelmd, chat, Maahanmuuttoneuvonta kanslian sahkdposti.
Oman tiimin ja osaston tehtavien luonnosta

Miten tietoa haetaan kaupungin palveluista, ja mista 16ytyy luottava ja ajankohtainen
tieto.

oikea neuvonta-asenne - autamme asiakkaita tekemaan asioita itse ja [0ytamaan
tietoa itse, emme tee puolesta,

my06s kulttuurineuvonta on tarke&dé "Suomessa edetéén lain mukaan -tyyliin”

asiat (substanssin) oppii tekemalla, jos asenne ja tahtotila on kohdillaan

1) oleskelulupaprosessit

2) poikkihallinnolliset periaatteet

3) ajantasaiset oikeuskaytadnnon periaatteet (esim. voidaanko toimeentuloehdon
kontekstissa ottaa huomioon silpputodista saadut tulot -> saal), jne

4. Onko tyfssa jotain erityisen haastavaa, johon pitaisi kiinnittdéd enemman huomiota pe-
rehdyttaessa?
Vastaajien maara: 5

Asiakaspalvelu liittyvat menetelmat, kulttuurikompetenssi.
Tybssa neuvojana on tarkea asiakaslahteisyys.
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Yleisneuvonnan puolella on hyva huomioida kaksi erilaista neuvontapistettd. Aulan
neuvontatiski, sek& toimistossa tehtava asiakaspalvelu. Kummassakin kysytaan eri
asioita ja asiakkaat ovat erilaisia. Naihin molempiin pitaisi kuitenkin pystya perehty-
maan ja tydskentelemaan niisséa nopeasti vaihean paikkaa saman paivan aikana.
tyotavat pitaisi saada yhtendisemmiksi esim. mill& perusteella sovitaan tapaaminen,
miten pitkalle asiakasta autetaan jne

ei henkilokohtaisesti, mutta tiimin jdsenten, ns kollektiivinen tieto pitaa olla johdon-
mukaista -> enemman koulutuksia (joka toteutuukin IHH:n mydta toivon mukaan)

5. Onko jokin erityinen aihe, joka korostuu neuvonnassa usein?
Vastaajien maara: 5

Maahanmuuttajin oleskeluluvista, Stadin asunnosta tai asumis liittyvat asiat ja, Ty®
ja opiskelu Suomessa.

Oleskelulupa ja kansalaisuus asiat on se aihe joka korostuu meid&n neuvonnassa.
Kaupungin palvelut ja organisaation sisainen neuvonta. Erityista on se, ettd myos
kaupungin muut tydntekijat ottavat usein yhteyttd meidan neuvontaan ja kysyvat jo-
tain. Tahan meilla itselldkin on huono perehtyminen, joten uutta tyontekijad on ollut
vaikea perehdyttaa siihen.

migrin asiat, naista taytyy olla perilla

viranomaisprosessit

6. Onko muita asioita, joita pitaisi erityisesti huomioida?
Vastaajien maara: 4

Miten luottamus asiakkaiden ja esimiesten kanssa voi rakentaa.

Olisi hyva huomioida myds monimutkaiset tydajat, jotka usein herattaa hammas-
tystd uudessa tyontekijassa. Joten perehtyminen eri tydvuoroihin on myés tarkeaa,
koska niissé on erilaiset tyttehtavat arkisin ja viilkonloppuisin.

tiedonkulku yleisneuvonnan kanssa, missa asioissa - myos sisalléllisesti - voisi
tehda enemman yhteistyota?

tydssa, jossa on paljon muuttuvia elementteja, pitéda luoda ilmapiiri, jossa kukaan ei
koe, etta tietaa tarpeeksi ja riittavasti - se ei ole mahdollista. Toisin sanoen, jatkuva
koulutuksen ja tiedon péivityksen tarpeellisuuden korostaminen.
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Liite 3. Perehdytysprosessi, Helsingin kaupunki 2018

perehdytysprosessi

Perehdytys Helsingin kaupungilla

- Viestintd uudesta tydntekijists organisaatiolle
Tyéinte:
- Omat kysymykset, epaselvit asiat

Ennen téihin tuloa: 1 Tydnantaja:
» viikko: - TyBhén kinni paasaminen: kokonaiskuva
Tydnantaja: tydists, tutustuminen tydyhteisssn ja
- TyBsopimuksen allekirjoittaminen organisaatioon
- Perehdytyssuunnitelman laztiminen - Ty@ntekijan osaamisen selvittiminen ja pereh-
- Perehdyttdjien valinta ja valmistelu dytyssuunnitelman tarkentaminen:
- Esimiehen oma ajanhallinta perehdytyksen tavoitteet ja [Shtékohdat
- Kehittymis- j3 uramahdollisuudet - Tyotila ja -vilineet - TyBntekijin rohkaiseminen esittamain
- maahdollinen soveltuvuusarvio: - vhteydenpito tulokkaassen
tulos ja huomiot - Viestintd uudesta tydntekijastd
Tyénhakija: > katso myds esimiehen muistilista - Omat kysymykset, episelvt asiat
- Omat ajatukset, nikemykset, Tydntekifas - Oman oszamisen esiintucminen
potentiaal, osaaminen - TyBsopimuksen allekirjoittaminen - Omien tarpeiden esittiminen
- Tyshéntulotarkastus

. et ac: 1 . Tydnantaja:
- Omat kysymykset, epdsehvit asiat « KUUKAUSI: -Pershdytys suunnitelman mukaan
Tydntekij:

1. palautekeskustelu 2. palautekeskustelu I -.ja.‘.“
(ensimmisen kuukauden aikana): | [ennen koeajan pattymista): iasminen dzoida
i Iapikaynti ja lapikaynti ja -Oman psaamisen esintucminen
yhteinen arviointi perehdytyksen arviointi yhdessi
Tyénantaja: Palaute ja perehdytyksen arviinti, - ¥hteinen keskustelu ja palaute perehtyjin - .
jaseliien asioiden selventami i jimisesta ja toimimisesta tydssi Seuraavina  Tramantajx .
dntekifi : i seka N B o - Perehdytyksen jatkuminen
=3 taja: Palaute ja perehdy n kuukausina /
koeaikana:

tuoreiden ideoiden ja na iimi 5 suunnitelman ja tarpeen mukazn

Gk i iin, tuoreiden
idesiden ja nkemysten huomiciminen. Tyntekija:
ryGntekifi: Palaute ja omien nkemysten - perehtyminen suunniteiman mukaan
esiintuominen, kysymysten esitt3minen, amien ﬁ % - :“‘?'“““ ';:“"F"_ i
” ? - Gmien tarpeiden esittiminen
fden s =N - Oman tehtivan syvillisempi haltuunotto

Jatkossa: Perehdytys jatkuu lapi koko tySuran. Erityisesti tydtehtavien
j2 tyGvapaiden jalkeen on syt ioi

lis3perehdytyksen tarve.
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Liite 4. Perehdytyssuunnitelma, Helsingin kaupunki 2018

Perehdytyssuunnitelma

Perehtyjd:

Esimbes:

Nimetty mentor Gl I

Perehdytettivi avda Perehdytvstaval: Alkataulu | 0K 7
Miten perehdytiin? Pvm
Kuka perehdyttaa?

D tyd

- Tolmenkuva ja perustehtivi

- Tyba tavolte ja tydhdn kohdistovat

- odotukset

- Rooll, vastuat ja tolmintavaltowdet

= Tutustuminen tirkelslin yhteyshenki-

o Tydyhtelsd
o Aslakkaat

o Sidosryhmit

o Yhielstydkumppandt

Tilmi ja lhitysyhte s

- Tilmin tehtivit ja reali organisaatiossa

- Tilmin dsenct ja heidin tehtivinsd

= Tilmin tavat toémia [esim. dimlpalave-
rit, Himin pelisdinndt jne)

Tilat, tySvilineet Ja chjelmat

- Oma tytpiste

- Omat tydwilinest: Pubelimen kiytts,
tietokone jne.

- Tydssl tarvittavat ohjelmat (esimbes
listaa tdhin ja nimedd kallekin objel-
malle perchdyttdjan)

o Sihképost fa Owtook-kalenteri
o Kostl

o Bip

o AHJO

o eRekry jne.

- Muut tilat, kulkureitit o typfwilinest
(kiinteists, sosiaalitilat, wo:t, Bhimmdt
henkiléstéravintolat, vabhimestarit,
talmistotarvikevarasto, ensiapa, ru-
kous- ftaukatilat, koplokoneet, faksit,

| pubelinkoppl, hititilantest [ hualta)

43



Perehdytyssuunnitelma

- Sowellettava virka- ja ydehtosopimus

- Koeaika

- Palkan mifriytyminen |a palkanmaksu

- Tydaika, tydajan seuranta, tawat

- Palsszolot fa nlistd llmalttaminen

- Loma-asiat

- Henklléstopalvelwt fa -edut

= Tydterveyshuoolto

- Lucttamusmichet

- Tydatekijin welvalllsuudet (huoolelli-
suus, lofalitestt, tydturvallisuns, kilpal-
levan tolminnan kiefto, ammatti- fa Hi-
kesalaiswulsien fmalsulelto)

Muut henkilistasia

- Osaamisen kehittiminen ja koulutas-
mahdollisuudet, koulutashakemus

- Kehityskeskustehs|drjestelmd

- Sisiinen tedotus [intrat, intrajen wutl-
st me)

- Henkiléstikerho

Tydsuojelu

- Tydpalkan ja tydtehtivin vaara- ja
kuormitustekijit

- Turvallisueshavainnoista [imalttam|-
nen

- Talminta gyStapaturman sattwessa

- Talminta poikkeustilanteiesa (esim.
tuli pala)

- Epdaslallisen kohtelun Ja syrjinndn nal-
latoleranss

Organlsatio

Helsingin kaupunkl - mitd on olla thisss
kaupungilla

- Kaspunkiorganisaato

- Pidtiksenteko kaupungilla

- Strategia, arvot, vislo jne.

Tolmiala/likelaitos - mitd on olla Lk

Eyselsella teimialalla Helsingin kaupun-

gls=

- Talmiala ozana kawpunkiorganisaatiots

- Talmialan perustehtivd, strategia, kes-
kelsimmit prosessit, tuotteet ja palve-
lut, ajankohtaiset hankkeet, aloumen-
rannan aakkoset budjetoinnista searan-
taan
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Hel

Perehdytyssuunnitelma

- Talmialan organisaatio: osastot ja nii-
den tehtivit

- Talmialan henkildkunta: keitd talossa
tyliskenteles

Teolimiala Koko nalsuutena

Jos henkild el ole alemmin tySskennellyt

tedmialalla:

- Talmialakohtabsis asiolta (esim. kes-
keinen laln=kddintd, toimialan erityis-
plirteet ja yhteyshenkdldt, keskeisim-
mit ajankohtaiset aslat).

Samalta tolmlalalts talevan kanssa:
- Kertaus, tiesd tydssi tarvittawat perus-
asiat ja "meidin mpamme talmia®.

Tulokyzelyyn vastaaminen
- Kaupungin palvelukseen tulevat henkd-
lie tiyttivit tubokyselyn

Eslmibe s semaan tuleville lsdlsd seu-

raaval askat:

- Esimichen rooli, vastuut |a welvolllsu-
det, tolmivaltuudet

- Esimbehen ABC

= Kaupunginkansian ja tolmialan esi-
mieskoulutukset esimerkliesi Start
esimiestybhdn
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