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Taman opinndytetyon tarkoituksena oli kehittdd Poliisiammattikorkeakoulun perehdy-
tysprosessia hyodyntamalla digitaalisia valineitd perehdyttdmisen toteuttamisessa. Ta-
voitteena oli kartoittaa kehittdmiskohteet ja kehittdd esimiestoimintaa tukevia perehdyt-
tdmistapoja. Tavoitteena oli myo6s luoda perehdyttdmisen seurantamalli prosessin jatku-
van parantamisen mahdollistamiseksi. Opinndytetyd toteutettiin toiminnallisena kehit-
tdmistyOné ja menetelmind kaytettiin dokumenttianalyysia, havainnointia, haastatteluja,
benchmarkingia seké yhteisollista kehittdmista.

Lahtotilanteen alkukartoitus tehtiin henkildstéhallinnossa havainnoimalla perehdytta-
mistoimintaa sekd analysoimalla perehdytyssuunnitelmia. My®os joitakin perehdyttéjia ja
tulokkaita haastateltiin kokonaiskuvan tarkentamiseksi. Varsinaiset kehittdmiskohteet
valikoituivat esimiesten haastattelujen perusteella. Esimiesten mukaan ongelmia ilmeni
yleisemmin perehdytyksen suunnittelemattomuudesta, tason vaihtelusta seka aikataulun
kiireellisyydestd johtuen. Organisaation vertailuanalyysi eli benchmarking toteutettiin
padasiallisesti Verohallinnossa heidan perehdyttamismenetelmiinsa, tydhdnopastukseen
seka perehdytyksen seurantaan.

Kehittamistyon tuloksena syntyi perehdyttamisprosessi, joka lahtee liikkeelle rekrytoin-
tipaatoksen jalkeen esimiehen alkutoimista uuden henkilén vastaanottamiseksi, itse pe-
rehdyttdmisen ja tyonopastuksen suunnittelusta toteuttamiseen, paattyen lopulta pereh-
dyttamisen palautekeskusteluun ja arviointikyselyyn. Intranet-sivustoja ja moodle-
oppimisympaéristda hyodynnettiin perehdytyssuunnitelman ja -ohjeistuksen yll&pitoalus-
toina. Perehdyttamisprosessin kehittamistydkaluksi laadittiin séhkdinen perehdytyspa-
lautelomake.

Asiasanat: perehdyttdminen, tyénopastus, tydssdoppiminen, henkiléstéhallinto



ABSTRACT
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The purpose of this thesis was to develop orientation process in The Police University
College by adding digital tools to the orientation process. The aim was to determine the
development targets and to develop orientation methods that support supervisory activi-
ties. The goal was also to create an orientation monitoring model to enable continuous
improvement of the process. The thesis was implemented as a functional development
work and the methods used were documentary analysis, observation, interviews,
benchmarking and collaborative development.

Initial data was collected by analyzing orientation plans and observing the process.
Some mentors and newcomers were also interviewed for source data. The targets of
developing process were specified by theme interviews with supervisors. According to
supervisors, problems appeared more commonly due to unplanned orientation, level
variation, and the urgency of the schedule. Benchmarking was carried out mainly in the
Tax Administration for their induction procedure, the work guidance and evaluation of
orientation.

The result of the thesis was the orientation process, which begins with the planning of
orientation and guidance, and finally ends with the feedback discussion and the assess-
ment questionnaire. Intranet sites and the Moodle learning environment were utilized as
platforms for the orientation plan and guidance. An electronic feedback form was creat-
ed to enable continuous improvement.

Key words: orientation, work guidance, learning at work, human resources
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1 JOHDANTO

1.1. Tutkimuksen tausta

Henkil6std on organisaation tarkein voimavara. Organisaatio hankkii uutta resurssia ja
osaamista rekrytoimalla tai hyodynt&é sisdisia resursseja henkilokierron avulla. IIman
perehdyttamisté ei kuitenkaan voida saavuttaa taytta tyopanosta uusiin tehtaviin tuleval-
ta henkil6lta. Perehdyttdminen on keskeinen osa uuden henkilon kehittdmista. Perehdyt-
tdmista tarvitaan myos palvelussuhteen aikana tyontekijan siirtyessa uusiin tehtaviin tai

palatessa pitkilta virkavapailta.

Esimiehet vastaavat perehdyttamisesta ja sen liséksi heidan tulee huolehtia palvelussuh-
teen aloittamiseen liittyvistd muista asioista. Perehdyttdmisen toteuttamista voidaan
delegoida perehdyttgjille ja parhaimmillaan koko tydyhteiso osallistuu uuden tyonteki-
jan sisaanajoon. Taméa edellyttdd esimieheltd tiedottamista niin omalle tydyhteisolle
kuin muille organisaation sisaisille toimijoille, joiden tehtaviin tulokkaan saapuminen
vaikuttaa. Aina palvelussuhteeseen liittyvéan viestinnan hallitsemiseen ei ole kiinnitetty
riittdvasti huomiota. Jos viesti organisaatiossa ei kulje, se aiheuttaa pahimmillaan mo-

nenlaista ongelmaa alkaen tietokoneen ja puhelimen hankinnasta tehtavavastuisiin asti.

Perehdyttdmisestd huolehtiminen on siis tarke&d monesta syystd. Perehdyttdminen vai-
kuttaa tyontekijan kokemaan tyotyytyvaisyyteen, joka voi ndkya organisaation menes-
tyksessa ja liikevaihdossa. Johtamisndkokulmasta tarkasteltuna organisaatiossa on hyo-
dyllistd pitaa kiinni osaavista, yritykselle arvokkaista tyontekijoistd kehittamalla tiedon
jakamiselle myonteistd tyokulttuuria. Zalesnan tutkimuksessa (2014, 348) tulokkaiden
perehdyttamisjarjestelyt osoittautuivat keskeiseksi tekijaksi pienten ja keskisuurten yri-
tysten henkisen padoman kehitykselle. Sen lisaksi puutteellinen perehdyttamisprosessi
aiheuttaa suurimman osan tyotehoon liittyvistd ongelmista. Téllaisia ongelmia ovat esi-
merkiksi luottamuspula tydyhteisossd, ammatillisuuden puute ja ei-toivotut poissaolot.
Tutkimuksen mukaan ndmé& ongelmat ovat valtettdvissd asianmukaisesti toteutetulla
perehdyttdmisohjelmalla. (Arachchige 2014, 14.)

Laadullisesti vaihtelevan perehdyttdmiskokemuksen eliminoimiseksi tulisi perehdytta-

minen Kuvata prosessina ja ohjeistaa vaihe vaiheelta. Merkittdvéa prosessin laadunvar-
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mistuksen osa on arviointi. Vain pyytdamalla palautetta prosessista, voidaan varmistua

sen onnistumisesta ja kehittymisesté.

Uuden tyontekijan huolellisella perehdyttamisella varmistetaan, ettd tyontekija oppii
tuntemaan tyotehtévansa ja tydéhonsa liittyvien odotusten lisaksi tyopaikkansa toiminta-
tavat sekd ihmiset. Hyvin hoidettu perehdyttdminen lyhent&a tyon oppimiseen tarvitta-
vaa aikaa. Sen liséksi perehdyttdminen luo pohjan tyontekijan osaamisen kehittdmiselle.
Henkilon aloittaessa tydssd, hanen osaamisensa tulisi saada mahdollisimman nopeasti ja
tehokkaasti kayttoon. Myods vanhan tyontekijan osaaminen kaipaa paivittdmista tehtavi-
en muuttuessa ja hénet tulee perehdyttdd uusiin toimintamalleihin. Perehdyttdminen ei
koske vain uusia tyontekijoitd, vaan myos kauan organisaatiossa olleita sekd pidemmilta
poissaoloilta palaavia tyontekijoita. Perehdytys on siten merkittdva osa organisaation

osaamisen kehittdmista.

Perehdytysta voidaan ajatella sisaisend palveluna, jota henkilostohallinto suunnittelee ja
koordinoi ja jonka kéytdnnon toteuttamisesta esimiehet vastaavat. Perehdyttdmisen voi-
vat hoitaa esimiehet itse tai erikseen maaratty perehdyttdja. Perehdyttamiseen osallistuu
usein enemman tai vdhemman koko l&hitydyhteisd, mutta esimiehet kantavat vastuun
uuden tyontekijan perehdyttdamisestd. Tassa kehittdmistyossa pyritddn lisddmaan esi-
miesten tukea onnistuneen perehdyttdmisen toteuttamiseksi. Vahintdan yhta tarkedssa
roolissa ovat perehdyttdjat, jotka toimivat yleensa esimiesten osoittamina tehtavassaan.
Perehdytys pohjautuu kulloinkin perehdyttdmisesta vastaavan henkilon osaamiseen,
motivaatioon perehdytyksen suhteen ja perehdytykseen kaytettavissa olevaan aikaan.

Poliisiammattikorkeakoulun henkildstosuunnitelmassa todetaan, ettd toimintaymparis-
ton jatkuvasti muuttuessa osaamisen kehittdmiselld pyritddn tyon vaatimusten ja henki-
|6ston osaamisen tasapainoon. Organisaation prosessit ja vahvistetut toimintamallit luo-
vat puitteet henkiloston osaamisen kehittdmiselle. Suunnitelmassa korostetaan henkilds-
ton oma-aloitteista tietotaidon kehittdmistd, tietoteknisen osaamisen ja uusien opetus-
menetelmien tehokkaampaa hyddyntdmistd. Yhdeksi henkiloston osaamisen kehittami-
sen toimenpiteeksi suunnitelmassa on mainittu perehdyttdmissuunnitelman pdivittami-

nen. (Polamkin henkildstosuunnitelma 2016 -2020).

Muutokset tyoeldmassa ovat jatkuva ilmio ja kdytssé oleva perehdyttamissuunnitelma
ja erityisesti uudelle tydntekijélle suunnattu opas, vanhentuu tiedoiltaan nopeasti. Hen-
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kilovaihdokset, organisaatiomuutokset ja tietojarjestelmien uusimiset aiheuttavat alati
paivitystarpeita. Sen lisdksi on aika ajoin syyté tarkastella, ovatko ndistd muutoksista
johtuen organisaation prosessit edelleen toimivia. Yhten&d muutoksena on myds valtion-
hallinnossa vauhdilla etenevé digitalisaatio. Se huomioiden, tulisi perehdyttdmisessé
hyodyntééd uusia osaamisen kehittdmisen tapoja, kuten verkko-oppimista ja mobiiliso-
velluksia. T&ssé opinnédytetydssa pééapaino talla osa-alueella on liséta erityisesti verkko-
oppimisympaériston laajempaa hyodyntdmisté perehdyttdmisessa.

Tarkeimpéna impulssina perehdytysprosessin kehittamiselle oli, ettd perehdytysprosessi
on toiminut eri esimiesten toimesta vaihtelevasti. Toimiessani henkilostohallinnon asi-
antuntijatehtdvassg, olen havainnut, ettd uudet tyontekijat ovat paéasseet tyohonsa kasiksi
melko hyvin, mutta tukipalvelutehtévisséa tydskenteleville puutteellinen perehdyttami-
nen nayttaytyy silti liilan usein merkittdvana lisakuormituksena henkilékohtaisen neu-
vonnan ja tuen tarpeen lisdéntyessa. Tukipalvelutehtavissd on yhd vdhemman resursseja
kaytettdvissa ja niitakin resursseja on tarve kohdentaa yhd enemmaén toiminnan suunnit-
teluun ja kehittdmiseen, joten tdma on yksi ndkokulma perehdyttamistoiminnan paran-

tamiseen.

Toiseksi, tyontekijdoppaan tiedot ovat vanhentuneet ja se tulisi pikimmiten paivittaa
ajan tasalle. Tyontekijaopas sisaltdd monenlaista tarpeellista tietoa uudelle tyontekijalle,
mutta samanaikaisesti sen tietosisélto edellyttaa jatkuvaa yllapitoa, jota ei ole priorisoi-
tu. Yllapidon resurssit kohdentuvat intranettietojen pdivittdmiseen eika péallekkaista
ty6té ole jarkevad, saati mahdollistakaan tehda.

Kolmas ongelma liittyy perehdyttdmisprosessin prosessuaaliseen laadunvarmistukseen.
Perehdyttdmisprosessi on kuvattu erilaisten toimintaohjeiden ja perehdyttdmissuunni-
telmalomakkeen avulla, mutta varsinaista prosessikaaviota ei ole laadittu. Sen liséksi
perehdyttamisen toteutumista ei systemaattisesti seurata eika arvioida eika siita ole ta-
h&n mennessa pyydetty palautetta. Naiden k&ytanndssé havaittujen ongelmien kautta

muotoutuivat tdman kehittdmistyon tavoitteet ja tarkoitus, jotka esitelldén seuraavaksi.



1.2. Tutkimuksen tavoite ja tarkoitus

Taman opinndytetyon tarkoituksena on kehittdd Poliisiammattikorkeakoulun perehdy-
tysprosessia seké hyodyntdd uusia digitaalisia tapoja perehdyttdmisen eri vaiheiden to-
teuttamiseen. Tyon tavoitteena on Poliisiammattikorkeakoulun perehdyttdmisen nykyti-
lanteen ja kehittdmiskohteiden kartoitus sekd uusien, esimiestoimintaa tukevien pereh-
dyttamistapojen kehittdminen ja testaaminen kdytannossa. Tavoitteena on myos luoda

perehdyttamisen seurantamalli prosessin jatkuvan parantamisen mahdollistamiseksi.

1.3. Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon rakenne noudattelee yleistd jasentelymallia: alkuosa muodostuu kansi-
lehdestd, suomen- ja englanninkielisesta tiivistelmasta seké& siséllysluettelosta. Johdan-
toluvussa esitelldan tutkimusasetelma, joka pitda sisélldén tyon taustoituksen, tavoitteet
sekd opinndytetydn rakenteen kuvauksen. Tyon teoreettinen viitekehys esitelldan lu-
vuissa kaksi ja kolme. Se muodostuu perehdyttamiseen, yksilon ja yhteisollisen oppimi-
seen ja osaamiseen sekd osaamisen kehittamiseen kytkeytyvista tutkimuksista ja kirjalli-

suusaineistoista.

Teoreettisen viitekehyksen jalkeen kuvataan kehittdmistyon osuus. Kuvaus aloitetaan
kohdeorganisaation esittelylld. Sen jalkeen kaydaan lapi kéytettdvat menetelmét perus-
teluineen seké& kehittdmistyon toteutus. Kehittdmistyon tulokset esitell&&n luvussa viisi.
Pohdintaosuudessa (luku 6) tarkastellaan kehittamistyon onnistumista kokonaisuutena,
tavoitteiden saavuttamista sekd tulosten hyddyntamisestd. Liséksi luvussa pohditaan

perehdyttamiseen liittyvia jatkokehitysideoita.
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2 PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMISEN VIITEKEHYS

2.1. Perehdyttdminen

Perehdyttdminen on laaja ylakasite, joka siséltdd kaikki ne toimenpiteet, jotka auttavat
tyontekijad tutustumaan uuteen tyopaikkaansa, tyotehtdvadnsa ja tyotovereihin. Naita
toimenpiteitd kutsutaan usein yleis- tai alkuperehdyttamiseksi. Sen liséksi perehdyttami-
seen sisaltyy tyonopastus, joka kytkeytyy varsinaiseen tyon tekemiseen. Tamé jako il-
menee kuvasta 1. (Ahokas & Mékeldinen 2013, 1.)

Perehdyttaminen Tyonopastus

“Talo tutuksi®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

KUVA 1. Perehdyttdminen ja tydnopastus (Ahokas & Makelédinen 2013).

Tyoturvallisuuslaissa perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyontekijoiden opastusta tyotehta-
viin. Perehdyttdminen perustuu lakiin ja s&adoksiin uuden henkilon perehdyttdmisesta ja

tyohon ohjauksesta (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002).

Perehdyttdmista ovat kaikki ne toimenpiteet, jotka auttavat tyontekijaa tutustumaan uu-
teen tyopaikkaansa, tyotehtdvaansa ja tyotovereihin. Perehdyttamisen ja tydnopastuksen
valista eroa on hankala méaaritella eiké sita kaikissa tilanteissa ole tarpeenkaan erotella.
Perehdyttdminen kasitteena on laajempi, joka voi siséltdd myds tydhon opastuksen. Se,
missa vaiheessa perehdyttamiseen kytkeytyvd ty6hon opastus paattyy ja tyontekijan
oppiminen liittyykin palvelussuhteen aikaiseen osaamisen kehittdmiseen, on myds mie-
lenkiintoinen méarittelyn aihe. Myo6s palvelussuhteen aikaisesta uuden oppimisesta ja
ammatillisen osaamisen kehittdmisesta voidaan puhua perehdyttdmisend. Kysymys lie-

nee oppimisen tasosta.
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Perehdytyksen perustan muodostavat tydsuhteen alkuun liittyvat kdytannon asiat, kuten
kulku- ja pyséakointiluvat, sosiaalinen perehdyttdminen, kuten tydtoverien esittely seka
organisaation pelisdantdjen kuvaaminen: organisaation arvot, strategiat, ohjesaannot ja
organisaatiohierarkia. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Perehdyttdmista tarkastellaan usein pintapuolisesti ainoastaan tapahtumana, jossa tyo-
hon liittyvat kaytdnnon asiat kdydaan l&pi perehdyttdmisen muistilistan avulla (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36). Perehdyttdmisen perustavoite onkin auttaa uusia tyéntekijoitd mah-
dollisimman pian tulemaan yhteison toimiviksi jaseniksi: tassa ydintavoitteessa yhdis-
tyvét yksilon oppiminen, tyon hallinta ja tydyhteisoon sosiaalistuminen. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 46.)

Perehdyttdminen on osa yksilon ja yhteison osaamisen kehittamista (kuva 2). Sité teh-
daan jo rekrytointivaiheessa ja paapaino perehdyttamisestd toteutetaan palvelussuhteen
alussa. Niin perehdyttdmiseen kuin yksilon tydssé oppimiseen liittyy olennaisesti myos
yhteisollinen oppiminen, joka edellyttaa tiedon ja osaamisen jakamista. Huomionarvois-
ta on, ettd osaamisen kehittdminen perehtymaélld, tyéssa oppien ja osaamista jakaen jat-
kuu koko palvelussuhteen ajan. Aina ura ei etene vertikaalisesti ylospéin, vaan usein
tyotehtavat laajenevat ja syvenevét horisontaalisesti. Organisaation ja yksilon tavoitteet
tulee yhteensovittaa ja ndin hyddyntaa tehokkaammin organisaation osaamispadomaa.
(Puhakka ym. 2011.)

® Yksilon ¢ Organisaation
osaamistarpeet osaamistarpeet

Perehdytys  Rekrytointi

Osaamisen
— % oppiminer jakaminen

* Yhteisollinen
oppiminen

e Yksilon
oppiminen

KUVA 2. Yksilon ja yhteison osaamisen kehittdminen. (Puhakka ym. 2011, muokattu).
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Kuvaan 3 on yhdistetty uudella tavalla edelld kerrottu perehdyttdmisen ja tyonopastuk-
sen seké yksilon yhteisollisen oppimisen suhde. Tulokkaan aloittaessa organisaatiossa,
alkaa perehdyttdminen. Perehdyttamisen aikana uusi tyontekijé reflektoi perehdytykses-
sé annettua tietoa aikaisempaan tietoonsa ja kokemuksiinsa. Perehdyttdmisen jatkuessa
tyonopastuksen osuus kasvaa. TyOnopastus on tiiviisti vuorovaikutteista tydyhteison
kanssa, jolloin oppiminen on laajempaa suuntautuen uuden tyontekijan lisdksi koko

tydyhteisdon tai jopa organisaatioon.

Yksilon oppiminen

Osaamisen
jakaminen

Yhteisollinen oppiminen

KUVA 3. Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen suhde oppimiseen tydyhteisossé.

Kokonaisvaltaisesti ajateltuna perehdyttaminen siis siséltdd myos syvallisemman strate-
gisen puolensa vuorovaikutuksellisena tapahtumana, jossa organisaation strategia auttaa
tulokasta ymmartdmaéan toiminnan ja sen tavoitteet ja on valmiina ottamaan vastaan
tulokkaan aktiivisena toimijana. Perehdyttdminen on olennainen osa johtamista (Kjelin
& Kuusisto 2003, 49.)

Perinteinen, séilyttavd perehdyttdminen n&hdaan ajallisesti rajattuna toimintana ja sen
yhteydet, vaikutus ja tavoitteet on rajattu tyon aloittamiseen ja organisaation toiminta-
mallien omaksumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 47.) Organisaatioissa tulee kuitenkin
tarpeita hyodyntaa henkildston osaamista laajasti eri tehtavissa. Myos yrityksessa tapah-
tuvat muutokset vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa ihminen joutuu
sopeutumaan uuteen tilanteeseen. Mydnteisetkin muutokset voivat aiheuttaa suurta hen-
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kistd kuormittumista. Pitempaan tydssa olleetkin tarvitsevat opetusta ja tukea uudessa ti-
lanteessa tai uusiin tehtaviin siirtyessaan. Perehdytys ja opastus helpottavat ja joudutta-
vat tyotd, ja ne ovat tarked osa henkildston kehittdmista. Kyseessé on jatkuva prosessi,
jota kehitetddn henkiloston ja tydpaikan tarpeiden mukaan. (Ahokas & Makeldinen
2013). Perehdyttdminen on systemaattinen osa organisaation toimintatapoja tukevaa

osaamisen kehittamista. (Sisaasiainministerion henkilostostrategia 2013-2017, 6)

2.2. Perehdyttamisen kehittdminen

Perehdyttdmista pitadd kehittdd, se on yksi organisaation perusprosesseista. Hyvaan pe-
rehdyttdmiseen ei valttaméatta kulu sen enempéa aikaa kuin huonoonkaan. Kun tarkastel-
laan organisaation rakenteita, prosesseja ja perehdyttamisen vuorovaikutusefektid, voi-
daan hyvin yksinkertaisillakin kehittavilla toimenpiteilld saada mahdollisimman suurta
hyotya perehdyttamisestd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45.)

Organisaation toimintakaytanttjen kehittdmiseen tarvitaan visio, motivaatiota ja resurs-
seja sekd paljon aikaa. Haasteena kehittdmisty®ssa on, ettd se tapahtuu yleensa normaa-
lien tyGprosessien yhteydessa eikd toimintakdytantdjen innovointia ja oppimisen organi-
sointia edellyttavia resursseja kyeta riittavasti keskittdamaan kehittdmiseen. Organisato-
rista ja toiminnallista lilkkumatilaa ei hevin 16ydy, koska sita pidetdan ylimaardisena

resurssina. (Jarvinen ym. 2000, 216.)

Kollektiivisen oppimisen menetelmid hyddynnetdén uusien toimintatapojen muutospro-
sessissa. Prosessi vie aikaa ja sisaltdd monia kriittisia vaiheita. Téallaisia ovat: kehitta-
mistarpeiden méérittely, kehittdmistyén organisointi ja resursointi, keskeisten tahojen ja
ryhmien mobilisointi mukaan kehitystyohon, tulosten ja prosessin etenemisen seuranta
ja arviointi, muutoksen hallintaa palvelevien mallien, tydkalujen ja menetelmien kehit-
tely sek& kehittdmiskokemusten jakaminen. Eri vaiheissa on tarpeen kayttda useita eri-
laisia menetelmid ja menetelmallisia ratkaisuja. Lisaksi on syyta kehittdd toimintamalli

pitk&jénteisen kehitystyon jatkuvuuden turvaamiseksi. (Jarvinen ym. 2000, 216.)
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2.2.1 Verkkopohjaiset oppimisymparistot

Oppimisymparistdt muodostuvat ymparistostd, erilaisista oppijoista ja opettajista, erilai-
sista oppimisteorioista ja toimintamenetelmistd seka kaytettavissa olevista teknisista
valineistd ja niiden kayttotavoista. Merkittavia oppimiseen liittyvida kontekstuaalisia
seikkoja ovat asenteet ja oppimisilmapiiri. NyKkyisin digitaaliset oppimisymparistot
muovaavat omalla tavallaan opetuksen toimintatapoja. Oppimiseen sindnsa ei tarvita
erityisid tiloja tai valineitd. Teknologistuvan oppimisen yhteydessd puhutaan usein
avoimesta oppimisesta, vaikka sita se ei valttamétta ole. Kaikilla ei ole mahdollisuutta

tietokoneyhteyksiin. (Tampereen yliopiston tdydennyskoulutus 2005.)

Teknisten valineiden kaytto ei ole ehtona oppimisen avoimuudelle. Oppimisen voidaan
katsoa olevan suljettua, jos kaikki opetukselliset asiat on paatetty, ilman ettéd opiskelijal-
la on mahdollisuus vaikuttaa niithin. Avoimena oppimisjarjestelmané pidetaan sellaista,
jossa opiskelija on osallistuvana toimijana, vastuullisensa vaikuttajana, siten etté tarvit-
taessa han myds saa tarvitsemaansa tietoa tai ohjausta. Muutos etenee yha enemmaén
oppijoiden yksildllisten tarpeiden huomioimisen suuntaan. (Tampereen yliopiston tay-
dennyskoulutus 2005.)

Helsingin yliopiston opettajankoulutuslaitoksen professori Kristiina Kumpulainen ja
tutkija Anna Mikkola avaavat artikkelissaan digitalisoituvan yhteiskunnan muutosta ja
sen tuomia vaikutuksia opetus- ja oppimisprosessin. Digitaalisella teknologialla ja sii-
hen liittyvilla medioilla on omat merkittavat vaikutuksensa. Taman seurauksena oppi-
misen uudistuvien tiedollisten prosessien liséksi digitaalisuus lisdéd myds uusia vuoro-

vaikutuksellisia opetuskéytantoja. (Kuusikorpi 2015, 3.)

Verkkopohjaisilla oppimisympéristoill& tarkoitetaan opiskelun teknisia resursseja ja
erilaisten tietokantojen muodostamaa kokonaisuutta: informaatioverkkoja seka vuoro-
vaikutuskanavia. (Pantzar 2001, 109; Kangaslampi 2001, 48.) Verkko-
oppimisympaérist0issé tavoitteena on sitouttaa ja motivoida kayttdja itsendiseen opiske-
luun. Verkossa tapahtuvan koulutuksen strategiana on tukea ja seurata oppijan edisty-
mistd ilman kohtuutonta tyomaaraé koulutuksen toteuttajalle ja organisaatiolle. (Mayra
2001, 33.)
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2.2.2 Verkko-oppimisymparistot Poliisiammattikorkeakoulussa

Verkko-opetus on jaettu Poliisiammattikorkeakoulussa ohjattuun verkko-opetukseen,
itseopiskeluun verkossa seka sulautuvaan oppimiseen ja opetukseen. Liséksi on maari-
telty, mika ei ole verkko-opetusta: Kun verkkoympaéristod, esimerkiksi Moodlea, kéyte-
tdan ladhiopetuksen materiaalin jakamiseen, kyseessé ei ole verkko-opetus. Verkossa ei

silloin tapahdu ohjausta eika vuorovaikutusta.

Ohjatussa verkko-opetuksessa opetus perustuu opettajan ja opiskelijoiden yhteisolliseen
tyoskentelyyn digitaalisten tyovélineiden avulla. Itseopiskelu verkossa tapahtuu verkos-
sa olevien aineistojen ja ohjeiden avulla. Opiskelija tekee tehtdvat itsendisesti ja saa
palautetta verkossa. Sulautuva oppiminen siséltdd useita opetusmuotoja. Tydskentely
tapahtuu monimuotoisesti niin 1ahi- kuin verkko-opintoina, itsendisesti, parityoskente-
lynd, ryhmdssé tai suurryhmassé. Sulautuvaan opetukseen siséltyy vuorovaikutusta la-

hiopetustilanteissa ja tydskentelya verkkoymparistdssa. (Viitanen 2018, 6 - 9.)

Poliisiammattikorkeakoulussa on kéyt0ssa useita sahkoisia oppimisympéristoja. Keskei-
sin niist4 on oppilaitosverkon OV-Moodle. Oheisesta kuvasta 4, selvidd muita k&ytossa

olevia ohjelmia, joita voidaan kayttaa oppimiseen.

Skype for Office 365
Business
Adabe
Connect (AC)
Wilma Urkund
OV-Moodle
Planet eStream moodle.polamk.ﬂ
(Tuubi)- Sahkoinen tiedonhaku
videonjakopalvelu (kirjaston palvelut,

internet jne.)

TUVE-Moodle Sosiaalinen media ja

_sa!a;ss_?l P!dﬂéﬂz:l_"fil muut verkon tydkalut
aineistoille ja tehtaville (YouTube, blogit jne.)
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KUVA 4. Oppilaitosverkon séhkdiset oppimisymparistot. (Viitanen 2018, 12).

2.3. Oppiminen perehdytyksessa

Oppiminen on jatkuva, syklisesti etenevd, vuorovaikutteinen prosessi, joka pohjautuu
oppijan analysoituihin kokemuksiin. Niistd syntyy uutta sovellettavaa tietoa ja koke-
muksia, jotka taas reflektoidaan. Oppiminen siséltaa prosessin lisdksi oppimisen tulok-
set ja muutoksen oppijan tiedoissa ja taidoissa seka arvoissa ja asenteissa. Oppimispro-
sessi tapahtuu péén siséisesti, ajattelun kehittymisen kautta ja tdméan prosessin avulla
syntynyt muutos voi n&kyd asenteissa ja toiminnassa vasta paljon myohem-
min. Oppimisprosessit voivat olla sosiaalisia (vuorovaikutus, osallistuminen), reflektii-
visia (oivaltaminen, ongelmanratkaisu), kognitiivisia (ymmartaminen, muistaminen) ja

operationaalisia (toiminta, tekeminen) prosesseja. (Poikela 2005, 30.)

Oppimista on tutkittu paljon ja siitd on Kirjoitettu lukuisia teorioita. Oppimispsykologi-
assa keskeisimpia tutkimusperinteitd edustavat behavioristinen ja konstruktivistinen
oppimisteoria (Jarvinen ym. 2002, 81). Tdssa opinndytetyon teoriaosuudessa tarkastel-
laan oppimista kokemuksellisen oppimisen nédkokulmasta, jossa tyontekija voi reflek-
toida perehdyttdmisessé ja tyonopastuksessa saamaansa tietoa aikaisempaan osaami-

sSeensa.

Oppimisen vuorovaikutteisuus syntyy yksilon ja ympariston vélisesta yhteistyosta. Op-
pijoiden késitysten pysyvyys ja/tai toiminnasta aiheutuvat muutokset syntyvat yksilon
persoonallisuuden ja ulkoisten tekijoiden vélisena interaktiona, vuorovaikutukse-
na. Oppimisen yksil6llisyys ei siis tarkoita sen sosiaalisen ulottuvuuden unohtamista.

(Tampereen yliopiston tdydennyskoulutus 2005.)

2.3.1 YKksilon oppiminen

Yksilon oppimisprosessi syntyy kokemuksen ja sen reflektoinnin kautta, kuten Kolben
kokemuksellisen oppimisen sykli osoittaa kuvassa 5. Reflektointi jasentdd kokemuksen
tai synnyttd4 uuden kokemuksen, jossa vanhoja tietorakenteita purkautuu ja uusia muo-
dostuu. (Poikela 2005, 25.)
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Konkreettinen
kokemus

Reflektiivinen

Aktiivinen toiminta L
havainnointi

Abstrakti
kasitteellistaminen

KUVA 5. Kolben kokemuksellinen ja reflektiivinen oppiminen. (Poikela 2005, 25).

Tuomi & Sumkin (2012) jakaa jokaiselle tarpeellisen osaamisen substanssiosaamiseen
ja metaosaamiseen. Substanssiosaaminen eli tehtdvakohtainen osaaminen mahdollistaa
tyotehtavien suorittamisen. TyoOntekija tarvitsee kuitenkin myGs ymmarrysta siita, miten
organisaation strategia vaikuttaa omaan tyéhon. Tdman metaosaamisen avulla tyonteki-
ja kykenee tekemaén arkitydssa tarvittavia valintoja, jotka liittyvat tyon laatuun, asia-
kaspalveluun tai Kiiretilanteen priorisointiin. Metaosaaminen vaikuttaa myos henkilén
oman osaamisen vahvistamiseen ja asioiden eteenpdin viemiseen strategian mukaisesti.
(Tuomi & Sumkin 2012, 53-54.)

2.3.2 Yhteisollinen oppiminen

Organisationaalinen oppiminen on yksilon, ryhmén ja organisaation vélinen dynaami-
nen prosessi. Dynaamisuus syntyy uuden oppimisesta ja opitun hyddyntamisesta yksi-
I6iden valilla, ryhmissa tai tiimeissa. (Jarvinen ym. 2000, 111.) Tydyhteisossa kehittyva
ryhméaosaaminen voi olla paljon enemman kuin yksildiden erillinen osaaminen. Ryh-
massé tapahtuvan yhteistyon kautta voidaan kehittaa sellaisia ideoita, joita yksin ei pys-
tyttéisi tuottamaan. (Tuomi 2012, 51.)

Organisaation oppiminen koostuu yksiléiden oppimisesta, mutta edellyttdd yhdessa toi-
mimista ja osaamisen yhdistamistd. Organisaation oppiminen on kykya liittda yksiloi-
den oppiminen yhteen yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Organisaation oppimisen
osat ovat: oppiminen ja kokemus, opitun arviointi, opitun muuttaminen abstraktiksi
malliksi ja timan mallin tai kokemuksen soveltaminen uudessa tilanteessa. (Kauhanen
2009, 159.)
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Yksiloiden ja tydyhteison valilla jaettuihin toimintaprosesseihin muodostuu intuitiota eli
tiedostamatonta tietoa. Kun toiminnan tietoisia elementtejd kartoitetaan, alkaa intuition
tulkinta. Tulkinnat voivat siséltéa ristiriitoja, joita pyritdan ratkaisemaan ryhmaétasolla
kaikkien yhteisesti hyvdaksymaan muotoon. Yhteinen tulkinta intuitiosta muuntuu orga-
nisaation ominaisuudeksi ja omaisuudeksi. Kaytantdjen vakiintuminen tuottaa institu-
tionaalisia rakenteita, kuten strategioita, rutiineja ja muita formaalisia puitteita, jotka
ohjaavat yksildiden organisationaalista kayttaytymistd. Rutiinit tukevat aluksi oppimis-

ta, mutta estévat sitd, kun toiminta vaatii uudelleen suuntautumista. (Poikela 2005, 33.)

Oppivan organisaation kulttuurissa arvioidaan yksiloiden kehittymispotentiaalia ja tata
voidaan soveltaa rekrytoinnista alkaen. Valitaanko tehtdavaan henkild, jolla on suurin
potentiaali kehittyd huippuosaajaksi? Rekrytoinnin jalkeen seuraa hyvin johdettu, sys-
temaattisesti suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen. Tydsuhteen alkuvaiheessa luo-
daan kuva, millaista osaamista oppiva organisaatio arvostaa. (Kaminsky, 2015.)

2.4. Osaamisen maaritelmia

Osaaminen voidaan maéritelld usealla tavalla. Helakorven mukaan osaaminen liittyy
ihmisen taitojen (kykyjen ja valmiuksien) soveltamiseen erilaisissa ympaéristdissa, kuten
tyossd. Tyotehtavilla on omat ammattivaatimuksensa, kvalifikaatiot. Kun tyontekijalla
on kompetenssia, hanella on henkildkohtaista patevyyttd suoriutua tehtévasta. Niin kva-
lifikaatio kuin kompetenssikin voivat olla muodollisia tai todellisia. Muodollinen kom-
petenssi syntyy koulutuksesta, todellinen kompetenssi henkilén ominaisuuksista ja mo-
tiivista. Kompetensseja hyddynnetddn organisaatioissa yllattdvan vahan. Taméa johtuu
useimmiten siitd, ettd tarvittavien osaamisten (tyon kvalifikaatio) ja olemassa olevan

0saamisen arviointia ei tehdd tai se on puutteellista. (Helakorpi, 2017).

Tuomi ja Sumkin (2012) méarittelevat osaamisen rakentuvan tiedon, taidon ja koke-
muksen avulla (kuva 6). Tietoa kertyy opittujen teorioiden kautta, taito syntyy tekemi-
sesté ja kokemus naiden yhdistamisesta. (Tuomi & Sumkin 2012, 26).
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Tieto

Osaaminen

Taito Kokemus

KUVA 6. Osaamisen kokonaisuus (Tuomi & Sumkin 2012, 27).

Asiantuntijan osaaminen koostuu Helakorven (2009) mukaan kehittdmisosaamisesta,
kehittymisosaamisesta, substanssiosaamisesta ja tyoyhteisbosaamisesta (kuva 7). YKksi-
I6iden kehittymisesta syntyy yhteisollistd osaamista ja sen seurauksena uudistamistar-
peita koko organisaatiolle. Organisaation uudistuminen asettaa vastaavasti kehittymis-
ja osaamisvaatimuksia yksiloille. Taman syklin kautta yksil6t ja tiimit innovoivat toi-

minnan kehittdmista alati muuttuvassa organisaatiossa. (Helakorpi 2009).

~ Asiakas- ja EOrgantsaatlonx“-\
verkosto- stoimintakulttuurin,
somaksuminen ¢

/.

/Slsﬁlsct / ) Tolmlnnan\‘xl
/ yhtels- e kokonai- \
{ ty®- suuden |
! taidot (organisaation (strateginen hallinta "
ceenereirnasascnsen: (RO ..................
{ Substanssi- |
| Ammatil QLRI M. osaaminen /
'\\ liset ();klslldlll_ncn (meta- Inno- ’},A
\ perus- l.\;“nf":fr’l’)" kompetenssit) vaatio- /

\  taidot / valmiudet/

/

Ammatilliset *
t?imintataldoltg Itsensd
~_ja persoonal-:
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KUVA 7. Asiantuntijuuden osaamisalueet (Helakorpi, 2009).
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Kaminskyn (2015) mukaan osaamisen kehittdmisessa tulisi harjoitella aivan erityisesti
soveltamisen taitoa. Tdma4 taito on ty0elaméssa maaraavana tekijana. Soveltamisen har-
joittamisessa, kuten myos kehittdmisessd, on tavoitteena saavuttaa entista parempia tu-
loksia. Kehittdmisessa on usein ongelmana, etté liiketoiminnan, organisaation ja henki-
I6ston kehittdminen irrotetaan omiksi projekteikseen, vaikka ne todellisuudessa ovat
nivoutuvat toisiinsa. Naiden kolmen alueen kehittdminen samanaikaisesti ja vuorovai-
kutteisesti on tehokasta. Téllaisen kehittdmistavan avulla voidaan usein myds madaltaa
oppimisen portaita ja nopeuttaa hyvia sovellutuksia tyéssa. Vuorovaikutteisesti tapahtu-

va oppiminen parantaa oppimistulosten pysyvyytta. (Kaminsky, 2015.)

Osaamisen kehittdminen edellyttdd olemassa olevien ja tarvittavien kompetenssien kar-
toittamista seka ty6hon vaikuttavien uusien innovaatioiden seurausten tarkastelua.
Osaamisen kehittamisohjelman laatiminen tarkoittaa k&ytdnnossa tyontekijoiden oppi-
mispolun suunnittelemista: uusien asioiden ja toimintatapojen sisadnajoa, koulutusmah-
dollisuuksien luomista seka erilaisten ohjausmuotojen hyodyntamista. (Jarvinen ym.
2000, 162.) Osaamisen kehittamiselld voidaan saavuttaa organisaation yhteista osaamis-
ta. Yhteinen osaaminen on organisaation menestyksen kannalta merkittdvad. Osaamisen
hyodyntdminen tavoitteellisen tyon tekemiseen edellyttdd motivaatiota sekd tyon, osaa-

misen ja motivaation johtamista. (Tuomi & Sumkin 2012, 27).

2.5. Osaamisen kehittaminen Poliisiammattikorkeakoulussa

Poliisihallituksen hallintoyksikkd vastaa poliisin talous- ja henkiléstohallinnon strategi-
sesta suunnittelusta, ohjauksesta, kehittdmisesta ja valvonnasta. Perehdyttdmistoiminta
sisdltyy osaamisen kehittdmisen strategiaan yhtend osaamisen kehittdmisen menetelma-

na.

Poliisiammattikorkeakoulussa noudatetaan poliisihallituksen osaamisen kehittdmisen
madrittelemid strategisia linjauksia. Tyontekijélle tehty henkilokohtainen kehittymis-
suunnitelma on osaamisen kehittdmisen keskitssa. Tyontekijan tydssd kehittyminen
pohjautuu sopivan haasteellisiin tyGtehtéaviin, joita tuetaan erilaisin, kunkin tyéntekijan
tilanteeseen parhaiten soveltuvin menetelmin. Osaamisen kehittdmisen menetelmat il-

menevat kuvasta 8.
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KUVA 8. Osaamisen kehittamisen menetelmid. Poliisihallitus (2017).
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3 PEREHDYTTAMISEN KAYTANNON RAKENNE JA SISALTO

Tassa luvussa késitelld&dn perehdyttdmisen vaiheittaiset toiminnot, perehdyttdmisen si-
séllolliset osa-alueet sekd perehdyttdmiseen osallistuvien henkildiden roolit prosessissa.
N&ma kaikki yhdistyvat perehdyttdmissuunnitelmassa, jossa eri osa-alueet esitetaan

omina vaiheinaan kunkin vastuuhenkilon toimesta.

3.1. Perehdyttamisen eri vaiheet

Organisaatioissa on erilaisia perehdyttdmisohjelmia ja -kaytantojd, joiden tavoitteena on
saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tuottavaan tyohon ja integroitumaan
tydyhteisdon. Hyvin suunniteltu ja tehokkaasti toteutettu perehdyttdmisprosessi auttaa
tulokasta tai yrityksen sisélla siirtynytta henkiléa saavuttamaan sellaisen osaamistason,

joka hyodyttad sekéd hanta yksilona ettd koko organisaatiota.

Perehdyttdmisprosessi etenee vaiheittain, jotka alkavat jo ennen rekrytointia ja paattyvét
tyosuhteen paattymiseen (Kuva 9). Ennen rekrytointia on mietittdva tulevan tehtavén
vaatimuksia ja sitd, minkélaista henkil0d tehtdvéan haetaan. Nama seikat méaarittelevat
perehdyttamisen painopisteen. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Yy Y D D
1. Péiva

1. Viikko
Vastaanotto 1. Kk

Tyosuhteen
Aikana

(tyosuhteen

Ennen Rekrytointi- Ennen

rekrytointia vaihe t6ihin tuloa
Koejan

paatyttya
— -~

padttymiseen)
-~ -/ )

Kuva 9. Perehdytysprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102).

Perehdyttdmissuunnitelma jantevoittdd perehdyttamistd. Henkilokohtainen perehdytta-
missuunnitelma laaditaan orientointikeskustelun jalkeen. Se siséltdd perehdytyksen ai-
kataulun, vaiheet, vastuut, sisallén, menetelmét ja seurannan. Perehdyttamisen siséltéon
vaikuttavat organisaation arvot, strategia ja tavoitteet, mutta myos tulokkaan rooli, ty6-
kokemus, ammatillinen tausta seka odotukset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198 — 199.)

Mitd useampia vaihtoehtoisia menetelmiéd kéytetdan, sen monipuolisemman kokonais-
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kuvan perehtyja saa organisaatiosta. Talléin huomioidaan myds erilaisten oppijoiden
tarpeet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Ennen rekrytointia organisaation osaamistarpeet tulee olla selvilla. Sen lisaksi, etta rek-
rytointi on merkittava investointi, se viestii my6s muulle organisaatiolle sitd, minkélais-
ta osaamista arvostetaan. Mitd paremmin tiedetddn mitd osaamista tarvitaan ja mihin,
sen todenndkdisemmin rekrytointi onnistuu. Osaamisen tunnistaminen ja oikea kohden-
taminen organisaatiossa mahdollistaa samanlaiset odotukset johdon ja muun henkil6s-
ton kanssa siitd, mika on tulokkaan rooli ja térkein tehtava. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73
~74.)

Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan organisaatiosta ja tyotehtavéstd, aluksi ha-
kuilmoituksen valityksella, myohemmin haastatteluissa. Kun rekrytointikdytantdihin on
panostettu siten, ettd tydyhteison ja tehtdvan vaatimukset ja erityispiirteet tulevat esille
jo hakuvaiheessa, luodaan perehdytykselle mahdollisimman onnistunut pohja. (Kupias
& Peltola 2009, 102 — 103.)

Ennen kuin rekrytoitu tyontekija aloittaa tyttehtdvassaan, voidaan henkil6stolle ja si-
dosryhmille viestittdd uuden henkildn aloittamisesta ja talla tavoin valmistella tyGyhtei-
sO uuden jasenen vastaanottamiseen. Kun tydyhteisd osaa varautua uuteen tyontekijaan,
yhteistyd voi alkaa nopeammin ja tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi. Sen lisaksi tie-
dottamisella on merkitysta erityisesti niille, joiden tehtdviin uuden henkilén tulo vaikut-
taa, kuten esimerkiksi sellaisille henkil6ille, joille on delegoitu tilapdisesti ylimééaraisia
tehtdvia. Tyontekijan valinnan jélkeen voidaan kohdentaa perehdytystéd tehtavan vaati-
muksiin ja niihin perehdyttdmiseen. Aluksi on kuitenkin annettava perusperehdytys eli
organisaation kaytdnnon toiminteisiin ja tyotovereihin tutustuttaminen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 103.)

Ensikohtaaminen on tarke&d. Uuden tyontekijén vastaanottamiseen kannattaa panostaa,
jotta hén tuntisi itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi tydyhteisdon. Ensimmaisen pdivan
toimenpiteisiin kuuluvat yleensé tarkeimpien kdytannoén asioiden hoitaminen: avainten
ja kulkulupien luovuttaminen, tyopisteen, l&himpien tyotovereiden sekd tydympériston
esittely. (Kupias & Peltola 2009, 105.)
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Ensimmaisen kuukauden aikana uusi tyontekija perehtyy tyoyhteiséon, sen toiminta-
kulttuuriin seka tyotehtaviinsd. Tydyhteison tulisi tassé vaiheessa kannustaa tulokasta
tuomaan omia nakemyksiaan esille toimintatapojen kehittdmisestd. Perehdytyksen kesto
voi vaihdella palvelussuhteen keston mukaan. Maaréaikaisissa tehtavissa perehdyttami-
sen on hyva olla riittdvén nopeaa, vakinaisissa tai vaativissa tehtavissa perehdytyksen
on oltava perusteellisempaa ja riittavan pitkad. Noin kahden kuukauden kuluttua olisi
tarpeen kayda uuden tyontekijan kanssa palautekeskustelu, jossa voidaan arvioida pe-
rehdytysjaksoa, perehdytyksen jatkotarvetta seké tarvittaessa laajemminkin rekrytoinnin
onnistumista. Arvioinnin tarkoituksena on antaa tulokkaalle palautetta toiminnastaan,
mutta ennen kaikkea selvittdd, voiko annetun perehdytyksen avulla selviytya tehtévasta.
(Kupias & Peltola 2009, 106 — 107, 109.)

Hyodyllistd palautetta organisaatiolle saadaan haastattelemalla lahtevaa tydntekijaa.
Tasta ldhtohaastattelusta keratddn lahtevén tyontekijan nakemyksia ja kokemuksia ja
niitd voidaan kayttdd monin eri tavoin organisaation toiminnan, myos perehdyttamisen
kehittdmisessa. (Kupias & Peltola 2009, 109 — 110.)

3.2. Perehdyttamisen osa-alueet

Hyppéanen méérittelee perehdyttdmisen koostuvan tasoista, joiden ytimessa on tyon ta-
voitteisiin ja yksityiskohtaiseen sisaltoon perehdyttdminen (kuva 10). Seuraava taso
muodostuu tyéhon liittyvien asioiden kuten palkanmaksun, ty6aikojen ja muiden tyo-
suhteen ehtojen perehdyttamisestd. Kolmantena tasona voidaan néhda tydyhteisoon ja
organisaatioon perehdyttaminen. Neljas taso muodostuu toimintaympariston tuntemuk-
sesta. (Hyppénen 2009, 4 - 5).
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Tyohon

perehdyttaminen

KUVA 10. Perehdyttdmisen tasot. (Hyppéanen 2009, 4 - 5).

Kupias & Peltola jakavat osaamisen kuuteen osa-alueeseen: yleisosaamiseen, tydsuhde-
osaamiseen, toimialakohtaiseen osaamiseen, organisaatio-osaamiseen, tiimiosaamiseen
sekd tehtdvakohtaiseen osaamiseen. Kun perehdytystd suunnitellaan, voidaan naita
osaamisalueita hyddyntaa jakamalla perehdytys erilaisiin moduuleihin osaamisalueen
mukaisesti ja painottaen haluttua osaamista. Rajat osa-alueiden valilla eivat ole tarkat,
vaan ne menevat lomittain. Painotuksesta riippuen sama osaaminen voi olla yleista
osaamista tai tehtavakohtaista. Perehdyttdmisen systemaattisessa suunnittelussa voidaan
keskitetysti suunnitella erityisesti toimialakohtaista ja organisaatiokohtaista perehdyt-

tdmista seka perusosaamisen kehittdmista (Kupias & Peltola 2009, 90 — 93).

Tehtévdkohtainen osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri kyseisessa tehtdvassé.
Tulokkaalla voi olla paljon tatd osaamista, jos hén on tullut suoraan vastaavista tehtavis-
ta. Jos taas henkild vaihtaa tehtavid, haneltd puuttuu tatd osaamista ja sita tulee vahvis-
taa.

Tiimi- tai tyoyhteisokohtainen osaaminen muodostuu vastaavasti osaamisesta, jota tar-

vitaan tiimissd. Téllaista osaamista ovat esimerkiksi tiimissa laaditut pelisaanndt, tiimin
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tyoprosessit seka hiljainen tieto. Hiljainen tieto tulisi tuoda nakyvaksi, jotta sitd voisi
perehdyttdd. (Kupias & Peltola 2009, 90 — 93.)

Organisaatio-osaaminen koostuu organisaation toimintapolitiikasta, arvoista, strategiois-
ta, organisaatiosuhteista sekéd asiakkaista. Organisaatio-osaaminen voi nayttaytya eri
tavalla eri osastoilla, mikd on huomioitava, jos henkil6 siirtyy osastolta toiselle. Myos
tiimikohtainen osaaminen muuttuu silloin. Organisaatio-osaamista voi méaaritelld myods
toimialaosaaminen. Se on tyypillisesti tietyille toimialoille ominaista osaamista. Perus-
tehtdva on sama, mutta toimialakohtaiset kdytannét vaihtelevat esimerkiksi palkanlaski-
jan tehtévassa teollisuudessa tai yliopistolla. Tehtdvé on periaatteessa sama, mutta sen
reunaehdot voivat olla hyvinkin erilaiset. Toimialaosaaminen vaikuttaa vahvasti tyon
luonteeseen. (Kupias & Peltola 2009, 90 — 93.)

Tyb6suhdeosaamiseen siséltyy tydsuhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet seka
tyosuhteen ehdot (Kupias & Peltola 2009, 90 — 93). Tydsuhdeosaamiseen liittyvat myos
turvallisten tyotapojen korostaminen ja mahdollisten riskien esilletuominen (Ahokas &
Makelédinen 2013). Kaiken perustana ovat yleiset tydelamataidot, riittava kielitaito, tie-
totekninen perusosaaminen ja oppimaan oppiminen. TyOelamataidot ovat kulttuu-
risidonnaisia. Nama perustaidot muodostavat yleisen osaamisen osa-alueen. (Kupias &
Peltola 2009, 90 - 93.)

3.3. Perehdyttamisen ja tytssa oppimisen toimijat

Tarkasteltaessa tyOpaikkaa oppimisympdristond, voidaan oppijoina nahda itsendiset
yksilot, mutta myos tyoyhteisd kollektiivisena oppijana. Tyopaikalla oppiminen on so-
siaalinen prosessi, jossa oppiminen tapahtuu toinen toisiltamme kokemuksia jakaen.
Pelkastaan tekemalla ei opi, tekemisen taustalla taytyy aina olla merkitys ja kytkenta
organisaatioin toimintoihin. Oppimiseen tarvitaan reflektointia. (Jarvinen ym. 2000,
103.)

Keskeisimmat toimijat perehdytysprosessissa ovat perehdytyksestd vastaava esimies,
perehdyttdja sekd organisaation perehdyttamistéd koordinoiva henkilgstohallinto. Myds
tulokkaan kollegoilla ja koko tydyhteis6ll4 on roolinsa uuden tyontekijan sitouttamises-
sa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)
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Lahiesimies vastaa tyontekijoidensa perehdyttamisestd, osaamisen kehittamisestd, tyo-
turvallisuudesta ja -hyvinvoinnista. Han voi delegoida perehdyttdmiseen ja opastukseen
liittyvia tehtavid perehdyttajalle, mutta vastuu pysyy linjajohdolla ja esimiehelld. (Aho-
kas & Makeldinen 2013.) Hoitamalla perehdyttdmisen huolellisesti, ollaan oikealla tiella
ja palvelussuhteen elinkaaren hallinta helpottuu. Esimiehen asenne ja dialoginen pereh-
dyttamisote vaikuttaa suuresti uuden tyontekijan sitoutumiseen ja hyvan yhteistyon ke-
hittymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 42.)

Esimiehen tehtéva on luoda sellainen tyGilmapiiri ja sellaiset puitteet, joissa tyontekijat
haluavat parhaalla mahdollisella tavalla tehdd tyonsé ja toteuttaa motivaatiotekijoitaan
(Leskeld 2002, 47). Esimies voi menestya tassé tehtdvassa parhaiten, kun organisaatios-
sa huolehditaan myds esimiesten jaksamisesta. Perehdyttamisen onnistumiseksi esimies
tarvitsee valmennusta niin perehdyttdmisestd kuin siitd vastaamisesta. (Ketola 2010,
166.)

Organisaatiossa Vvoi olla kaytossa erilliset perehdyttéjat, joille esimies delegoi osan pe-
rehdyttdmistehtivasta. Usein kollegoilla on tydyhteison kulttuurin vélittdmisesséd mer-
kittava rooli, vaikka he eivét virallisina perehdyttdjina toimisikaan.

Keskeisid toimijoita tydssa oppimisen organisoinnissa ovat tyontekijat. Heilla on kay-
tossaan erilaisia tydssa oppimisen ja organisoinnin strategioita. Tyon ja oppimisen vélil-
I& on ikuinen jannite, joka mé&éarittda tyontekijan kehittymistd. Tyontekijan on voitava
my0s sopeuttaa ty0 taitojaan vastaavaksi. (Jarvinen ym. 2000, 161.)

Suunnitelmallinen perehdyttaminen edellyttdd kuvattua perehdyttamisprosessia, tarkoi-
tuksenmukaisia valineitd perehdytyksen toteuttamiseen seka tukea ja ohjausta perehdyt-
tajille. Perehdyttdjien koulutus ja tukimateriaalin tuottaminen siséltyvét henkildstohal-
linnon tehtdvakenttaan. Perehdyttéjat, joita ovat myods kaikki esimiehet, on koulutettava
organisaation perehdytyksen tavoitteisiin ja kéytettavissé oleviin perehdytyksen tyoka-
luihin. Henkilostohallinnon yksi rooli on muistuttaa perehdyttdmisen tarkeydestad. Kun
perehdytyksen toteutumista seurataan, voidaan néiden tulosten avulla tuoda esille hyval-
14 perehdytyksella saavutetut hyddyt. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Henkilostohallinto luo edellytykset perehdyttdmisen toteuttamiselle. Hyvien perehdyt-
tdmisedellytysten luominen tarkoittaa kaytannosséa ohjeistusten ja materiaalien laadintaa
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sekd valmentamista perehdyttamisen toteuttamiseksi. Térkeda on huomioida se, etta eri

osastojen erityispiirteet tulevat huomioiduiksi.

Sen lisdksi voidaan jarjestad perehdyttamistilaisuuksia tai luoda perehdyttdjille yhteisia
verkostoja. Perehdyttdmiselld tuetaan organisaation strategian toteutumista ja sen mu-

kaan sité on uudistettava aika ajoin. (Kupias & Peltola 2009, 73 — 74.)
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4 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

4.1. Kehittdmistyon menetelmat

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena kehittdmistyona. Toiminnallinen kehittamis-
tyo tarkoittaa, ettd ratkaistaan tyoeldmassa ilmenneitd kaytdnnon ongelmia seka uudiste-
taan kaytantoja. Kehittdmistyon tueksi keratdan tietoa jarjestelmallisesti erilaisten mene-
telmien avulla. Keréttya tietoa arvioidaan ja analysoidaan kriittisesti seké kéytannon etta
teorian pohjalta. Luonteenomaista tutkimukselliselle kehittamiselle on, ettd luodaan
aktiivinen vuorovaikutussuhde esittdmall& tuloksia tyon eri vaiheissa eri kohderyhmille
kehitystyon eteenpainviemiseksi. (Ojasalo ym. 2009, 18 - 22.)

Kehittamistyossa valitaan perustellusti kehittdmistoimenpiteet, jotka dokumentoidaan.
Teoriaosuudessa keskitytdan kehittdmista tukevaan kirjallisuuteen seké tutkimustietoon.
Kehittamistyossa hyodynnetdén tarkoituksella erilaisia menetelmid, jotta tunnistetaan ja
luodaan eri ndkokulmia. Saatua tietoa arvioidaan Kriittisesti, kuten myds omia valintoja
kehittdmisprosessin aikana ja lopulta koko kehittdmisprosessia. Kehittamisprosessi do-
kumentoidaan vaiheittain ja lopuksi tulokset tiedotetaan organisaatiossa mahdollisim-
man laajasti. (Ojasalo ym. 2009, 22.)

Tutkimuksessa kaytetdan laadullisia eli kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia. Né&ita ovat
haastattelut ja havainnoinnit. Haastatteluaineistot on tallennettu, litteroitu ja aineistosta
on tehty sisallénanalyysi.

Toimintatutkimuksessa korostuu jatkuva reflektointi tutkimustehtavan, teorian, aineis-
ton keruun ja analyysin vélilld&. Ne kehittyvat limittdisesti tyon edetessé ja vaikuttavat

omalta osaltaan tutkimuksen kulkuun (Kiviniemi 1999, 68.)

Kiviniemen mukaan tutkimusongelmaa ei laadullisessa tutkimuksessa ole aina mahdol-
lista nimetd tutkimuksen alussa, vaan sen ydin tarkentuu véhitellen tyon edetessd. Tut-
kimusprosessiin liittyvan kenttdkokemuksen myoté johtoajatukset tarkentuvat vahitellen
sekd késitteellisesti ettd teoreettisesti selkedmp&an muotoon (Kiviniemi 1999, 69.)
Opinndytetytssa en kuvaa erityisid tutkimuskysymyksid, vaan tavoitteet liittyvat toi-
minnan muutokseen. N&m4& tavoitteet ovat toimintatutkimukselle luonteenomaisella

tavalla tdsmentyneet matkan varrella ja painopistettd on muutettu tyon edistyessa sen
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mukaisesti, mikd on osoittautunut toiminnan kannalta tutkitusti tarkoituksenmukaisim-

maksi.

Toiminnallinen opinnédytetyémenetelma soveltuu Poliisiammattikorkeakoulun perehdyt-
tdmisen kehittamiseen erityisen hyvin siksi, ettéd tarkoituksena on saada aikaan toimin-
nan muutos ja loytaa ratkaisut perehdyttdmisen kaytanndissa esiintyviin ongelmiin. Ke-
hittamistyon aikana syntyy myos materiaalia toiminnan tukemiseksi ja tama kaikki teh-

daén yhteistyossa perehdyttdmisen eri toimijoiden kanssa.
4.2. Kohdeorganisaatio

Taman kehittamistyon kohdeorganisaatio on Tampereella sijaitseva Poliisiammattikor-
keakoulu (Polamk). Oppilaitos kuuluu sisaasiainministerion hallinnonalaan ja toimii
Poliisihallituksen alaisuudessa vastaten sekd suomen etta ruotsin kielisten poliisien pe-
rus- ja jatkotutkinnoista seka pelastusalan pééllystotutkinnosta. Sen liséksi Poliisiam-
mattikorkeakoulussa annetaan taydennyskoulutusta poliisihallinnossa tydskenteleville
sekd turvallisuusalan tilauskoulutusta yrityksille ja yhteisoille. Poliisiammattikorkea-
koulun tutkimus- ja kehittdmistoiminta tuottaa poliisitoiminnan ja sisdisen turvallisuu-
den suunnittelua ja kehittamistd sek& Polamkin opetusta tukevaa soveltavaa tutkimustie-
toa poliisin tyostd, toiminnasta ja toimintaymparistdsta niin kansallisissa kuin kansain-

valisissa tutkimusprojekteissa. (Polamkin verkkosivusto.)
4.3. Kehittdmistyon eteneminen

Kehittamisty6 eteni spiraalimallin mukaisesti (kuva 11) ja tyypillisesti (Salonen 2013)
tdman tapaiseen tyohon liittyy asioiden arviointia ja uudelleenarviointia, pysédhtymista,
paluuta taaksepdin, toimenpiteiden uudelleensuuntaamista ja — onneksi — myos etene-
mista (Salonen 2013, 14).

KUVA 11. Kehittamistyon tydskentelyvaiheet.
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Toimintatutkimuksen prosessin etenemistd kuvataan usein eripituisina spiraalisina syk-
leind. Tosiasiassa ndma vaiheet asettuvat toistensa lomaan. Etenevyytta kuvaava spiraa-
limalli antaa myo6s sikéli erheellisen kuvan, ettd k&ytdnndssé tycelaméssa kaynnissa
olevat monenlaiset prosessit kulkevat eri tahtia omaan suuntaansa. Toimintaan kytkey-
tyy aina uusia sivupolkuja, uusia ennakoimattomia ongelmia ja uusia tutkimuskysymyk-
sid. Tutkimusty0 on projektiivista, aina kohti tuntematonta etenevéé toimintaa. (Heikki-
nen & Jyrkama 1999, 38.)

Kehittamisty6té varten haastattelin kolmen osaamisalueen esimiestd. Heidén analysoitu-
jen vastaustensa pohjalta aloitimme perehdyttdmismateriaalin suunnittelun. Kehittdmis-
ty6 jakaantui perehdyttdmisprosessin, sen rakenteen ja sisallon tuottamiseen, joka oli
tdman tutkimustyon tekijan vastuulla seké tietohallinnolliseen ja verkkokoulutukseen
liittyviin toimenpiteisiin, joista vastasi IT-suunnittelija seké& opetuspalveluiden verkko-
koulutusasiantuntija (koulutussuunnittelija). Henkilostéasiantuntija toimi kommentaat-

torina ja kanssaideoijana perehdyttamisen kehittdmistyon aikana.

Toisessa vaiheessa toteutettiin  organisaatioiden benchmarking. Benchmarking-
kohteeksi olin valinnut Verohallinnon. Syita oli useita: valtion organisaationa sen toi-
mintaa ohjaavat samat lainalaisuudet ja yhteiset hallinnolliset jarjestelmat kuin Polii-
siammattikorkeakoulua. Téstd syysta sen menettelytavat voisivat olla pienin muutoksin
siirrettdvissd Polamkin toimintaan. Lisdksi Verohallintoon rekrytoidaan paljon henkilds-
t04, joten heidan on taytynyt suunnitella perehdyttdmiskonseptinsa huolella, jotta henki-
|6std saadaan tehokkaasti sitoutettua tyotehtaviin.

Toiseksi benchmarking-kohteeksi valikoitui elintarviketurvallisuusvirasto Evira, jossa
tutkija tyoskenteli madraaikaisesti tdman kehittdmistyon aikana. Benchmarking-kohteen
valinta oli ldhtokohtaisesti subjektiivinen, mutta osallistuminen Eviran perehdytysai-
neiston paivittamiseen toi nakemysté tdméan kehittdmistyon eteenpéin viemiseen. Samal-
la oli mahdollisuus vertailla toisen organisaation kdytantdja ja havaita toimivat ja va-

hemman toimivat mallit.

Kehittdmistyohon osallistui asiantuntijoita hallinnosta, koulutuspalvelusta ja it-
sektorilta. Kehittdmisen ydinryhmén muodostivat Poliisiammattikorkeakoulun henkilds-

tosuunnittelija, henkildstosihteeri sekd 1T-suunnittelija. Muita asiantuntijoita olivat kou-
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lutussuunnittelijat, projektisuunnittelija seka esimiehet ja heidan nakemyksensé pereh-

dyttamisen kehittdmiseen selvitettiin haastattelujen avulla.

Pilotointivaiheessa valmista materiaalia testattiin kohdistamalla uusi toiminta ensin yk-
sittéisille tyontekijoille ja pyytamalla siita valitonta palautetta toiminnan mahdolliseksi

korjaamiseksi.

Tyon edetessd laadittiin dokumentaatiota, joka vaikutti seuraaviin vaiheisiin. Tyd ei
ollut suoraviivaista, vaan syntyi myds materiaalia ja ideoita, jotka jouduttiin myohem-
min hylkadma&n. Seuraavissa alaluvuissa 4.3.1 — 4.3.5 kuvaan kehittamistyon doku-

mentaation rakentumista.

4.3.1 Alkukartoitus ja kohderyhman segmentointi

Kehittdmistyon ensimmaéinen vaihe aloitettiin marraskuussa 2016 tdman luvun ensim-
maisessa kappaleessa todetun lahtétilanteen kartoituksella. Osa laht6tilanteen ongelmis-
ta oli todettu pitkén aikavélin havainnoinnilla Polamkin henkildstohallinnossa, jossa
tdman tutkimuksen tekija on tyoskennellyt pitkaan. Alkukartoituksessa kaytiin lapi hen-
kilostohallintoon palautettuja perehdyttdmissuunnitelmia. Dokumenttianalyysin tueksi
haastattelin hiljakkoin organisaatioon tulleita henkil6itd omasta perehdytyskokemukses-
taan seka perehdyttdjinad toimineita henkil6itd. Haastattelut toteutettiin avoimena haas-
tatteluna, jossa kohdehenkilGitd pyydettiin kertomaan antamastaan tai saamastaan pe-
rehdyttamisesta. Esimieheltd kysyttiin, mika on hanen nédkemyksensd oma yksikkdnsa
perehdyttamisen kehittdmisestd. Haastateltavat olivat: yksi perehdyttdjana toiminut
henkild, kaksi perehtyjaé seka kaksi esimiestd. Haastateltavat eivét olleet samasta yksi-
kosta. Alkuhaastattelut vahvistivat kokonaiskuvaani perehdyttamisen nykytilanteesta.
Sen jalkeen laadin puolistrukturoidut teemahaastattelukysymykset esimiehille.

Suunnittelun alkuvaiheessa nousi esille asioita, joiden perusteella paadyttiin muodosta-
maan nakemys siitd, ketka ovat perehdyttdmisen kohderyhmaa. Kun tulokkaat segmen-
toidaan, voidaan perehdyttdmissuunnitelma raataléida tarkoituksenmukaiseksi. Asian-
tuntijoiden erilaiset osaamisvaatimukset luovat pohjan tulokkaiden segmentoinnille.
Uuden tyontekijan tiedontarpeet ovat toisenlaiset kuin talon sisalla tehtdvaa vaihtavan.
Sen lisaksi hallinnolliset kaytdnnot ovat erilaisia, riippuen siité, tuleeko henkilé uutena

poliisihallinnon ulkopuolelta vai poliisihallinnon sisalta.
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Méadriteltiin siis ensin tulokkaiden osalta se, onko kyseessa uusi vai vanha tyontekijéa.
Vanha tyontekija voi olla henkil0, joka vaihtaa tyotehtavia tai tulee pitkélta virkavapaal-
ta takaisin omaan tehtdvaansa. Talldin perehdyttdmisessé voidaan keskittya juuri niihin
asioihin, jotka ovat kyseisessa tapauksessa olennaisimpia. Sen jalkeen tarkasteltiin uu-
den tyontekijan osalta, tuleeko han poliisihallinnon sisaltd, muualta valtionhallinnosta
vai valtionhallinnon ulkopuolelta. Talla on perehdyttamisen kannalta merkitysté esi-
merkiksi kéytettdvien tietojarjestelmien tai tyd- ja virkasuhteen ehtojen tuntemusten

osalta.

Lis&ksi tunnistettiin joitakin erityisia tehtdvig, joiden perehdyttdmiseen halutaan kiinnit-
taa tarkempaa huomiota (Kuva 12). Ndita tehtdvia ovat opetustehtaviin tulevat henkil6t,
projekteihin palkatut henkilt seka esimiestehtéviin rekrytoidut. Tassa kehittdmistydssa
el painotettu naité erityistehtdvid, mutta organisaation perehdyttamisen jatkokehittdmi-
sessé luodaan ndille tehtdville omia perehdytysosioita.

Tyotehtavia
vaihtava

Virkavapaalta tms.
palaava

Uusi tyontekija

Muualta Valtionhallinnon

Poliisihallinnosta ) ]
valtionhallinnosta ulkopuolelta

Opetushenkilosto Esimiehet Projektihenkilosto

KUVA 12. Tulokkaiden segmentointi Poliisiammattikorkeakoulussa.

4.3.2 Vertailuanalyysi: Verohallinto ja Evira
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Benchmarkingissa opitaan vertaamalla omaa kehittdmisen kohdetta toiseen kohteeseen.
Perusidea on toisilta oppiminen ja parhaiden k&ytanteiden soveltaminen omaan organi-
saatioon. Lisaksi pyritadn tunnistamaan omat heikkoudet ja laatimaan niiden kehittami-

seen tahtaévia tavoitteita ja kehittamisideoita. (Ojasalo ym. 2009, 43.)

Saadakseni vertailumallia muissa organisaatioissa toteutetuista perehdyttdmisprosesseis-
ta, paadyin tekemaddn benchmarking-haastattelun Verohallinnossa. Heill& rekrytoidaan
paljon ja panostetaan niin yleisperehdyttdmiseen kuin tyénopastukseen. Haastattelusta
sain Polamkin toimintaan hyvin soveltuvia kdytanteitd. Toiseksi vertailuanalyysin koh-
teeksi valitsin elintarviketurvallisuusvirasto Eviran, jossa tyGskentelin madraaikaisena

syksylla ja talvella 2017.

Benchmarking toteutettiin syyskuussa 2017 vierailulla Verohallinnon Kluuvin asiakas-
palvelupisteessd. Asiakaspalvelupdéllikko, joka oli osallistunut VVerohallinnon perehdy-

tysmateriaalin kehittdmiseen, esitteli perehdyttdmisprosessia ja -materiaalia.

Benchmarkingin tavoitteena oli selvittaa vertailuorganisaation

Perehdyttdmisen tavoitteet (perehdyttdmiskonsepti tai -ohjelma).
Perehdyttdmisen vastuun jakautuminen.
Henkildstdhallinnon rooli perehdyttamisessa.

Eri menetelmien kéytté perehdyttamisessa.

o B~ w D

Jos kaytossa on verkkokoulutuksia tai muita sahkoisid, omatoimisesti toteutetta-
via koulutus- tai perehdytyspaketteja, miten henkildstéd motivoidaan suoritta-

maan niita?

Benchmarking-vierailu toteutettiin ennakkokysymyksista huolimatta avoimena haastat-
teluna, jossa esittelija kuvasi aluksi Verohallinnon perehdyttdmisen prosessia ja sen
jalkeen esitteli heidén intranetsivuilla olevaa ohjeistusta seka tehtéviin kohdentuvia kou-

lutuspaketteja Moodle-ymparistossa.

Verohallinnolla oli intranetsivustollaan erityisesti esimiehille suunnattu perehdyttami-
sen toteutuspaketti, joka sisdlsi kattavasti ohjeet siit4, miten uuden tyontekijan tuloon
valmistaudutaan ja miten perehdyttdminen toteutetaan. Ohjeet vaikuttivat selkeiltd ja

kronologisesti jasennetyilta.
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Varsinainen perehdyttdmismateriaali "Toissa Verohallinnossa™ oli myos sijoitettu hei-
dan intranetsivustolleen ja se oli avoin kaikille tyontekijoille. Se sisalsi monipuolisesti
videomateriaalia, linkkeja ja tekstid. Videoleikkeet, joissa Verohallinnon asiantuntijat
kertoivat omaan tehtavéaalueeseensa liittyvisté asioista, olivat muutaman minuutin pitui-
sia. Esimerkkeiné néista péaajohtaja Pekka Ruuhosen puheenvuoro vuoden 2016 koho-
kohdista tai "Veroeuron tarina - mihin veroeurojamme kéytetd&n?". Lisé&ksi oli pidem-
pid, noin 10 - 15 minuutin pituisia ohjevideoita, kuten palvelussuhdeasioista tai tyohy-
vinvoinnista kertovat videot. Tydhdnopastukseen, kuten myds henkildston osaamisen

kehittdmiseen, Verohallinto kayttdd moodle-oppimisymparistoa.

Elintarviketurvallisuusvirasto Evirassa tutustumisen kohteena oli padasiassa perehdyt-
tdmissuunnitelma, perehdytystilaisuudet seka perehdyttamisen palautejérjestelma. Pe-
rehdyttamissuunnitelman paivittdminen oli Evirassa ajankohtaista tutustumisajankohta-
na ja tutkija osallistui sen péaivittamiseen. Heilld kayt0ssé ollut palautekysely vaikutti
lilan yksityiskohtaiselta Polamkin kéyttoon, mutta kyselyn toteuttamisesta sai hyvia
ehdotuksia kehittdmisasiantuntijalta. Lisaksi Evirassa jarjestettiin saanndllisesti uusille
tyontekijoille kohdennettuja perehdytystilaisuuksia. Tama edellyttdd kuitenkin riittavasti

osallistujia, jotta tilaisuuden jarjestamisen vaiva ei mene hukkaan.

4.3.3 Asiantuntijapalaverit

Tarked osa yhteisollista kehittdmistyota olivat asiantuntijapalaverit, joissa tutkija esitteli
tyéryhmalle kussakin vaiheessa saamiaan tuloksia. Palavereissa reflektoitiin asiantunti-
joiden nakemyksia haastattelutuloksiin, koska myds asiantuntijoilla oli monenlaista ko-
kemusta perehdyttdmisen vaihtelevasta laadusta. Pullonkaulat ja toistuvat ongelmatilan-
teet olivat tiedossa ja tata tietoa voitiin hyddyntaa haastattelutulosten liséksi, kun pereh-
dyttamisen kaytantoja uudistettiin Poliisiammattikorkeakoulussa. Asiantuntijapalavereja
pidettiin joulukuussa 2016, maaliskuussa ja syyskuussa 2017 sek& maaliskuussa ja huh-
tikuussa 2018. Asiantuntijafoorumin kaytossa oli myos sdhkoinen tiedonvélityssovellus

Teams.

4.3.4 Esimiesten haastattelut
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Esimiesten haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina. Teemahaastattelussa teemat
valitaan huolellisesti etukdteen, mutta teemojen painotusta voidaan vaihdella haastatte-
lusta toiseen. Teemahaastattelussa my6hempié haastatteluja voidaan muokata edellisten
haastattelujen mukaan, jos niissa ilmenee joitain mielenkiintoisia asioita, joita ei etuka-
teen osattu ottaa huomioon. (Ojasalo ym. 2009, 41.) Talla tavoin tutkittavien ndkemyk-
set saadaan kattavammin esille. Haastattelut etenivét keskustelunomaisina ja haastatel-
taville annettiin vapaus keskittyd niihin teema-alueisiin, joista heilla oli eniten nako-
kulmia. Kaikki teema-aiheet kaytiin kuitenkin kaikkien kanssa lavitse. Haastattelutee-

mat ovat liitteena 1.

Haastateltavat esimiehet valikoituivat siten, ettd kaksi esimiehista edusti organisaation
koulutuksen osaamisalueita ja yksi esimies koulutuksen tukiprosessiyksikkod. Esimie-
hilld oli vaihteleva méara kokemusta niin esimiestehtavista kuin perehdyttamisesta. Va-
littujen teemojen ulkopuolelta he halusivat tuoda esille myds oman kokemuksensa esi-
miestehtdvaan perehdyttamisestaan.

4.3.5 Pilotointi

Huhtikuussa 2018 pilotoitiin s&hkoista palautekyselylomaketta. Webropol-lomake toi-
mitettiin seitsemalle tyontekijalle, jotka olivat aloittaneet tai vaihtaneet tydtehtavid Po-
lamkissa loppuvuoden 2017 aikana tai heti vuodenvaihteen jalkeen. Osalta henkilGista
pyydettiin erillista palautetta lomakkeesta, mutta pa&osin lomakkeen toimintaa havain-
noitiin konkreettisella tasolla.
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5 KEHITTAMISTYON TULOKSET

5.1. Tulosten esittely

Kehittdmistyon tuloksina esitetddn haastattelujen ja benchmarkingin avulla 16ydetyt
kehittdmiskohteet ja ratkaisumallit. Tulokset esitellddn haastatteluteemoittain. Kehitta-
mistydn tuloksena syntyi myds dokumentteja, jotka esitellddn tdman kehittdmistyon
tuotoksina. Naméa dokumentit ovat perehdyttdmisen prosessikuvaus, joka koostuu kaa-
viosta ja sitd selittdvasté prosessikortista sekéd sahkoisista perehdyttdmisohjeistuksista ja
palautelomakkeesta (liitteet 2 — 5).

5.1.1 Perehdyttamisen tavoite ja toteutus

Esimiehet pitivat perehdyttamisen tarkeimpéna tavoitteena tulokkaan saamista mahdol-
lisimman pian téihin kasiksi, jopa niin pian, ettd perehdytys voitaisiin hoitaa siina tyén
tekemisen ohella. Perehdyttdmisen tavoitteena niin ikaan todettiin olevan sujuva vallan-
vaihto, tiedonsiirto sekd kaytdnnon asioiden tutuksi tekeminen. Perehdyttaminen tulisi

toteuttaa substanssi edella.

”Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa tydkalut tyon opetteluun.”

Poliisiammattikorkeakoulun toimintak&sikirjassa on madritelty perehdyttamisprosessin
omistajaksi henkilostopaallikkd ja prosessin vastuuhenkildind ovat osaamisalueiden
esimiehet. Toimintakasikirjan mukaan prosessi on kuvattu toimintaohjeissa. Toiminta-

ohjeita sekda benchmarking-materiaalia hyddynnettiin prosessikuvauksen laatimisessa.

Kehittamistyon aikana perehdyttamisen toimintaohjeet paivitettiin ja kuvattiin perehdyt-
tadmisprosessi kaavioina (liite 2). Samalla dokumentoitiin perehdyttdmisen toimintamalli
prosessikorttiin (liite 3). Perehdyttamisprosessin ldhtokohtana olivat ne toiminteet, jotka
esimiehen tulee hoitaa henkilokohtaisesti. Esimies kdynnistd4 uuden henkildn vastaan-
ottoon liittyvat toimenpiteet, ottaa uuden tyontekijan vastaan sekd kdy hanen kanssaan
palautekeskustelun. N&ma esimiehen henkilokohtaisesti hoidettavat toimet ovat sek&
teorian ettd kdytannon kannalta perehdyttdmisen kulmakivet esimiestoiminnassa. Pro-

sessikuvauksen avulla pyritdén teravoittdmaan tata esimiehen merkittavaa roolia. Myos
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muiden tahojen roolit huomioitiin perehdyttdmisprosessissa. Kuten edelld todettiin,
esimies toimii padvastuullisena, mutta hanté tukee toimissaan perehdyttdja, muu tyoyh-
teisd seka henkilostohallinto. Vuorovaikutus perehtyjan kanssa ilmenee prosessikuva-
uksesta. Perehdytysprosessissa haluttiin erityisesti korostaa myos perehtyjén aktiivista

roolia oppijana ja arvioijana toiminnan vuorovaikutuksellisuuden lisaksi.

5.1.2 Perehdyttamisen johtaminen ja roolit

Perehdyttdmisen rooleista esimiehet olivat hyvin yksimielisid. Haastattelussa nousi esil-
le kaksi tahoa, joita pidettiin perehdyttdmisen vastuutahoina, esimies ja henkilostopaal-
likkd. Henkilostopalveluiden rooli nahtiin palvelussuhdeasioiden perehdyttdmisessé.
Perehdyttdjan roolissa todettiin olevan nimetty perehdyttéja, joka useimmiten on tulok-
kaan kollega. Joskus perehdytys on annettu tehtdvaksi jollekin, joskus tydkaveri pereh-

dyttad tulokasta itseohjautuvasti.

”Perehdyttdminen on tydyhteisdn yhteinen asia.”

5.1.3 Perehdyttadmisen vaiheet ja osa-alueet

Esimiehet tunnistivat perehdyttdmisen alkuvaiheen toimintoina tarvittavien tyévalinei-
den tilaamisen tulokkaan tyGpisteeseen, organisaation toimikortin tilauksen k&ynnisté-
misen ja siihen liittyen tulokkaan henkilokohtaisen kdynnin valokuvauksessa. Muita
nimettyja osa-alueita haastatteluissa olivat palkkakysymykset, tdrkeimmaét ohjeet, toi-
menkuva, tyotehtdvat sekd avainhenkildiden esittely. Tukea perehdyttamisen osa-

alueista esimiehet saavat perehdyttamissuunnitelmasta.

5.1.4 Perehdyttamisen aikataulutus

Haastatteluissa esimiehet toivat esille aikataulujen kiireellisyyden, yleensé perehdytta-
miseen ei ole paljon aikaa, koska henkil® halutaan nopeasti tekemé&én niita asioita, joi-
hin hénet on palkattu. Lisdksi maaréaikaisesti palkatuilla tydsuhteen kesto vaikuttaa
suoraan perehdyttdmisen kestoon. Luonnollisesti perehdyttdminen painottuu tehtdvén
aloittamisajankohtaan. Alkuperehdytys annetaan heti ensimmadisen viikon aikana ja
yleisperehdyttdmiseen liittyvét tietopaketit, joita ovat erilaiset hallinnolliset ohjeet, an-
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netaan tulokkaalle 2 — 3 ensimmaéisen viikon kuluessa. Toisinaan tilanne on sellainen,
ettd henkild aloittaa suoraan tyotehtavissdén ja perehdyttdminen kdydddn “matkan var-
rella”, sitd mukaa, kun asioita tulee eteen. Esimiehet kokivat, ettd perehdyttdmisen tulisi
vaiheistua luontevasti tyén lomaan, varsinaista perehdyttdmisen kestoa oli yksiselittei-
sesti vaikea méaéritella. Perehdyttdmisen kestoon vaikuttavat tydtehtavét, vuosikello ja

opintojen periodit.

5.1.5 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja kehittdminen

Esimiehet totesivat, ettd tyontekijoilta ei ole tullut palautetta perehdyttamiseen liittyen.
Tieto perehdyttdmisen sujumisesta tapahtuu yleensa epdmuodollisesti arkipaivan kes-
kusteluna. Tulokkaat esittdvat jonkun verran tarkentavia kysymyksia tyotehtavista tai
palvelussuhdeasioista, mutta muutoin heidén odotuksiaan tai palautetta ei ole kontrolloi-
tu missadn vaiheessa. Esimiehet pohtivat, ettd palautteen systemaattinen kerddminen
olisi hyodyllista, ndin palaute tulisi dokumentoiduksi ja varmistetuksi asianmukainen
perehdytys. Esimiehet esittivat perehdyttdmisen kehittdmiseksi perehdyttdjana toimivan
henkilon koulutusta perehdyttdmiseen ja tydajan varaaminen perehdyttdjélle perehdyt-
tdmisen toteuttamiseksi sekd sahkoisten oppimisymparistdjen, kuten intranetin ja mood-
len hyddyntdminen. Haastatteluissa todettiin, etté erilaisista perehdytyskombinaatioista
ja sahkaisista koulutuspaketeista voisivat hyotyd koko henkiléstd, ei ainoastaan uudet

tyontekijat.

Perehdyttdmisprosessia ei aiemman kaytdnnon mukaan arvioitu eikd palautetta keratty
systemaattisesti. Asian korjaamiseksi laadittiin sahkoinen palautekysely (liite 4), joka
ldhetetddn henkildstdhallinnosta uusille tydntekijoille noin 3 kuukauden kuluttua palve-
lussuhteen aloittamisesta. Palautekyselyn runko muotoutui hyvin pitkalti benchmarking
organisaatioiden malleista, joiden kysymyksid muokattiin Poliisiammattikorkeakouluun
sopivaksi. Palautelomake pilotoitiin huhtikuussa 2018 ja sen tuloksena avoimien kysy-
mysten merkkimaaraa lisattiin, joitakin kysymyksia selvennettiin ja Webropol-linkin

avaamisohjetta tarkennettiin.

Palautelomakkeen taustakysymyksina kysytééan, koska vastaaja on tullut nykyiseen teh-
tavaansa, milla osaamisalueella han tydskentelee ja onko tehtdvd maddrdaikainen vai
vakinainen. Madréaikaista henkil6d pyydetddn antamaan palvelussuhteen kestoaika
valmiista luokitteluvaihtoehdoista.
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Ensimmaisend kysytdan, onko vastaaja perehdytetty perehdytyssuunnitelman mukaises-
ti. Sen jélkeen vastaaja arvioi, onko han saanut kattavaa tietoa perehdyttdmisen eri osa-
alueista. Arviointiasteikko kyselyssé on 1 (en lainkaan) - 5 (riittavasti). Asteikolta 16y-
tyy myos luku nolla, johon vastaaja tekee merkinnan, jos ei ole tarvinnut kyseisesta osa-
alueesta perehdytystd. Perehdytyksen toteuttamisesta pyydetéan tietoa siitd, kuka eri
osa-alueita on perehdyttanyt. Tassa kysymyksessa vaihtoehdot ovat: esimies, perehdyt-
t4ja, joku muu, ei kukaan tai en tarvinnut perehdytystd. Vastaaja arvioi tdman jalkeen
avoimissa kysymyksissd, mistd han olisi tarvinnut enemman tietoa ja miké perehdytyk-
sessd sujui hyvin. Vastaajalta kysytddn myos, onko hén kaynyt esimiehen kanssa kes-
kustelun perehdytyksen onnistumisesta ja lopuksi numeraalinen kokonaisarvio perehdy-
tyksesta.

Lomakkeessa pyydetdan lyhyesti arviota myos tyonopastuksesta. Tyonopastuksen osio
alkaa avoimilla kysymyksilld, joissa vastaajaa pyydetaan kertomaan, mista asioista olisi
kaivannut enemman tietoa tyonopastuksessa ja mika sujui hyvin. Sen jalkeen pyydetaan

tyénopastuksen kokonaisarvio.

Lomakkeen avulla saadaan tietoa siitd, mihin perehdyttamisessa tarvitaan lisdpanostus-
ta, mika taas sujuu hyvin. Lis&panostusta tarvitseviin osioihin voidaan antaa esimiehille
ja perehdyttajalle valmennusta tai intranetissd olevaa materiaalia tarkistetaan, paivite-

taan tai muutetaan.

5.1.6 Perehdyttdmismateriaalit

Esimiesten mukaan yleisimmin perehdyttamisessa kaytetddn olemassa olevaan valmista
perehdytyssuunnitelma-lomaketta eikd osaamisalueilla ole k&ytdssa varsinaisesti mitaan
omaa perehdytysmateriaalia. Voimankéyton tyotehtdaviin tuleville tydnopastuksessa
kaytetdan koulutuskortteja. Pohtiessaan sitd, minkalaista informaatiota he haluaisivat
antaa osaamisalueestaan muualle oppilaitokseen tulevalle uudelle henkildlle, yleisesitte-
ly tehtévisté ja henkildista koettiin riittdvana, mikali siihen yhdistyisi liséksi tieto orga-
nisaatiohierarkiasta, ydinprosesseista, osaamisalueen tyodjarjestyksen mukaisista tehta-

vista ja niista henkil6ista, joiden tehtavat linkittyvat muiden osaamisalueiden tehtaviin.

Perehdyttdmisessé voidaan kayttda organisaatiolle jo valmiiksi luotuja esittelymateriaa-

lia, organisaatiokaavioita, strategioita, prosessikuvauksia sek& intranetaineistoa. In-
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tranetin vahvuutena on, ettd sinne on luotu valmiiksi kéayttokelpoista, tulokkaallekin
informatiivista materiaalia.

Sen lisdksi voidaan kayttad muita teknisid sovelluksia, virtuaalifoorumeita, joiden avulla
hoidetaan tyo- ja projektiryhmien vuorovaikutusta, etenkin etéatiimien kesken. Kolman-
tena vaihtoehtona on hyddyntaa verkko-oppimisymparistéja. Talloin on tarkeéda raken-
taa ohjelman sisaltd verkkopedagogisin keinoin joko itsendisesti tydskennellen tai vuo-

rovaikutteisesti esimerkiksi verkkotutorin ohjaamana.

Intranetid voidaan hyodyntad myds perehdyttamisprosessin koordinoinnissa. Perehtyjal-
le voidaan laatia omalle kotisivulleen laadittu perehdyttdmisohjelma. Perehtyjé voi itse-
naisesti edetd perehdyttdmispolkua ja merkitd oman edistymisensd. Parhaimmillaan
perehdyttdja, esimies ja henkilostdhallinto voivat seurata etenemisté ja osallistua tarvit-

taessa perehdyttamiseen.

Esimiesten haastatteluissa tuli esille, ett4 esimiehet kaipaavat perehdyttamisen tuen li-
séksi tukea tyontekijan elinkaaren aikaisten muutosten hallintaan. N&ama muutokset
koskevat tyontekijan palvelussuhteen kdynnistamista ja tiedottamista eri toimijoille,
kuten tietohallintoon, opiskelijapalveluihin sek& tekniseen tukeen. My0s asiantuntijapa-
lavereissa tunnistettiin ndma tyosuhteen alkamiseen tai muutoksiin liittyvét viestintdon-
gelmat. Kehittdmistydssa tunnistettiin nama perehdyttamiseen liittyvat palvelussuhteen
kaynnistdmiseen liittyvat toimenpiteet ja niiden hallinnointi, koska ilman niita ei tyon-
tekijan perehdyttdminenkaan ole mahdollista tai ainakin se on hyvin hankalaa. Toimen-
piteet siséltavat tydaseman ja puhelimen tilauksen liséksi tietojarjestelmien kayttéoike-
uksiin, tiedonhallintaan seké turvallisuusasioihin liittyvia toimia. Intranetissd voidaan
kuvata erityisesti esimiestoiminnan tueksi perehdyttdmisprosessi, tarvittavat lomakkeet,
kuten tavoitekeskustelulomake sekd muut perehdyttdmiseen liittyvat ohjeet. Ohjeistuk-
set ja intranetsivujen toteutukset suunniteltiin tai viimeisteltiin asiantuntijapalavereiden
aikana. Monimutkaiseksi asian teki se, etta tietotekniset toimintaohjeet poikkeavat riip-
puen siitd, mikd on uuden henkilon tausta, onko hén tyoskennellyt poliisihallinnossa vai
tuleeko aivan uutena tyodntekijand. Tavoitteena oli kuitenkin luoda esimiehille selkeésti
jasennetyt ohjeet, miten kussakin tilanteessa toimitaan, jotta henkil6lle saadaan tarvitta-
vat kayttooikeudet ja h&n padsee aloittamaan ilman teknisid ongelmia. Ohjeistus jasen-
nettiin kronologisena toimintaprosessina, jotta asiat tulevat tehdyksi niiden vaatimassa

jarjestyksessa.
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Vertailuanalyysissa esille nousseet hyvat kéytdnnoét innoittivat miettiméan intranetin
siséltéd uudella tavalla. Palvelussuhdeasioita kasittelevat osuudet ovat kattavasti ole-
massa intranetissa selkeind osa-alueinaan, mutta perehdytysté ajatellen kovin hajallaan.
Kehittdmiskohteena on luoda perehdytyssivusto tai -kansio intranettiin, josta esimerkik-
si linkkien avulla voitaisiin ohjata henkil6 kulloinkin kasiteltdvan asian aarelle. Intranet-
sivujen toteuttaminen on kdynnistynyt kevéélla 2018 ja niiden osalta on tehty suunni-
telmat, joista esimerkki liitteend.

Opetustoiminnassa kaytetdan verkko-oppimisalustana Moodle-oppimisympaéristod. Se
on lahes kaikkien opettajien k&ytossd. Moodlea kaytetddn myads poliisihallinnon henki-
16stOn koulutusymparistona. Siitd syysta on perusteltua hyddyntad samaa oppimisympa-
ristéa myos perehdyttdmiseen joiltakin osin. Moodlessa voidaan esitelld asiasta laajempi

kokonaisuus ja liittad perehdytysosion paatteeksi verkkotesti.

5.1.7 Nykyisen prosessin hyvat ja huonot puolet

Haastattelututkimuksessa nykyisen perehdyttdmistoiminnan hyvind puolina pidettiin
sitd, ettéd talossa on helppo mennd pyytdmaan apua tietdvammilta ja aina saa apua. To-
dettiin myos, etta rekrytoinnit ovat olleet sellaisia, ettd on selvitty kevyemmélla pereh-
dyttamisella. Naista vastauksista voidaan paatelld, etta talla hetkelld onnistuminen pe-
rehdyttdmisessé ei ole niink&an kiinni hyvin toteutetusta perehdyttdmisprosessista, vaan
organisaatiokulttuurista ja rekrytoinnin luonteesta. Erds esimies piti mentorin kaytt6a

erityisen hyvana toimintamallina hanen perehtyessaan uuteen esimiestehtavaansa.

Nykyisté perehdyttdmistoimintaa esimiehet kuvasivat suunnittelemattomana. Konkreet-
tisena esimerkkind suunnittelemattomuudesta oli tietokoneen puuttuminen henkildn
aloittaessa tyonsa: koska sitéd ei oltu muistettu tilata ensinkaan. Proaktiivisuuden puut-

tuminen koettiin ongelmana haastateltujen esimiesten vastauksissa.

Vastauksissa perehdyttamisen tason vaihtelu tuli esille: toisinaan perehdytys on syvem-
p&é ja huolellisempaa, toisinaan pinnallisempaa. Toisaalta nahtiin myos tarvetta eri-
tyyppiselle perehdyttdmiselle, mutta koettiin, ettd sit4 ei ole huomioitu ohjeistuksissa.

Hiljaisen tiedon siirtdminen nahtiin talla hetkelld riittdmé&ttomana. Lisaksi jonkin verran
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ongelmallisena pidettiin sité, ettd perehdyttdmisen onnistumista ei seurata systemaatti-

sesti.

Esimiehet voivat kontrolloida jonkin ajan kuluttua tehtédvén aloittamisesta tulokkaalta
perehdyttdmisesté ja tyonopastuksesta yleiselld tasolla, mutta tamé ei ole s&annénmu-
kaista. Enemmankin odotetaan, ettd mahdollisten ongelmien ilmaantuessa, tulokas ottaa

esimieheen yhteytta.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tassa pohdintaosuudessa tarkastellaan kehittdmistyon tuloksia, niiden merkitysta ja
hyodyntamista yleiselld tasolla. Sen liséksi arvioidaan kehittdmisty6td, missa onnistut-

tiin, missé epédonnistuttiin seka minkalaista jatkokehittdmista on tarpeen tehda.

Kehittdmistyon tarkoituksena oli kehittdd Poliisiammattikorkeakoulun perehdytyspro-
sessia ja hyodyntaa uusia digitaalisia tapoja perehdyttamisen eri vaiheiden toteuttami-
seen. Tyon tavoitteena oli Poliisiammattikorkeakoulun perehdyttamisen nykytilanteen
ja kehittdmiskohteiden kartoitus sek& uusien, esimiestoimintaa tukevien perehdyttdmis-
tapojen kehittdminen ja testaaminen kaytannossa. Tavoitteena oli my6s luoda perehdyt-

tdmisen seurantamalli prosessin jatkuvan parantamisen mahdollistamiseksi.

Perehdyttdmisen toteuttaminen on ensisijaisesti esimiesten vastuulla. Valitettavasti tassé
suhteessa on palautteiden ja haastattelujen perusteella jonkin verran hajontaa. Koska
perehdyttamisesta ei ole keratty palautetta, ei perehdyttdmisen toteutumisesta ole ollut
konkreettista dokumentaatioita. Esimiehen ei tarvitse itse perehdyttdd tyontekijoita,
vaan perehdyttdjanéd voi toimia tehtadvéan erikseen méarétty henkild, usein tulokkaan
kollega. Esimiehen on kuitenkin oltava prosessissa aktiivinen ja palautekeskustelua ei
ole syyta ulkoistaa perehdyttajalle. Perehdytysaikana on otollista luoda vuorovaikutus-
suhde uuden tyontekijan kanssa, jolloin perehdytys palvelee esimiesty6té yleisesti. Mita
enemman koko tydyhteisté osallistetaan perehdyttdmiseen, sen paremmin uusi tyonteki-

ja oppii tuntemaan organisaation toimintatavat.

Muutoksia vanhaan perehdyttamismalliin saatiin aikaiseksi analysoimalla perehdyttami-
sessd mukana olevien henkildiden palautteita sekd organisaation tavoitteita perehdytta-
misen suhteen. Prosessikuvaus laadittiin soveltaen perehdyttdmisen nykyisid toiminta-
ohjeita ja asiantuntijahaastatteluissa esille tulleita kehittdmisideoita. Prosessikuvaus
selkeytti perehdyttamisen elinkaarta ja perehdyttdmisen palautekeskustelu seké& arvioin-
tikysely lisattiin uutena toimintona prosessiin. Nadiden kehittdmistyokalujen avulla pe-
rehdyttdmisprosessin seuranta ja jatkokehittdminen helpottuu.

Organisaation perehdyttdmissivusto intranetissd uudistetaan suunnitelman mukaisesti.
Sivuston toteutussuunnitelmassa huomioidaan sivuston entista parempi kaytto perehdyt-

tdmisen apuvélineend seka erillinen, esimiehid tukeva ja ohjaava sivusto. Intranet-
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sivujen siséllossa erotellaan vérikoodeilla kaikille uusille tyontekijoille tarpeelliset osiot
ja tietyille kohderyhmille tarkoitetut osiot. Talloin esimies ja perehdyttéja voivat helpos-
ti opastaa uuden tydntekijan oikean tiedon lahteille. Esimerkiksi perehdyttdmismateriaa-
liin lisatty opetussuunnitelma on tarpeellinen kaikille opetustehtéviin tuleville tydnteki-
joille, mutta siihen on mahdollisuus tutustua myds muissa tehtavissa tydskentelevien.
Perehdyttdmis- ja tyonopastusosioita lisdtdan myods moodleen. Nama osiot ovat tarkoi-
tettu tiettyihin tehtéviin tuleville henkil6ille. Esimerkking téllaisesta materiaalista on

valmisteilla oleva projektipaéllikéille suunnattu koulutus.

Palautekysely laitettiin heti valmistumisen jalkeen liikkeelle viime vuonna tulleille uu-
sille tyontekijoille. Huomionarvoista on, etta vastaajiksi valikoituneet henkil6t on pe-
rehdytetty vanhalla tavalla, koska uusi prosessi on vasta alullaan. Kyselyssa saatu palau-
te vahvisti sita kuvaa, joka alkukartoituksessa oli saatu: kaikilta osin perehdyttaminen ei
toimi. Téall& tavoin voitiin konkretisoida esimiehille sité tosiasiaa, ettd ndin perehdytys

ei voi jatkua, vaan uudet keinot on otettava heti kayttoon.

Taman kehittdmistyon tuloksena syntyi perehdyttamisen toimintamalli, joka lahtee liik-
keelle rekrytointipadtoksen jalkeen esimiehen alkutoimista uuden henkilon vastaanot-
tamiseksi, itse perehdyttdmisen ja tyonopastuksen toteuttamisesta paattyen perehdytté-
misen palautekeskusteluun ja arviointikyselyyn. Laatumallin mukaisesti palautteen

huomioiminen on olennainen osatekija jatkuvan kehittdmisen ketjussa.

Parasta antia kehittdmistyon tekemisessa oli perehdyttdmisen kokonaisvaltainen pohti-
minen yhdessa organisaation eri asiantuntijoiden ja esimiesten kanssa. Perehdyttdmisen
kuvaaminen jatkuvana prosessina tuo sen kiintedksi osaksi esimiesty6té ja toimii hyva-
na perustana tyontekijoiden osaamisen kehittdmiselle. Tastd hyotyvat seké esimiehet,
heidan tyontekijansa ettd eri tukiprosesseissa toimivat asiantuntijat. Luopuminen jatku-
vasti erillistd pdivitysta kaipaavasta tyontekijan oppaasta ja siirtyminen hyodyntaméaén
intranetisséd olemassa olevaa ja jatkuvasti yll&pidettyéd sisaltod uudelleen jasenneltynd on

kustannustehokasta ja avoimena palvelee koko tydyhteisoé.

Kehittdmistyon suurimpana haasteena oli projektin aikataulutus. Tyon toteuttaminen
arjen tyotehtdvien pyorteissd on mille tahansa kehittdmistyolle haaste. Tydelaméssa
tulee usein eteen asioita, jotka on priorisoitava kehittamistyon edelle. Vuorovaikutuksel-

lisessa kehittamistydssa muiden asiantuntijoiden ndkemykset ovat ensiarvoisen tarkeitéa.
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Tasta syystd on syytd sopia projektimaisesti toteutettavan kehittdmistyon tapaamiset,
kokoukset ja haastattelut kalentereihin niin aikaisessa vaiheessa kuin mahdollista, koska
muutoin yhteistd aikaa ei kenties ole I0ydettavissé kohtuullisessa ajassa.

Aikatauluun 16i oman leimansa myos tutkijan tehtdvien vaihto toiseen organisaatioon.
Talléin oli mahdollisuus tutustua omakohtaisesti perehdyttamisen kaytantoon uudessa
organisaatiossa, olla itse perehdyttdmisen kohteena uudessa tydyhteisossd. Kokemuk-
sesta oli paljon hyotya perehdyttdmisen kehittdmisté ajatellen, se antoi uusia ndkemyk-
sid asiaan. Palaaminen takaisin kohdeorganisaatioon alkoi taysin uudessa tyotehtavéssa

projektihallinnossa. Tamé edelleen toi perspektiivia ja uusia ideoita kehittdmistyohon.

Kehittamistyon tavoitteena on muuttaa aikaisempaa toimintaa. Tastd syystd on ensiar-
voisen tarkedd varmistaa toiminnan muutos kouluttamalla henkildstd toimimaan proses-
sin mukaan ja hyodyntdamé&an uudet tyokalut. Erityisesti esimiehille ja perehdyttajina

toimiville on syyta pitdd valmennusta, jotta uusi malli otetaan heti haltuun.

Kehittdminen itsessdén on jatkuva prosessi. Yhdessa tapahtuvasta kehittdmisesta syntyy
parhaimmillaan ideoita my0s tulevaisuuden varalle. Téllaisia jatkokehittdmisen aiheita
l&hitulevaisuudessa ovat esimiesten mentoritoiminnan vakiinnuttaminen sek& projekti-

paallikoiden ja -tyontekijoiden perehdytysmateriaalin tuottaminen.
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LITTEET

Liite 1. Esimiesten haastatteluteemat apukysymyksineen

Teema 1. Perehdyttdmisen tavoite ja toteutus
Perehdyttamiselle asetetut tavoitteet? Onko saavutettu?
Miten perehdytysta toteutetaan osaamisalueella?

Milla tavalla/ty6kaluilla perehdyttdmista voisi toteuttaa?

Teema 2. Perehdyttdmisen johtaminen ja roolit
Miten perehdyttdmista johdetaan?
Ketd tai keitd perendyttdmisessa tarvitaan? (roolit ja vastuunjako)

Teema 3. Perehdyttadmisen vaiheet ja osa-alueet
Miten perehdyttdminen pitdisi kaynnistaad? Kenen?

Mité kaikkea perehdyttdmiseen pitéisi sisallyttaa?

Teema 4. Perehdyttamisen aikataulutus
Mika olisi perehdyttamisen ihanteellinen kesto?

Miten eri vaiheet pitéisi ajoittaa?

Teema 5. Jatkuva kehittyminen ja kehittaminen

Miten perehdyttdmisen toteutumista seurataan ja arvioidaan?

49

Annetaanko perehtyjélle palautetta perehtymisesta tai saako esimies palautetta perehty-

jalta?

Miten perehdyttdmisprosessia voisi kehittaa jatkossa?

Teema 6. Perehdyttdmismateriaali
Onko kéytossd omaa perehdytysmateriaalia?

Mitd osaamisalueesta pitéisi perehdyttaé uusille tydntekijoille?

Teema 7. Nykyisen prosessin hyvat ja huonot puolet

++++/---
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Liite 2. Perehdyttdmisprosessikaavio

Perehdyttiminen Poliisiammattikorkeakoulussa
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Liite 3. Perehdyttdmisen prosessikortti

PROSESSIKORTTI 84.2018
Kuvattavan prosessin perustiedot
Ydinprosessi
Padprosessi | Tukiprosessi Perehdyttaminan
Osaprosessi

Prosessin omistaja

Hankil@sHpadlikkd

Kuvaus

Prosassin tavoite

amistaa uuden tal tehlavia vaihtavan tydmeki@n penehtyminen tyoyhteson yiesin idmintapenaatiesin, organisaatioon @ anvoihin sekd
tydympdnstdan, trdaloitin ja tydtektdwin.

Sydte

Nimittaminen tai tehtévamaarays

Asiakkaat (sisdiset tal ulkoiset)

Perehtyja

Prosessiin kuuluvat tehtdvat ja niiden
suorittajat teiminnettain

Taiminnot (prosessiaskel) prosessin kulku)rjes tyksesss: Taiminoon kuuluvat tehtavat ja nikden suonittajat

limaitus uudesta tydntekijista Mimitys, tehtavamaddys: Rehtori

Palvalussuhtesn alotustoimenpitest Tursel, kaytidakeudat, fyysingn tyopiske ja tyavalineet Osaamisalueen esimies

Alustava parshdytyssuunnitalma Ezimigs suunnitteles etukitean parehtyiale annettavan perehdytyksen laajuuden,
aikataulun ja maanttales mahdolisen parehdyttaian, Parehdyitajan on hyva alla jo
suunnitteluvaheassa mukana. Suunnitelun apumateraaling toma

pemhdvivesyunnieimagmake Esimies, perebdyitiii

4{55._@*_.—&3 wvastaanotto ja alotuskeskustalu _u.m_.m_-a.._.f_._._m_._fm.m._._ unnitelman mukainen akbituskaskustaly ja suunniteiman

kommantomt: Esimies, perehtyji

Aloituskeskustelussa esille tulleiden asickden huomiciminen
pamhdytiEmissuunnielmassa: Esimies

Perehdyttamizsuunnitelman tarkentaminen

Pamahdyitamisan toluttaminan Suunnitalman mukainan ylasparahdylys tydpakan palisdantahin ja syvantava
perehdylys tyotehiaving Esimies tal erikseen madriitty pere hdytti i, tydyhteiss,

pore hivid

Palaulekaskusiiu Kaskusilu parahdytyksan toleutumisesta ja henkildstdpalveluihin palautettava

sahkainen andontl. Esimies, perehty]d

Perehdyttamisan arviointi ja kehittaminan Henkildstopalvelut keraa palautieen a kehittas prosessia jatkossa. Vastuuhenkilo:

henkil gt Snillikks,

Prosessin tuotokset

Perehdytyssuunnitelma, palaute perehdyitamisasta

Anvio prosessiin kdytetysta tydajasta
(yksikkdnd esim. h, pvil, hikk tai hiv)

esimas 2 h (suunnitaima), parahdyitda kaksi - kolma vikka/hla, parahty)d 24 kk, hankildstopabalut (parahdytys, kehittdminan) vikkafvuosi

Anvio prosessin toistuvuudesta
(ykaikkind esim, kriipvd, vko, kk tai wosi)

reknytoiujen + tehtavaa vaihtaven + virkavapalta palaavien hididen lkmfhvuosi

Prosassissa tarvittava

erityisosaaminan

Pamahdyitda turtee tydpaikan taimintakufttuunin ja hankidstan, on matvaitunut taimimaan parshdytaEana, ulee toimaan anlaisten ihmisten kanssa
ja omas hyvat vuoravaikutustaidot




Liite 4. Perehdytyspalautekysely

Palaute perehdytyksesti ja tyonopastuksesta

1. Olen tullut nykyiseen teht3vadni *
# Polisihdlinnon ulkopuoleka
© sisaisena girtyjana poliishalinnosta
~ tehtavia vaittavana Polisiammattkorkedooulussa
© pitkan poissanclon jalkeen

2. Tehtavani on: *

© Vakinainen

M3araaikainzn

3. Maaraaikaisuuden kesto:
T 3-6kk

7-12kk

i 12 kk

o=

S

. Milld osaamisalueella tai ydinprosessilla tydskentelet *

Erityisvalmiudat
Kehittaminen
Operatiivisst valmindet
Opetus ja oppiminen
Poliiskoiratmiminta
TKI-toirmirnta

Tutkimus

‘htsiset

toimintaedallytykset
fleiswalmiudet

Y& N

-

5. Minut perehdytettiin perehdytyssuunnitelman mukaisesti *
(d ky'll.&

e

% entieda



6. Sain perehdytyksessd kattavaa tietoa ™
(1=en lainkaan, 5 =riittvast. Jos et tarvinnut asiasta perehdytystd, valitse 0)

Paliisiammattikorkeakoulun toiminnasta, arvoista ja toimintatavoista L T - S N =
Omasta osaamisaluesstani/timistani T
Oikeuksistani ja velvollisuuksistani tydssani =
Tydaikaan, palkkaukseen, lomiin ja poissaoloihin littyvista asicista [ R B - B <
Turvallisuus- ja tydsuojeluasicista F e e o e
Tietosuoja-asioista - e =
Tietotekniikasta e e e e -
Tyoterveys- ja tyShyvinvointitoiminnasta P
Henkildstdeduista T

7. Perehdytyksen toteutti *
esimies perehdyitaja joku muu e kkaan en tarvinmut perehdytysta

Poliisiammattikorkeakoulun toimintaan, anvoihin ja toimintatapoihin = c e = c
Omaan osaamisaluesseeni e e e e e
Oikeuksiin ja velvollisuuksiin tydssani = c e = c
Tydaikaan, palkkauksesn, lomiin ja poissaoloihin liittyviin asicihin « e e « e
Turvallisuus ja tydsuojeluzsioihin = c e = c
Tietosuoja-asiothin « e e « e
Tistotekniikkaan r © o r ©
Tydterveyshuoltoon ja tyShyvinvointitoimintaan « e e « e
Henkilgstdetuihin r © o r ©

8. Olisin kaivannut perehdytyksessani enemman tietoa

200 merkki3 jaljells

9. Mielestani perehdytyksessa sujui hyvin

200 merkkis jaljelld



10. Kavin esimieheni kanssa jalkikateen keskustelun perehdytyksen onnistumisesta *
[ th

* en

11. Arvioni perehdytyksestd kokonaisuutena (1 heikko - 5 erinomainen) *

Pevel'[hrt\’-ksa" kokonaisarvio C © C

Kysymykset tyonopastuksesta:

Tyonopastuksella tarkoitetaan opastusta tyStehtavien hoitoon ja tybyhteistssa toimimiseen seka sen
ymmartamiseen, mita tietoa ja osaamista tyd edellyttaa.

12. N3ista asioista olisin kaivannut enemman tietoa tyGnopastuksessa

200 merkkis jaliell

13. Mielestdni tydnopastuksessa sujui hyvin

200 merkkia jaljella

14. Arvioni tyGnopastuksesta kokonaisuutena (1 heikko - 5 erinomainen) *

Tydnopastuksen kokonaisarvio e e e

Kiibos palautteestasi!
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Liite 5. Esimerkki intranet-sivujen rakennesuunnitelmasta

Perehdyttiminen: esimiesten ohjeistus
- perehdytysprosessikaavio ja —kuvaus (linkki)

Sisallys
1. Ennen uuden tyontekijan tuloa

2. Ensimmaisten paivien aikana

3. Ensimmaisten viikkojen aikana

4. Kahden ensimmaisen kuukauden aikana

5. Puoli vuotta tyon aloittamisesta
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