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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli koota Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymalle
perehdyttdmiskansio, joka on jatkossa kaytossa kaikissa organisaatioyksikdissa
perehdyttdmisen yleisohjeena. Toimeksiantaja halusi, ettd perehdyttamiskansio
tehdaan sahkoiseen muotoon, jotta tieto on ajasta ja paikasta riippumatta helposti
saatavilla, jaettavissa seka paivitettavissa. Perehdyttamiskansion sisaltdé koottiin
Moodleen paaosin linkittamalla yksittaisia tydohjeita perehdyttamista tukevaksi
kokonaisuudeksi. Tata yleisohjetta tdsmennettiin yksikkokohtaisilla aineistoilla ja
tehtavakohtaisilla ohjeilla.

Perehdyttamiskansion kokoaminen aloitettiin vertailemalla erityyppisten organisaa-
tioiden perehdyttamiskaytantdja ja haastattelemalla uusimpia tulokkaita. Liséksi
edellisen lukuvuoden aikana aloittaneille tyontekijoille tehtiin perehdyttamisen ar-
viointikysely.

Perehdyttdmiskansiossa on tietoa organisaatiosta, tydyhteisosta ja -ymparistosta
seka yksikoista, jotta perehdytettdavan on helpompi hahmottaa oman yksikon ja
tyotehtavan liittyminen koko organisaation toimintaan. Tydsuhdeasiat ja henkilos-
topalveluihin liittyva aineisto tukevat perehdytettavan henkilokohtaista ohjausta ja
ovat helposti |0ydettavissa, kun niita tarvitsee. Tyodtehtavasta riippumatta yleishal-
linto ja tietotekniikka seka eri jarjestelmat tukipalveluineen liittyvat keskeisesti pe-
rehdyttdmiseen. Perehdyttamiskansioon liitettiin lisaksi keskeisimmat tehtavakoh-
taiset asiat opetus-, projekti ja esimiestehtavissa toimivia tyontekijoita varten.

Perehdyttdminen perustuu vuorovaikutteisuuteen ja siksi perehdyttdmiskansioon
lisattiin palautekysely. TyOntekijat arvioivat omaa perehdyttdmistaan ja siihen liitty-
vid toimintoja, ja saadun palautteen avulla organisaation koko perehdyttdmispro-
sessia kehitetdan edelleen.

Avainsanat: opastus, henkilostd, perehdyttdminen, mentorointi, tydnopetus.
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The objective of this thesis was to prepare an introductory folder that serves all
institutes of Federation of Education in Central Ostrobothnia. In order to be easily
accessed, distributed and updated the mandator requested the folder in an elec-
tronic form. The contents of the introductory folder are collected in Moodle mainly
by linking already existing working instructions, staff regulations and other docu-
ments.

The task began by benchmarking different introduction practises. Comparisons
were made between the institutes of the target organisation as well as other com-
parable organisations both in public and private sectors. A few recent newcomers
were interviewed and an evaluation form of the introduction training was sent to
employees that had started working within the last six months.

To make it easier for the newcomers to understand their own role as part of the
organisation and its business operations, a lot of information about the organisa-
tion was enclosed. Matters related to employment and personnel policy were in-
cluded too. Despite the type of work, administrative and data system support ser-
vices are important parts of introduction. The most essential matters in teaching,
project work and managerial duties were linked to the folder to support individual
guidance.

Instructing newcomers in work is based on interaction and therefore employees

are asked to anonymously evaluate the introduction procedure and routines. The
organisation will develop the introduction process on grounds of this feedback.
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Mentorointi, mentori

Ty6nopetus

Hiljainen tieto

Yrityskulttuuri

Mentor tarkoittaa englannin kielessd neuvonantajaa, oh-
jaajaa, opettajaa ja opastajaa. Mentorointi on kahden
henkilon valinen luottamus- ja keskustelusuhde, jossa
yleensa vanhempi, oman alueensa asiantuntija antaa op-

pimishaluiselle henkil6lle vinkkeja ja ammatillista tukea.

Tybnopetus on varsinaisen tyon tekemiseen ja siina tarvit-
tavien taitojen opettamista, kun taas perehdyttdminen on
yleisnimitys lahinna tydsuhteen alussa tapahtuvaa ty6-

paikkaan ja ty6tehtavaan tutustuttamista.

Hiljainen tieto (tacit knowledge) nakyy organisaatiossa
henkiloston kokemuksena, taitoina ja osaamisena. Sitd on
vaikea dokumentoida tai kommunikoida, koska se on pik-
kuhiljaa vuosien saatossa jalostunut henkildston ajatuk-

sista, ideoista ja arvoista.

Yrityskulttuuri on pitkédn ajan kuluessa kehittynyt kokoel-
ma erilaisia organisaation nakymattomia toimintatapoja ja
arvoja, jotka tyOyhteison jasenet tiedostamattaan jakavat
keskendén ja joka ohjaa tyOyhteison tulevaa toimintaa.
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetydn tausta

Tama toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Keski-Pohjanmaan
koulutusyhtymalle. Toimeksiannon taustalla ovat aikaisempien vuosien henkilost6-
kyselyiden tulokset ja organisaatiossa esimiestyon ja henkiloston kehittdmiseen
sekd yhteishengen lisaamiseen kevaalla 2009 kaynnistetty Tykesin rahoittama
Luotsi-projekti. Opinnaytetyon ohjaajina toimeksiantajan puolelta oli kehittamis-
paallikké Elina Seppa-Jokela ja Seindjoen ammattikorkeakoulun ohjaajana toimi

Tero Turunen.

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyméssa on tehty henkilostokyselyita saanndllisesti
jo vuodesta 1995 alkaen. Kyselytuloksissa perehdyttdminen on toistuvasti noussut
esiin yhtena kehittamiskohteena. Koulutusyhtyman aikaisemmin itsendisind oppi-
laitoksina ja organisaatioina toimineet yksikot ovat alkaneet asteittain kayttoonot-
taa kaikille yhteisia toimintamalleja. Opinnaytetyoné tuotetun perehdyttamiskansi-
on yhtena tarkoituksena on varmistaa tulokkaiden perehdyttamisen tasalaatuisuus
yksikosta riippumatta yhtenaistdmalla yksikdiden perehdyttamiskaytantoja kaikille

tyontekijbille yhteisten asioiden osalta.

Luotsi-projektin toimenpiteitd ovat mm. strategian jalkauttaminen, esimiestyota
ohjaavien yhteisten pelisaantdjen ja kaytantdjen seka sisaisen tiedottamisen ja
hiljaisen tiedon siirtdmisen kehittdminen. Luotsin osaprojektina paatettiin toteuttaa
perehdyttdmiskansio, joka toimii koko organisaation kattavana perehdyttamisen
yleisohjeena niin, ettd keskeiset asiat 10ytyvat yhdesta paikasta, ajasta ja paikasta
rippumatta seka perehdytettavan tyontekijdn nakokulmasta selkeésti jaoteltuna.
Yhtenéisen perehdyttdmisprosessin jalkauttamisen alkuunsaattaminen sahkdisen

perehdyttdmiskansion avulla on yksi Luotsi-projektin tavoitteista.



1.2 Opinnaytetydn tavoite ja rajaukset

Toimeksiannon taustalla oli henkiloéston perehdyttdmisen yhdenmukaisen ja sys-
temaattisen toimintamallin ja tyovélineiden puuttuminen organisaatiossa. Liséksi
tarvittavat asiat olivat hankalasti |I0ydettavissa, osittain vanhentuneita tai puuttuivat
kokonaan. Toimeksiannon tavoitteiksi maariteltiin:

— edellytysten luominen systemaattiselle perehdyttamistoiminnalle

— perehdyttdmisessa tarvittavan tiedon helppo jaettavuus ja saatavuus

— tietojen vaivaton paivitettavyys

— eri yksikoiden perehdyttamisprosessien yhdenmukaistaminen

— perehdyttamiseen liittyvien tydvalineiden yhtenaistaminen

— hiljaisen tiedon esilletuominen

— toisilta oppiminen ja verkostoituminen

Toimeksianto tarkoitti kdytanndssa séahkdisen perehdyttdmiskansion suunnittelua
ja rakentamista koulutusyhtyman Moodle verkko-opetusymparistoon toiminnallise-

na opinnaytetyona.

Opinnaytetyon tekeminen edellytti laaja-alaista perehtymista toimeksiantajan eri-
laisiin tydohjeisiin, oppaisiin ja muuhun perehdyttamista tukevaan aineistoon. Sah-
koéinen perehdyttamiskansio oli maaritelty yleistason tietoja kokoavaksi apuvali-
neeksi. Tasta syyta toimeksiannon ulkopuolelle rajattiin jo alkuvaiheessa mm. kou-
lutusyhtyman intranetin kehittdminen, puuttuvien tydohjeiden ja yksikkokohtaisten
ohjeiden ja tydvalineiden kehittdminen seka erityyppisten tydtehtéavien vaatimien
erillisten aineistojen suunnittelu. Toimeksiannon ohessa huomioidut kehittamiskoh-
teet valitettin HEKE-tiimille, jotta niitd varten voidaan tarvittaessa myohemmin

kaynnistaa erillisia kehittamisprojekteja.

1.3 Toimeksiantaja

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyma jarjestdd monialaista toisen asteen ammatillis-

ta ja muuta koulutusta seka nuorille etta aikuisille. Koulutusyhtymaan kuuluu kuusi
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ammatillista opistoa 13 eri toimipisteesséd Keski-Pohjanmaan alueella. Vuotuinen
opiskelijamaara on noin 4000 opiskelijaa. (Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymén
esite 2009, 3.)

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymassa on yhteensa lahes 600 tyontekijaa. Heista
hieman yli puolet tydskentelee opetustehtavissa ja loput erilaisissa tukipalvelu- ja
projektitehtavissa. Vajaa 70 % tyontekijoista on vakituisessa tydsuhteessa. (Keski-
Pohjanmaan koulutusyhtyman esite 2009, 35.). Vuosittain koulutusyhtyméan tulee
lahes 50 uutta tyontekijaa eripituisiin ja -tyyppisiin tydsuhteisiin (Seppa-Jokela
2010).

Koulutusyhtymassa toimii HEKE-tiimi, jonka tarkoituksena on henkilostotyon
suunnitelmallisuuden kehittaminen, yhteisten toimintamallien ja kaytanteiden luo-
minen seké raportoinnin kehittaminen. Tyoryhman jasenet edustavat eri yksikoi-
den eri henkildstoryhmia ja henkilosthallintoa. HEKE-tiimin puheenjohtajana toimi
vuonna 2009 kulttuuriopiston rehtori ja esittelijanéa henkiloston kehittamispaallikko.

Koulutusyhtyman henkiloéstdohjelma perustuu henkilostdstrategiaan, joka tukee
organisaation strategisten tavoitteiden saavuttamista. Henkildstéohjelmaan on
koottu yhteen henkilostévoimavarojen johtamisen tavoitteet, periaatteet ja toimen-
piteet seka ohjeita suunnitelmallisen henkildstopolitikan toteuttamiseksi ja tydyh-
teisbn tavoitteellisen toiminnan kehittdmisen tukemiseksi. Henkilostostrategia ja —
ohjelma ovat jakautuneet kolmeen osa-alueeseen: henkildstésuunnittelu, henkilos-
tohallinto ja henkiloston kehittaminen. (Henkiloéstdohjelma 2007, 3.). Henkildsto-
suunnittelu on resurssitarpeiden ennakointia, hankintaa, perehdyttamista ja teho-
kasta tavoitteiden mukaista voimavarojen kohdistamista seka tuloksellista toimin-
taa (Henkilostdohjelma 2007, 7).
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Kasite

Vesterinen (2006, 51) vaittaa, etta ihmisten suurin pelko nykytydelamassa liittyy
siihen, etteivat he hallitse tydtehtaviaan silla tasolla, kuin he olettavat organisaati-
on odottavan. Jo tydlainsdadanndssa tyonantajat velvoitetaan perehdyttdm&an
henkilostonsa tyohon ja tydolosuhteisiin. Perehdyttamiseen sisaltyy lisaksi tulok-
kaan ohjeistaminen tyosta aiheutuvien turvallisuutta tai terveyttd uhkaavien vaaro-
jen, kuten koneet ja laitteet, asiakkaat, ergonomia, estamiseksi ja valttamiseksi.
Lainsaadannon liséksi varsinainen tyosta suoriutuminen edellyttaa perehdyttamis-

ta.

Perehdyttamisella varmistetaan, ettd tulokas oppii tyonsa ja osaa tydskennella
uudessa ymparistdssa motivoituneesti. Tyohyvinvointi on perusluonteeltaan yksi-
I6n tydssa jaksamista, motivoitumista, innostumista ja tehtavien kokonaishallintaa
(Vesterinen 2006, 56). Organisaatiossa on tarkeaa huomioida jo perehdyttamises-
sa motivaatioon vaikuttavat asiat. Eskola, Hakala, Liljestrom ja Raatikainen (2005,
126) vaittavat, etta tyon sisaltd on merkittdva sisdiseen motivaatioon vaikuttava
tekija, johon sisaltyy seuraavanlaisia asioita:

— henkil6 voi kayttaa tietojaan ja taitojaan

— ty0 on riittdvan monipuolista

— tehtdvat muodostavat jonkin kokonaisuuden

— ty6 tuo tekemiseen itsenaisyytta ja mahdollisuuden vaikuttaa

— vuorovaikutus mahdollistaa palautteen saannin ja annon

— tyontekija voi tuntea tydnsa merkittavaksi

Perehdyttdminen on tarkea osa organisaation henkilostohallintoa. Sen tarkoituk-
sena on tutustuttaa viranhaltijat/tyontekijat tehtaviinsa, tydymparistoonsa ja tyo-

olosuhteisiin. Perehdyttaminen on myos ty6turvallisuustoiminnan perusta. (Henki-
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l6stoohjelma 2007, 6.). Perehdyttaminen muodostuu eri osa-alueista, jotka painot-
tuvat eri tavoin organisaatiosta, tyttehtavasta ja tulokkaan aikaisemmasta osaa-
misesta riippuen. Perehdyttdminen on:

— opettamista

— tiedottamista

— tyon turvallista tekemista seka

— laadun varmistamista.

Tyéturvallisuus Omanitsensa
ja ergonomia johtaminen

Tyohon Turvallinenja Taitava tyo,
perehdytta- terveellinen laadukas tuote
minen tyosuoritus tai palvelu

Tyotehtavien
opettaminen

Laadun

: » Sisainen
aikaasaami- it
nen U Lepists 1998

KUVIO 1. Tyoéhon perehdyttamisen kokonaisuus. (Kauhanen 2003, 147.)

Tybhon perehdyttdminen on maaratyn ajan kestava, suunnitelmallisesti ohjattu ja
toteutettu prosessi, jonka aikana tulokas tutustuu tydyhteiséonsa ja tehtavan edel-
lyttamiin tydtapoihin. Perehdyttaminen kattaa toimenpiteitd, joiden avulla perehdy-
tettava oppii tuntemaan tyonsa, siihen liittyvat odotukset ja velvoitteet sekad tyo-
paikkansa yrityskulttuurin ja ihmiset. Tyohon perehtyminen ei ole yksittainen suori-
tus tai prosessi, jonka jalkeen ty6ta suoritetaan, vaan sen painopiste on oppimi-
sessa. Tyonopetus on perehdyttamista (yleista asioihin tutustuttamista) ja tyohon

opastamista (tehtdvén vaatimien asioiden opettamista).

Arvot ja tavat toimia siirretaan yhteisén jasenten vélisessa toiminnassa myds uusil-
le tulokkaille ja uuden henkilon oletetaan toimivan organisaatiossa yrityskulttuurin
mukaisesti. Vahva yrityskulttuuri yhdistdd tyontekijoitd ja ohjelmoimalla ryhman

ajatukset ja toiminnan samalle taajuudelle ja tulokas tuntee yhteenkuuluvuutta ja
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turvallisuutta. (Eskola, Hakala, Liljestrom & Raatikainen 2005, 122-123.)

Muutokset toimintaymparistdéssa vaikuttavat organisaation toimintaan, sen erilais-
ten toimintojen ja prosessien kehittymiseen seka tarvittavaan perehdyttamiseen.
Perehdyttdminen on kohderyhmasta riippuen sisalloltaan ja laajuudeltaan erilaista.
Kauhasen (2003, 218-220) mukaan perehdyttamisohjelma voidaan jakaa eri vai-
heisiin: asiat ennen sopimuksen allekirjoittamista, tyésopimuksen allekirjoittamisti-
lanne, ty0suhteen alkua edeltava paiva, ensimmainen tydpaiva, seuraavat 1-2
kuukautta ja 6-12 kuukautta tydsuhteen alkamisesta. Selkea ty6suunnitelma te-
hostaa tulokkaan ajankaytttd ja auttaa organisaation toiminnan kokonaiskuvan
taydentymista (Pentikainen 2009, 26).

2.2 Perehdyttamisen kohderyhmat

Perehdyttdmisen painopiste on erityisesti tyohon tulevissa uusissa tydntekijdissa
ja organisaation sisalla uusiin tydtehtaviin siirtyvissa ns. vanhoissa tyontekijoissa.
Henkildstobn maaré, tyosuhteiden kesto ja tybtehtavien vaativuudet vaihtelevat,
joten myos lyhytaikaisempiin tyosuhteisiin rekrytoidut tyontekijat, kuten kesa- ja

vuokratyontekijat seka sijaiset, tarvitsevat perehdyttamista tydsta suoriutumiseen.

Organisaatioissa ja niiden henkilostdssa tapahtuu jatkuvasti muutoksia. Jo yhdes-
sa vuodessa tydtehtavissa, kaytettavassa tekniikassa ja tydymparistéssa on saat-
tanut tapahtua monia muutoksia, joista poissaolija ei ole selvilla (Osterberg 2005,
91). Tyotekijoitd palaa pitkdn poissaolon jalkeen, esim. sairaslomalta, perhe- ja
virkavapaalta tai ulkomaan tyoskentelyjaksolta toihin. Osaamisen kasvaessa tyon-
tekijat vaihtavat tehtavia organisaation eri toimintojen edellyttamalla tavalla. Pe-
rehdyttdminen liittyy myos uusien tydvalineiden ja -menetelmien kayttéonottami-

seen.

Kun tyontekijan rooli organisaatiossa vaihtuu, kannattaisi hanta tukea uuden roolin
oppimisessa ja omaksumisessa. Erityisesti silloin, kun ihminen siirtyy organisaati-

ossa ensimmaista kertaa asiantuntijasta esimieheksi, tulisi hanet perehdyttaa ta-
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han uuteen rooliin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)

Muita perehdyttamistd vaativia henkildstéryhmid ovat erilaiset ulkoistetut palvelut
ja ulkopuoliset palveluntarjoajat, kuten kiinteistonhoito, ruokalapalvelut tai vaih-
teenhoito, joita edustavat henkilot tyoskentelevat organisaation omien tydntekijoi-
den kanssa samoissa tiloissa. Myo6s fuusio- ja yrityskauppatilanteissa tarvitaan
samoja perehdyttamisen elementteja kuin uuden yksittaisen henkilon tullessa ta-
loon, mutta silloin perehdytettdvan&d on ostetun ja toiseen liitetyn organisaation
koko henkilostd. (Osterberg 2005, 98).

2.3 Perehdyttamisen painopistealueet

Perehdyttdmisessd paneudutaan itse tyotehtavaan, tutustutaan tydymparistoon ja
luodaan tulokkaan henkilékohtaiselle viihtyvyydelle edellytykset. Kokonaisvaltai-
nen perehdyttamisjarjestelma sisaltaa tiedottamisen ennen tydéhodntuloa, vastaan-
oton ja yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttdmisen (tydsuhdetta maa-
rittavat periaatteet ja saannot: palkkaus, tydaika, vastuut ja seuraamukset, tieto-
turva, tyoterveyshuolto, tydsuhde-edut ja virkistyspalvelut, ruokailu) ja tyénopas-
tuksen (varsinainen tyohon perehdyttaminen tahtaa yksilon toimintavarmuuteen:
tyoymparisto ja ty6toverit, tyon siséalto, vaiheet ja tekemisen periaatteet, tyon laatu,
tulokset ja arviointi, tarvittavat tyovélineet, sijainti ja kaytto, ty6turvallisuus, neuvon-
ta, opastus ja tietolahteet, kehittyminen jatkossa). (Viitala 2007, 189-190.)

Perehdyttdmisen laajuus ja syvallisyys riippuu tulevasta tehtavasta ja se tuleekin
arvioida tapauskohtaisesti. Osterbergin (2005, 91) mukaan siihen vaikuttavat
oleellisesti henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja ika. Téar-
kein perehdyttdmisen aikana opiskeltava asia on yrityksen liiketoiminnan ymmar-
taminen, koska jokainen liikketoiminta-alue ja -tilanne on erilainen. Perehdyttamista
suositellaan aloittamaan avainprosesseista, koska niiden hahmottaminen auttaa
ymmartamaan asioita asiakkaan nédkdkulmasta (Pentikdinen 2009, 24; 2009, 29).
Kauhanen (2003, 146) jaottelee perehdyttamisen toimenpiteisiin, joiden avulla

henkilo oppii tuntemaan tydyhteisonsa, tyopaikkansa ihmiset seka oman tyonsa ja
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siihen liittyvat odotukset.

Helsilan (2009, 48) mukaan seuraavat asiat kdydaan joka tapauksessa lapi:
— yritysperehdyttdminen: yritys, sen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja stra-
tegiat sekd menettelytavat
— tybpaikkaan perehdyttdminen: tyopaikan keskeiset henkil6t, asiakkaat ja
paivittaiset tydyhteison pelisddnnot
— ty6hon perehdyttdminen: tuleviin tehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja
velvoitteet

Ristikankaan, Aaltosen ja Pitkasen (2008, 214) mukaan perehdytyksen parhaita
kaytantoja ovat huolellinen peruskeskustelu (luodaan pohja tulevalle yhteistydlle
kaymalla lapi tehtavat, sopimalla kommunikointitavoista ja yhteistyon pelisaannois-
td), valmis perehdyttamisohjelma, kokeneemman kollegan tuki seka laajahko kai-

kille tulokkaille yhteinen perehdyttdmiskoulutus.

2.4 Tavoitteet ja hyoty

Tulokkaan tydyhteis6on sopeuttamisen lisdksi organisaatio voi oppia uuden tyon-
tekijan osaamisesta ja ajatuksista. Perehdyttdmisen tulee olla vastavuoroista op-
pimista siten, ettd uuden tyontekijan nakemykset tulevat kuulluiksi ja organisaatio
voi oppia my®ds hédnen havainnoistaan, kysymyksistdan ja osaamisestaan (Henki-
l6stéohjelma 2007, 7). Kokeneemman uuden henkilon alkuaikojen havainnointia
kannattaa hyddyntaa, koska hanella on aikaisempia vertailukohtia ja han on kyvy-
kés tekemaan havaintoja toimintatavoista, joille vakituinen henkildstd on jo sokeu-
tunut (Osterberg 2005, 92).

Tybhon perehdyttamisen tavoitteena tulee olla taitava ty6 ja laadukas tuote tai pal-
velu (Kauhanen 2003, 146). Perehdyttamisella tdhdatddn auttamaan tehtdvaan
tuleva henkild mahdollisimman nopeasti paasemaan kiinni tehokkaaseen tyonte-
koon seka sitoutumaan tyoyhteisén jaseneksi ja organisaation tavoitteisiin. Sitou-

tumisella tarkoitetaan henkilén psykologista suhdetta organisaatioon, jossa hén on
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toissa (Viitala 2007, 88). Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tulijalle kattava
yleiskuva, johon liittyvien osakokonaisuuksien keskinaiset yhtymakohdat ja riippu-

vuudet uusi tyontekija pystyy hahmottamaan (Pentikdinen, 2009, 23).

Perehdyttdmisen tavoitteena on tyon oppiminen ja sitouttaminen, joka kaytannos-
sa tarkoittaa:
— tehtdvan ja sen tavoitteiden selkeda maarittelya
— tulokkaan tietojen ja taitojen lisdamista
— tyoyhteisdn keskeisten toimintatapojen ja pelisaantdjen opettamista
— tulokkaan auttamista hahmottamaan toimintaymparisto ja oma rooli siina
— organisaation arvojen tiedostamisen tukemista

— vaaratilanteiden tunnistamisen ja valttamisen opettamista

Onnistunut perehdyttaminen koostuu huolellisesta suunnittelusta, perehdyttajien
valinnasta ja vastuuttamisesta seka perehdyttamisen arvioinnista ja kehittamises-
ta. Kjelin & Kuusiston (2003, 166) mukaan perehdyttamisen laatua kuvastaa kaksi
keskeista tekijaa: rakenteen selkeys ja valittdva vuorovaikutus, jotka tukevat tyon-
tekijan itsendisyytta ja itseohjautuvuutta. Suunnittelulla tarkoitetaan tulokkaan tar-
peiden huomioimista ja perehdyttamiseen kaytettdvan ajan suunnittelua, henkil6-
kohtaisen perehdyttamisohjelman sisallén suunnittelua ja muita etukéateisvalmiste-

luja, kuten hyddyllisen itseopiskelumateriaalin kokoamista.

Pelkka nime&minen ei riita perehdyttamistehtavaan vastuuttamiseksi, vaan se
edellyttdda myo6s rooliin valmentamista. Valmennuksella tahdatdan perehdyttami-
sen laatuun niin, etta perehdyttajat paneutuvat ja sitoutuvat rooliinsa, kohtelevat
tulokkaita yksilollisesti, opastavat tulokasta kaytanndllisella ja rohkaisevalla otteel-
la tydon tekemisessé ja osaavat havainnoida perehdyttdmisen edistymista. Laadu-
kas ja onnistunut perehdyttdminen edellyttdd toiminnan s&énndllisté tarkastelua,
palautteen analysointia yhdessa ja perehdyttdjien koulutuksen ja tuen kehittdmis-

ta.

Perehdyttdminen nopeuttaa tulokkaan sopeutumista uuteen tydympaéristoon ja teh-

taviin ja aikaisemmin kohdattuja ongelmia pystytaan valttdmaan. Tulokkaan ohella
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my6s muu organisaation henkilostd hyotyy jarjestelmallisestéa perehdyttdmisesta ja
tyohon opastamisesta. Perehdyttdmisprosessi on oppimista kaikille osapuolille ja
perehdyttajatkin joutuvat tarkastelemaan omaa tydskentelyadn uudesta nakokul-
masta. Tulokas tuo uuteen organisaation tullessaan mukanaan erilaisia nakokul-
mia, tietamysta ja osaamista, joiden avulla totuttuja toimintamalleja voidaan kehit-
taa edelleen. Mitd nopeammin perehdytettava pystyy tydskentelemaan ilman mui-
den jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin siita hyotyvat kaikki tyoyhteiséssa ja pe-

rehdyttamiseen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin (Osterberg 2005, 90).

Rainio (2005) listasi onnistuneet perehdyttdmisen seuraamuksiksi mm:
— realistinen kasitys tydnteon kuormittavuudesta ja mahdollisuuksista
— tehokas tyoskentely yllapitéaa ja edistdd ammatillista itsetuntoa
— osallisuuden ja hallinnan tunne organisaatiossa
— arvojen ristiriidaton yhteiselo
— oikeudenmukaisuuden kokemus

— pitk&aikainen tyossa jaksaminen ja hyvaksi koettu terveys

Vain hyvinvoiva henkilostd pystyy kehittymaan ja tydskentelemaan tehokkaasti.
Tyontekijan hyvinvointiin vaikuttavia tekijoita terveyden lisdksi ovat yksilon osaa-
minen ja tydymparisto. Kiinnostava ty0, arvostava ja tukeva ty0yhteiso sekd mah-
dollisuus jatkuvasti kehittyd ja oppia uutta ovat ihmisen elamassa parhaimmillaan
tarkeitd voimavaroja ja elamaan mielekkyytta tuottavia asioita. (Viitala 2007, 212.)
Organisaation nakokulmasta tarkein tavoite on saada tulokkaan osaaminen ja
tyoskentely mahdollisimman nopeasti hydédyntdmé&an organisaatiota. Perehdytta-
minen vaikuttaa myos koko tydyhteisdon: ilmapiiriin, yleiseen viihtyvyyteen, vuoro-

vaikutukseen ja yhteisty6hon.

2.5 Roolit ja vastuut

Organisaation henkilostétoimi vastaa perehdyttamisprosessin toimivuudesta ja

ennen kaikkea sen kehittdmisestd. Henkilostotoimi huolehtii siita, ettd perehdytta-

misen toimintamalli — ohjelmat, materiaalit ja tyonjako — ovat ajan tasalla ja kaikki-
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en asianosaisten hyvaksymia. Yritystasoisten koulutusohjelmien suunnittelu ja or-
ganisointi kuuluvat luontevasti henkildstétoimen tehtaviin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
194.) Kupias ja Peltola (2003, 49) maarittavat henkiléstbammattilaisen avulla kes-
kitetysti hoidettavan yleisperehdyttamisen (tydsuhde, organisaatio) malliperehdyt-
tamiseksi, jossa tulokas on sopeuttavan perehdyttamisen kohteena ja perehdytta-

misen tyonjako on selkeasti maaritelty.

Perehdyttdminen on vuorovaikutteista, tavoitteellista ja tehtavakeskeistd ohjaamis-
ta. Vastuu perehdyttamisen jarjestdmisesta ja sen onnistumisen seuraamisesta on
esimiehellda. Han maarittelee kaytannot, joilla perehdyttaminen hoidetaan ja keiden
toimesta. Esimiehen tehtdvdnd on varmistaa, ettd tulokkaalla on riittavasti tietoa
siitd kokonaisuudesta, johon hanen tyonsa liittyy ja ettd han omaksuu tarvittavat
taidot tehokkaaseen seka turvalliseen tyoskentelyyn.

Perehdyttaja on tulokkaan tukihenkild ja portti tydyhteisoon, joten perehdyttajaksi
on hyva valita tehtavaan halukkaita, ammattitaitoisia tyontekijoita (Osterberg 2005,
93). Perehdyttajalla on rooli toimia tukihenkilona, peilind tydymparistossa ja yhteis-
tyoverkostossa ja tulokkaalla puolestaan on lupa odottaa haneltad tukea (Kjelin &
Kuusisto 2003, 186). Perehdyttgja tukee ohjattavansa oppimista, muutosta ja uu-
sien ndkdkulmien esilletuomista, mutta vastuu oppimisesta on tulokkaalla. Pereh-
dyttgjalla taytyy olla osaamista nahda seka organisaation etta tulokkaan tarpeet

seka taito ohjata tulokasta uuden tyonsa alussa (Kupias & Peltola 2009, 37).

Organisaatiosta riippuen kaytannon perehdyttamiseen osallistuu usein muutkin
kuin tehtavaan erikseen nimetty tydkummi, mentor tai tulokkaan kokenut ty6toveri.
Eri aiheiden sisaltdihin voidaan nimeta useita eri perehdyttajia ja aiheesta riippuen
perehdytettdva ohjataan oikeiden henkildiden luo tai koulutustilaisuuksiin. Pereh-
dyttaja seka opastaa tyobhon etta tukee mahdollisissa ongelmatilanteissa.

Mentoroinnissa ns. hiljainen tieto siirtyy asteittain kokeneelta ty6toverilta edelleen
tyota jatkavalle, nuoremmalle tyontekijalle. Organisaatioissa on paljon eksplisiittis-
ta (kasitteellistd) sen toimintaa johtamaan tarkoitettua tietoa, joka on helposti pro-

sessoitavaa, tallennettavaa, viestittavaa ja jaettavaa. Henkilokohtaista ja vaikeasti
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kommunikoitavaa ihmisten toimintaan, menettelytapoihin, ihanteisiin, arvoihin ja
tunteisiin kiinteasti sidottua, hiljaista tietoa, kannattaa yrittdd muuttaa kasitteelli-
seksi (Lecklin 2006, 256).

Kupias ja Peltola (2009, 95) listasivat rooleja, joissa perehdyttgjat toimivat:
— tybhonottaja
— tulokkaan vastaanottaja
— hallinnollinen perehdyttaja
— tyOyhteisdon tutustuttaja
— tyOsuhteeseen perehdyttaja
— organisaatioon perehdyttaja
— jonkin alueen syvéllinen osaaja
— tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoija

— kummi tai mentor

Koulutusyhtymassa tyohon perehdytaan lahinna esimiehen ja tyétoverien pereh-
dyttamisen seka itse oppimisen kautta. Esimiehelld on vastuu perehdyttdmisen
jarjestamisesta ja kaytannon perehdyttdmisessa lahin tyotoveri on keskeisessa
roolissa. Tavoitteena on, etta perehdyttdmiseen osallistuisi mahdollisimman moni,
jotta "kuormitus” jakaantuu tyOyhteisdssa tasaisesti ja tulokas tutustuu henkildkoh-
taisen keskustelun valityksella nopeammin tyotovereihinsa ja toimintaympéris-
toonsd. Samalla han saa monipuolisemman kuvan tyosta ja tydyhteiststa. Myods
uudella tydntekijalla itsellaan on vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta. (Henki-
|6stéohjelma 2007, 6.)

2.6 Perehdyttamisen toteutusvaiheet

Perehdyttdminen on jatkuva prosessi eika se rajoitu pelkastdan tyosuhteen al-
kuun. Perehdyttamisjakson kesto on lyhimmilladn sama kuin koeajan pituus. Pe-
rehdyttaminen on loppumassa siina vaiheessa, kun tulokas esittdd yha enemman
kysymyksi&, joihin organisaatiossa ei osatakaan enda vastata. (Kjelin & Kuusisto
2003, 205.)
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Perehdyttamista seuraa varsinainen tyénopastus, joka voi tehtavasta riippuen kes-
tda muutamasta paivastd muutamaan kuukauteen. Yleensa noin vuoden kuluttua
taloon tulemisesta voidaan sanoa, etta henkild pystyy antamaan tayden tyopanok-

sen omassa tehtavassaan. (Kauhanen 2003, 146.)

Ennen toihin

tilloa 1. Tybpaiva

Vastaanotto

Tyosuhteen

1. Viikko 1. Kuukausi paattyminen

KUVIO 2. Perehdyttamisen eteneminen. (Kupias & Peltola 2009, 132.)

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa eri vaiheisiin:
— rekrytointi
— suunnitteluvaihe eli aika ennen tydsuhteen alkamista
— ensimmainen tydpaiva
— ty6suhteen ensimmaiset viikot ja lahikuukaudet

— paattaminen

Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun tyontekija ottaa yhteytta poten-
tiaaliseen tydnantajaorganisaatioon. Hakuilmoituksessa annetaan tietoja tytpai-
kasta, tyotehtavasta ja keskeisimmistad tydosuhdeasioista. Tyohonottohaastattelus-
sa esitellaan organisaatiota, kuvataan avoinna olevaa tehtavdd ja tavoitteita.
Tybnhakija saa perustiedot tydsta ja tydsuhteen ehdoista ja muodostaa samalla
mielikuvaa organisaatiosta. My®ds organisaation sisélla toisiin tehtaviin siirtyvat

kohtaavat uusia tydyhteisgja, tiimeja ja toimintatapoja.

Suunnitteluvaiheen keskeisin toimenpide on tulokkaan perehdyttamissuunnitelman



21

laatiminen. Siin& esimies maarittelee perehdytettavan tybttehtavan tarkemman si-

sallon seka sopii aikatauluista ja perehdyttamisesta perehdyttdjien kanssa.

Perehdyttamiseen on hyva varata riittavasti aikaa tulokkaan osaamisesta riippuen
muutamasta viikosta useampaan kuukauteen. Kaytannon perehdyttaminen ja tyo-
hon opastaminen tapahtuu perehdyttdmissuunnitelman mukaisesti, johon voidaan
litthd mahdollinen itseopiskeluaineisto. Omaehtoinen eli itseohjautuva oppiminen
tarkoittaa esim. kirjallisuuden, videoiden tai verkkopohjaisten menetelmien kautta
tapahtuvaa henkilokohtaista kehittymista, joka huomioi yksilolliset tarpeet ja mah-

dollisuudet siséllén ja aikataulun suhteen (Viitala 2007, 195).

Tyopaikkaan tullessaan tyontekijd kohtaa vastaanottotilanteessa ensimmaiseksi
organisaation yrityskulttuurin: tilat, laitteet, pukeutumis- ja puhetyylin. On tarke&a,
ettd uudet tyontekijat tuntevat itsensa tervetulleiksi tydyhteisoon ja ettéa heidan tyo-
tehtavassa aloittamista on toivottu ja odotettu. Kupias ja Peltola (2009, 105) pai-
nottavat, etté tulokkaalla tulee ensimmaisina tyopéaivina olla riittavasti tekemista,
mutta tietoa ei tule niin paljon, ettei sitd pysty omaksumaan. Aluksi lapikaydaan
tulokkaan henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma, sovitaan hdnen kanssaan
mm. perehdyttdmisen etenemisen seurannasta seka tutustutetaan tulokas organi-
saatioon ja lahimpiin tyotovereihin. Tydsuhteen alussa todetaan perehdyttdmiseen
liittyvien eri osapuolten odotukset ja vastuut. Esimiehen tehtava on kertoa, miten
tulokkaan tyotehtava tukee koko yrityksen menestymista ja mita tuloksia yksittai-

sen tyontekijan on saatava aikaan (Kupias & Peltola 2003, 69).

Eskola, Hakala, Liljestrom ja Raatikainen (2005, 120) ovat sita mielta, etta pereh-
dyttAmisessa voidaan erottaa kaksi tarkedd osa-aluetta: yleinen ja tydohon pereh-
dyttdminen. Yleinen perehdyttdmisen vaihe tutustuttaa tulokkaan yritykseen ja sen
toimintaperiaatteisiin seka yrityksen tiloihin ja avainhenkildihin. Kaytannon pereh-
dytys ja tyonopastus etenee ensimmaisten viikkojen ajan perehdyttdmissuunnitel-

man mukaisesti ja tarvittaessa sita voidaan tarkentaa.

Lahikuukausien aikana perehdyttamisen onnistumista arvioidaan ja epaselviksi

jaaneita asioita tasmennetéan. Perehdyttamisen tarkoituksenmukaisuuden ja te-
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hokkuuden vuoksi on seurattava, miten perehdyttaminen on toteutunut ja mita asi-
oita tulokas on oppinut ja omaksunut. Toiminnan arvioinnin kautta tulokas oppii
ymmartamaan yrityksen ja tyon vaatimukset ja soveltaessaan jalleen uutta opittua
ja oivallettua, hénen tietonsa ja kasityksensa tehtéavista laajenevat (Helsila 2009,
49).

Perehdyttdminen paattyy, kun tulokas pystyy itsenaiseen, tehokkaaseen tytsken-
telyyn. Perehdyttdmisen paattyessa on hyva kayda siihen liittyva palautekeskuste-
lu, jossa perehdyttamisen onnistumista arvioidaan yhdessa ja tyontekijélle voidaan
laatia kehityssuunnitelma. Tulokkaalle on annettava mahdollisuus myds kertoa
omista nakemyksistaan ja kokemuksista. Perehdyttamisen paatyttya tyontekija

siirtyy organisaatiossa normaalin kehityskeskustelukaytannon piiriin.

2.7 Suunnittelu ja tukimateriaalit

Kehittamalla organisaation prosesseja tiedetdan miten tulee toimia ja osataan valt-
taa perehdyttamisen tyypillisimmat sudenkuopat:

— infoahky eli liikaa tietoa yhdella kertaa

— liian tiukka aikataulu

— suunnittelemattomuudesta johtuva sirpaloitunut ja hajanainen  etene-

minen
— perehdyttaminen tapahtuu irrallaan arkityosta ja kaytanndista
— perehdyttaminen on yksipuolista tiedon vastaanottamista

— esimiesten sitoutumattomuus organisaation perehdyttamiskulttuuriin

Perehdyttamistilanteisiin tulee varautua etukateen. Valmiit ohjeet, hyvin suunnitel-
tu ja toimiva, systemaattinen perehdyttamiskaytantd ja muut apuvalineet (suunni-
telmapohjat, tyoprosessien kuvaukset, muisti- ja tarkistuslistat, toimintaohjeet ja
oppaat) toimivat perehdyttdjien tukena ja auttavat tyOyhteison perehdyttdmisen
toteuttamista kaytdnnodssa. Apuvélineilla tehdaan toimintaohjeet kaytannon tydssa
nakyviksi ja autetaan hahmottamaan yhteista tapaa toimia organisaatiossa. Suu-

remmissa yrityksissa perehdyttaminen on suunnitelmallista ja talossa on koulutet-
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tuja perehdyttdjid. Naissd organisaatioissa tulokkaalle annetaan perehdyttamis-
kansio, jossa esitettyjen tietojen mukaisesti han tutustuu melko itsenaisesti taloon
ja sen tapoihin (Eskola ym. 2005, 121).

Yleisten kaikille perehdytettavien asioiden lisdksi jokaisen tulokkaan perehdytta-
misprosessi suunnitelmineen on yksilollinen. Perehdyttamisohjelma toimii runkona,
jota tdydennetaan ja sovelletaan kunkin tulokkaan tarpeiden mukaisesti. On tarke-
aa, etta kaikki tulokkaan tydssa tarvitsemat olennaiset asiat tulevat kaydyksi lapi.
Perehdyttdmisen tavoitteet ja mahdolliset erikseen huomioitavat asiat kannattaa
miettia tapauskohtaisesti. Perehdytettavalle tulisi laatia perehdyttamisohjelma
henkilokohtaisen kehittymisen tueksi. Tehtdvan vaatimustaso voidaan kuvata toi-
menkuvien ja osaamisprofiilien avulla, joihin henkilén osaamista vertaamalla ha-
vaitaan kehittamistarpeet. (Lecklin 2006, 224.)

Suurissa organisaatioissa osa perehdyttdmisesta voidaan toteuttaa yhteisina pe-
rehdyttamistilaisuuksina. Joissakin tapauksissa saattaa perehdyttdmisessa olla
tarpeellista tukeutua organisaation ulkopuolisiin asiantuntijoihin tai kouluttajiin. Eri-
laiset perehdyttamisoppaat, kirjallinen aineisto ja esim. organisaation intranet ovat
hyvid valineitd, mutta ne eivat korvaa perehdyttamiseen liittyvaa tulokkaan henki-
I6kohtaista ohjausta. Suullisia vuorovaikutustilanteita ei voida korvata kirjallisella
materiaalilla, mutta koska jokainen ottaa vastaan vain rajallisen maaran tietoa ker-
rallaan, kannattaa henkilolle antaa omakohtaista tutustumista varten yritykseen

liittyvaa kirjallista aineistoa (Helsila 2009, 48).

Koulutusyhtymassa uuden tydntekijan perehdyttdmisessa on panostettu siihen,
ettd hakija jo hakuvaiheessa saisi perustiedot organisaatiosta ja tyotehtavista ty6-
paikkailmoituksen, tydnhakuhaastattelujen ja www-sivujen avulla (Henkiléstéoh-
jelma 2007, 6).
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3 PEREHDYTTAMISKANSION TOTEUTUS

3.1 Moodle tydvalineena

Monissa organisaatioissa, joissa toiminta on prosessinomaista ja paamaaraan tah-
taavaa, Moodlea kaytetadn ryhmatydohjelmistona organisaation toiminnanohjauk-
seen. Moodle tukee itsenaista opiskelua tieto- ja viestintatekniikan mahdollisuuksi-
en avulla ja antaa uusia valineita oppimiseen: tiedonhallinta ja séhkdiset materiaa-
lit, vuorovaikutus verkon kautta, verkkokurssit ohjattuna etaopiskeluna tai itsenai-
sena opiskeluna. Moodlessa materiaalit ovat koottuna yhdessa paikassa, josta
niita tarvitsevat saavat ne kayttéonsa ja halutessaan voivat tulostaa aineiston itsel-

leen.

Tyontekijoiden koulutusta varten voidaan toteuttaa materiaaleja, jotka tukevat tyo-
tilanteessa oppimista. Just-In-Time-learning tarkoittaa tarvelahtoista oppimistilan-
netta. (Keranen & Penttinen 2007, 25.)

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymassa kaytetdan Moodlea paaasiallisena verkko-
opetusympaéristona ja sen kayttaminen tapahtuu kirjautumalla tydntekijan (tai opis-
kelijan) omilla verkkotunnuksilla. Perehdyttamiskansio haluttiin rakentaa sahkai-
seen muotoon, koska tiedon loydettavyydelta toivottiin erityisesti nopeutta ja kay-
tettavyydelta saatavuutta ja helppoutta. Koulutusyhtyméassa Moodle tydvalineena
tukee organisaation ydintoimintoja: asiakirja- ja siséllonhallinta (linkitykset mm.
intranetista), kayttdoikeuksien méaarittely (ad-kirjautuminen) ja tulokkaan tiedosta-
maton tvt-taitojen kehittyminen organisaation verkko-opetusymparistéon tutustu-

misen yhteydessa.
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3.2 Aikataulu ja tyovaiheet

Opinnaytetyon kehitystyd alkoi huhtikuussa 2009 paattyen kevaalla 2010 lukuvuo-
den 2009-2010 tulokkaille kohdennettuun perehdyttamisen palautekyselyyn.

Sisallon

madrittely eTuotanto kehittaminen
e\Vertaisarvioinnit
eMuutokset

sTiedottaminen

eBenchmarking
eHaastattelut
*Webropol-kysely

*Palaute
s Arvioinnit

*Runko,
sisallysluettelo

sAineiston linkitys
s\Vertaisarvioinnit

Nykytilan
kartoitus

Kayttddnotto

KUVIO 3. Opinnaytetydn kehitystyén eteneminen. (Heinonen 2010.)

Opinnaytetydn tavoitteena oli saada aikaan perehdyttdmiseen liittyvan johtamisen
ja toimintojen tehostuminen. Kyseessa oli organisaation sisdisen toiminnan kehit-
tamisprojekti ja siina oli kaikki projektille ominaiset rajaukset: laajuus, laatu, aika-
taulu ja resurssit (Pelin 2008, 33—35). Kun prosessien kehittamistyt koskee use-
ampien yksikoiden toimintoja, syntyy usein ns. pienid projekteja, joiden ohjaami-
sessa TOTR -malli (tavoite-osatavoite-toimenpiteet-resurssit) on hyva tyovaline
(Lecklin 2006, 304).

Kehittamisprojektille oli nimetty projektiorganisaatio ja resurssit: asettaja (Keski-
Pohjanmaan koulutusyhtymd), ohjausryhma (HEKE-tiimi), projektipdallikkd (kehit-
tamispaallikkd) ja projektiryhman jasen (opinnaytetyota tekeva opiskelija). Opin-
naytetyd mydos eteni projekteille tyypillisine vaiheineen: kaynnistys (nykytilan kar-
toitus), suunnittelu (siséllon maarittely), toteutus (kayttoonotto) ja paattdminen (pa-
laute ja arvioinnit), jonka jalkeen toiminta jatkuu prosessina eli perehdyttamiskay-

tantdjen kehittamisena saadun palautteen perusteella.
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3.2.1 Nykytilan kartoitus

Toimeksiannon aluksi koulutusyhtymén kehittamispaallikkd esitteli Luotsi-projektin
tavoitteet ja  toimenpiteet. Samalla  sovittin  yhteisten  suunnittelu-
/seurantapalaverien ajankohdista noin 3-4 viikon vélein. Seurantapalavereissa
maariteltiin perehdyttamiskansion runko ja paasisaltd benchmarkkausten, haastat-
teluissa esiintulleiden asioiden seka perehdyttamisen arviointikyselyn tulosten pe-

rusteella.

Nykytilan kartoittaminen aloitettiin vertaamalla omaa toimintaa muiden julkisten
organisaatioiden seka yritysten perehdyttamistoimintaan ja aiheeseen liittyviin oh-
jeistuksiin ja materiaaleihin. Perehdyttamisprosesseja, niihin liittyvia toimintamalle-
ja ja apuvélineita etsittiin mm. Kirjallisuudesta, artikkeleista ja internetista. Parhaita
kaytantoja kartoitettiin myos kaikista koulutusyhtyméan eri yksikoista. Lisaksi kehit-
tamispaallikon koti- ja ulkomailla tekemien oppilaitosvierailujen matkaraporteista
|6ytyi erilaisten perehdyttamisprosessien kuvauksia vertailtavaksi ja parhaiten kay-

tantdjen selvittdmiseksi.

Muutamia lahikuukausien aikana eri ty6tehtaviin sijoittuneita (viestintdsuunnittelija,
Kirjanpitaja, projektitydntekija, kouluttaja/opettaja) tulokkaita haastateltiin vapaa-
muotoisesti oman perehdyttdmisen kaytannon toimenpiteisiin, odotuksiin ja koke-
muksiin liittyen. Erityisesti tulokkaiden kokemat puutteet ja kehittdmista kaivatut

asiat kirjattiin haastatteluista muistiin.

Jotta nykytilaa voitiin kartoittaa systemaattisemmin, lahetettiin toukokuussa tyoteh-
tavasta rippumatta kaikille lukuvuoden 2008-2009 aikana aloittaneille tulokkaille
perehdyttdmisen arviointikysely. Kohderyhma kasitti kaikki uudet tyontekijat, yli
vuoden kestaneen pitk&n poissaolon jalkeen tyohon palanneet sekd yksikkoa tai
tehtdvaa vaihtaneet tyontekijat. Kohderyhmén tiedot saatiin koulutusyhtyman hen-
kilotietojarjestelmasta ja kyselylomake (Liite 1) hyvaksytettiin HEKE-tiimilla. Tieto-

jen keraaminen tapahtui Webropolilla, joka on internetin valityksella toimiva kysely-



27

ja tiedonkeruusovellus.

Kyselylomakkeen alussa on 3 taustakysymysta (vastaajan tyoyksikko, tydsuhteen
alkamisajankohta ja perehdyttamistilanne), joiden avulla saatuja nimettomia tulok-
sia voidaan tarvittaessa rajata pienemmiksi otantatutkimuksiksi. Seuraavilla struk-
turoidut vastausvaihtoehdot sisaltavilla kysymyksilla 4, 5 ja 6 vastaajat arvioivat
omakohtaista perehdyttamistadn. Avoimissa kysymyksissa 7 ja 8 vastaajilla oli
mahdollisuus antaa vapaamuotoista palautetta ja kehittamisehdotuksia perehdyt-
tamiseen liittyen. Palautekysymykset eroteltiin hyvina koettuihin sek& puutteellis-

ten tai ongelmia tuottaneisiin asioihin tulosten analysoinnin helpottamiseksi.

Koulutusyhtyman kehittamispaallikko &hetti toukokuun 2009 loppupuolella kohde-
ryhmalle sahkopostiviestin, jossa saatetekstin ja vastausohjeiden liséksi oli linkki
Webropolilla tehtyyn Internetin kautta vastattavaan kyselyyn (Liite 1). Kysely oli
avoinna 26.5.-5.6.2009 valisen ajan ja se lahetettiin yhteensa 47 tydntekijalle.
Maaraaikaan mennessa kyselyyn vastasi 27 henkilda. Vastausprosentiksi muo-
dostui 57 %, joka noudattaa koulutusyhtyman vastaavien kyselyiden yleista aktii-
visuustasoa. Tutkimustulosten havaintomatriisi tuotettiin Excel-muodossa. Tutki-
muksessa kaytettiin tilastollista analyysia seka péatelmien tekoa, joiden pohjalta
tehtiin johtopaatokset ja kerattiin keskeisimmat kehittAmiskohteet.

Erityisen hyvina asioina mainittiin perehdyttajan tai mentorin tuki, positiivinen ilma-
piiri ja ajankayttd perehdyttamisessa. Keskeisimpind kehittdmiskohteina tulokkaat
kokivat perehdyttamiseen liittyvien yleistason Kkirjallisten ohjeiden ja yleisen suun-

nitelmallisuuden puuttuminen.
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T &TYOYHTEISO

+ 0. JOHDANTO e

o 2 YKSIKOT,‘_TOIMIPISTEET
| JA TYOYMPARISTO

1 8. INFOTILAISUUDET e \

‘ 3. TYOSUHDEASIAT JA

(4. YLEISHALLINTO & |

® TUKIPALVELUT

+ 6. TYOTEHTAVA ‘e

./ 5. TIETOTEKNIIKKA & |
| JARJESTELMAT

e ¥
o 7. SEURANTA JA ARVIOINT! jo—— [EESSRRRIESSIIIRI HENKILOSTORALVELUT

KUVIO 4. Perehdyttdmiskansion paaosiot. (KPEDU 2010.)

Perehdyttdmiskansion ensimmainen versio esiteltin HEKE-tiimille toukokuun alus-
sa. Lahtokohta oli koulutusyhtyman joissakin yksikoissa kaytossa ollut esimiehen
perehdyttdmisen muistilista (Liite 2), benchmarkkauksen ja kirjallisuuden kautta
nousseet yleisimmat asiat seké loytyneet konkreettiset esimerkit. Lukuvuonna
2008-2009 aloittaneille tulokkaille l1ahetetyn perehdyttamisen arviointikyselyn kaut-

ta keratty arvokas palaute huomioitiin perehdyttamiskansion sisaltéa suunnitelta-

essa.

Kyselyn kysymyksella 5 selvitettiin yleisiin asioihin, kuten tybnantajaorganisaa-
tioon, sen yleiseen toimintaan ja keskeisiin henkilosto- ja tietohallintoasioihin pe-

rehdyttdmisen onnistumista. Asioita arvioitiin asteikolla 1-4 (1=puuttui kokonaan,

2=kehitettavad, 3=vastasi tarpeita, 4=erinomainen).
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Yleisten asioiden perehdyttaminen
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KUVIO 5. Arvio yleisten asioiden perehdyttamisesta. (KPEDU 2009.)

Perehdyttamisen arviointikyselyssa esiin nousseita kehittamiskohteita olivat mm.
ohjeistus liittyen tydsuojeluun ja hatatilanteissa toimimiseen, henkildstbpalvelut

(tyoterveyshuolto, virkistystoiminta, tyohyvinvointi) ja henkiloston kehittamiseen
liittyvat asiat.

Seuraavassa arviointikyselyn kysymyksessa 6 vastaajat arvioivat perehdyttamis-

prosessin eri vaiheiden onnistumista omalla kohdallaan samalla 1-4 asteikolla.

Valtaosa vastaajista koki vastaanottamisen ensimmaisena paivana vahintaankin
vastaavan tarpeita eikd kukaan ollut kokenut ohjausta tai tukea puutteelliseksi.

Sen sijaan puutteita ja kehitettdvaa loytyi erityisesti perehdyttamisen seurantaan ja
arviointiin liittyen.

Yleisiin perehdytettaviin asioihin ja itse perehdyttdmisprosessiin liittyvat palautteet
huomioitiin perehdyttdmiskansion sisaltétuotannossa. Lisaksi erityiseksi kehitta-
miskohteeksi noussut henkilékohtaisen perehdyttamisohjelman puuttuminen huo-
mioitiin yhtena tulevista lyhyen tahtdimen kehittdmiskohteista.
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Perehdyttamisprosessi
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KUVIO 6. Arvio perehdyttdmisprosessista. (KPEDU 2009.)

Kupias ja Peltola (2009, 87—88) sanovat, etta perehdyttamisen suunnittelussa voi-
daan erottaa toisistaan perehdyttamisen yksilollinen ja systemaattinen suunnittelu.
Opinnaytetyona suunniteltu perehdyttdmiskansio on tyypillisen systemaattisen
suunnittelun tulos, koska siina laadittiin keskitetysti materiaalia perehdyttdmisen

tueksi hyddynnettavaksi laajemmin koko organisaatiossa.

HEKE-tiimin kanssa tehtyjen vertaisarviointien myodta muotoutui perehdyttamis-
kansion lopullinen sisaltérakenne:

— johdanto

— organisaatio ja tyéyhteiso

— yksikot, toimipisteet ja tydymparisto

— tydsuhdeasiat ja henkilostopalvelut

— vyleishallinto ja tukipalvelut

— tietohallinto ja -jarjestelmat

— tyotehtavat

— perehdyttdmisen seuranta ja arviointi, palautekysely

— lisétietoja tulokkaiden infotilaisuuksista
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Perehdyttamisella tulokas oppii oman tyotehtavansa ja tunne hallita siihen liittyvat
asiat koostuu osaamisesta ja tyohyvinvoinnista. Hyvin ja perusteellisesti hoidettu
perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettdvan mielialaan ja sitouttaa
hanet nopeammin yrityksen ja tydyhteison tulosta tekevaksi jaseneksi (Osterberg
2005, 90). Perehdyttamiskansio on koko koulutusyhtyman organisaation kattava
perehdyttamisen yleisohje. Tiedot on koottu linkittamalla padosin intranetista yksit-
taisia tyo- ja toimintaohjeita perehdyttamista tukevaksi kokonaisuudeksi. Aikaa-
vievinta oli erilaisiin koulutusyhtyman ja yksikdiden asiakirjoihin ja niiden sisaltdihin

tutustuminen, jota kokonaisuuden hahmottaminen edellytti.

3.2.3 Kayttéonotto

Kpedu - Moodle

gy
oriat 1 Y | Muokkaustila paalle |
Jaa rooleja
Kurssikategoriat: KPEDU henkilgsto v
Perehdyttamiskansio Perehdyttamiskansio toimii KPEDUn perehdyttamisen yleisohjeena,
Opettaja: Elina Seppa-Jokela jota tasmennetaan yksikkokohtaisilla perehdyttamisoppailla ja
Opettaja: Heidi Heinonen —ohjeilla. Se on avoin koko henkilostolle, mutta suunniteltu erityisesti

uusille tyéntekijoille, pitkan poissaolon jalkeen tyohon palaaville seka

3]
. yksikkoa tai tehtavia vaihtaville tyontekijoille.

ProipktikAsikiria Projektikisikiri

KUVIO 7. Perehdyttamiskansio Moodlessa. (KPEDU 2010.)

Verkkomateriaalin tuotantoprosessi ei eroa muusta sisaltdtuotannosta. Tyypillinen
tuotanto etenee ennakkosuunnittelun kautta toteutusvaiheeseen, testaukseen ja
jakeluun (Keranen & Penttinen 2007, 148).

Sahkoisen perehdyttamiskansion sisaltond paatettiin kayttaa koulutusyhtyman ai-
kaisemmin tuottamaa eri prosesseihin liittyvaa valmista materiaalia, jotka joko lin-
Kitettiin tai vietiin tiedostoina perehdyttdmiskansioon. HEKE-tiimin vertaisarvioinnin
myo6ta tarvittavat asiat sijoitettiin jo valmiiksi perehdyttamiskansioon ja linkitykset

tehtiin vasta, kun ko. ty6- tai toimintaohje oli saatu muiden kehittAmisprosessien
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kautta tuotettua ja hyvéaksytettya virallisissa toimielimissa. Sivutoimiin liittyvat peri-
aatteet ja menettelytavat ja tyokykyongelmien havainnointi- ja tukimalli hyvaksytet-
tiin ensin koulutusyhtyman johtoryhmalla ja yt-ryhmalla, jonka jalkeen ne lisattiin

myo6s perehdyttamiskansioon.

Teknisesti perehdyttamiskansio oli verkkokurssi, joka sijoitettiin koulutusyhtymén
verkko-opetusymparistoon Moodleen ja sielld kurssikategoriaan KPEDU henkil6s-
to, jossa sijaitsee myOds muita samantyyppisesti toteutettuja henkildston kayttoon

tarkoitettuja kokonaisuuksia.

Ennen julkistustilaisuutta perehdyttdmiskansion tuotantoversioita esiteltin HEKE-
tiimin (10 henkil6d) lisaksi yhtymapalveluiden hallinto- ja henkilostosihteereille (3
henkil6d), eri yksikoiden toimistosihteereille (10 henkil6d) seka kaikille esimiehille
(noin 40 henkil6d) koulutusyhtymén esimiesvalmennustilaisuudessa. Yleisolta tul-
leen palautteen ja tdydennystoiveiden perusteella paivitettiin perehdyttamiskansi-

on sisaltoa.

Perehdyttaminen

Perehdyttdmiskansio on koko KPEDUn organisaation kattava perehdyttamisen yleisohje. Tiedot on p&&osin koottu linkittdmalla intrasta yksittaisia tydohjeita
perehdyttédmistd tukevaksi kokonaisuudeksi.

Perehdyttamiskansio (kirjautuminen omilla verkkotunnuksilla, 1.kirjautumiskerran kurssiavain = )
Perehdyttamiskansion sisalté on ryhmitelty perehdytettdvien asioiden mukaisesti: organisaatio & tydyhteisd, yksikét, toimipisteet & tydympéristd, tydsuhdeasiat ja

henkiléstépalvelut, yleishallinto ja tukipalvelut, tietotekniikka ja jarjestelméat seka opetus-, projekti- ja esimistydn keskeiset asiat. Kansion lopussa on lisaksi
mahdollisuus arvioida perehdyttdmiskansiota ja antaa omaan perehdyttdmiseen liittyvas palautetta.

KUVIO 8. Perehdyttamiskansion kayttdohje intranetissa. (KPEDU 2010.)

Koulutusyhtyman intranettiin liséttiin henkiléstéasioihin ohjeet, mista perehdytta-
miskansio |6ytyy ja miten se toimii. Virallisesti sahkoinen perehdyttamiskansio lan-
seerattiin syyskuussa uusien tyontekijéiden infotilaisuudessa, johon ilmoittautui
noin 50 henkilda. Tilaisuudessa esittelin lyhyesti miten perehdyttamiskansio tekni-
sesti toimii, mitd se paapiirteittéin sisaltda seka miten perehdyttamisprosessia ja
perehdyttdmiskansiota tullaan jatkossa kehittdmaan. Infotilaisuuden jalkeen asias-

ta laitettiin tiedote koko henkiléstolle sahkdpostilla.
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3.2.4 Jatkuva kehittaminen

Kupias ja Peltola (2009, 40) ovat sita mielta, etta perehdyttdmisprosessin jatkuva
kehittaminen pitdd parhaimmillaan sisalladn hyvan vierihoitoperehdyttamisen seka
erilaiset kaikkien perehdyttgjien kaytossa olevat jasennykset, mallit, apuvalineet ja
materiaalit. Dialogisessa perehdyttamisessd molemmat osapuolet oppivat ja kehit-
tyvat, kun tulokkaan on tarkoitus tuoda jotain uutta organisaatioon ja hénen so-
peuttamisensa sijaan korostuu vastaanottavan tydyksikon oppiminen, tulokkaan
kuuntelu ja nakemysten hyddyntaminen. (Kupias & Peltola 2009, 41-42).

Esimies resursoi aikaa ja han on avainasemassa perehdyttamisen kehittamisessa
ja toteuttamisessa, vaikka nimettyjen perehdyttgjien kayttd helpottaakin hénen tyo-
taan (Kupias & Peltola 2009, 83). Koulutusyhtymassa perehdyttamisella tavoitel-
laan suunnitelmallista, vuorovaikutteista toimintaa, jonka onnistumista ja tulokselli-
suutta arvioidaan ja seurataan saanndllisesti. Mahdollisia puutteita korjataan ja
toimintaa kehitetddn saadun palautteen avulla. Esimiehen vastuulla on seurata
perehdyttdmisen etenemista ja tarjota tulokkaalle mahdollisuuksia esittda kysy-
myksid, toivomuksia sekd omia ndkemyksia. Perehdyttamisen paattyessa keskus-
tellaan avoimesti sen onnistumista kokonaisuutena kummankin osapuolen n&ako-

kulmasta.

Perehdyttdmiskansion loppuun lisattiin palaute ja arviointi -osio, josta I0ytyy linkki
Webropolilla toteutettuun palautekyselyyn. Tulokkaita kehotetaan antamaan palau-
tetta perehdyttamisesta ja siihen liittyvista toiminnoista kuten asioiden painotukset
eri perehdyttdmisvaiheissa, aineiston ja menetelmien tarkoituksenmukaisuus seka
mitd asioita perehdyttamisohjelmassa pitaisi lisata tai poistaa. HEKE-tiimi k&sitte-
lee palautteet lukukausittain luottamuksellisesti ja maarittele niiden perusteella
tarkeimmat kehittamiskohteet. Sisalléltaéan kysely on muutamaa kysymystéa lukuun
ottamatta vastaava, kuin lukuvuoden 2008-2009 aikana aloittaneille tulokkaille
l&hetetty perehdyttamisen arviointikysely, jotta tuloksia voidaan vertailla ja seurata
perehdyttdmisprosessin eri osa-alueiden kehittymista ja tdydentdd perehdyttamis-

kansion sisaltba tarpeen mukaan.
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4 PEREHDYTTAMISKANSION SISALTO

h Perenhdyttaminen - mista se on?

h Perehdyttaminen KPEDUssa

Tama perehdyttamiskansio on koko KPEDUn organisaation kattava perehdyttamisen yleisohje. Sisalto on
paaosin koottu linkittamalla KPEDUn intrasta ja www-sivuilta I0ytyvaa aineistoa seka yksittaisia tyoohjeita
perehdyttamista tukevaksi kokonaisuudeksi. Tietoturvasyista linkit intrassa sijaitseviin aineistoihin eivat
aukea KPEDUnN verkon ulkopuolella (lukuunottamatta Citrix -etayhteytta).

SISALTO:

. Organisaatio ja tyoyhteiso

. Yksikot, toimipisteet & tydymparistod

. Tyosuhdeasiat ja henkilostopalvelut
_ Yleishallinto ja tukipalvelut

. Tietotekniikka & jarjestelmat
Tyotehtava

. Perehdyttamisen seuranta ja arviointi
. Infotilaisuudet uusille tyontekijoille

©~NO DA WN A

[ Perendyttamiskansio on tuotettu Tykesin rahoittamassa LUOTSI-projektissa

A KESKI-POHJANMAAN
ey v

KUVIO 9. Perehdyttamiskansion sisaltorakenne. (KPEDU 2010.)

4.1 Johdanto

Perehdyttdmiskansion johdanto-osassa on kerrottu lyhyesti perehdyttamisen paa-
periaatteista Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyméssa. Johdannossa kerrotaan mi-
ten kansiosta l0ytyva aineisto on keratty seka lisatietoja kehitystyon rahoitusmallis-
ta, jonka puitteissa tyd on tehty. Liséksi mainitaan perehdyttdmiskansiosta lisatie-
toja antavien henkildiden nimet ja tarkeimmét yhteystiedot. Johdannossa kerro-
taan, etta perehdyttamiskansio on koko organisaation kattava perehdyttamisen

yleisohje ja etta siita 10ytyvat tiedot on koottu eri lahteista linkittamalla ne perehdyt-
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tamista tukevaksi kokonaisuudeksi.

Johdanto-osassa on myds kansion sisallysluettelo. Asiat on pyritty laittamaan kan-
siossa sellaiseen jarjestykseen, etta ne ovat helpoimmin Ioydettavissa perehdyt-
tamisen eri vaiheissa ja niin, etta tulokas Ioytaa keskeiset asiat aina samasta pai-
kasta eika joudu opettelemaan tai etsimaan tietoja turhauttavan ja aikaa vievan
yritys ja erehdys -mallin mukaisesti. Sahkoéinen perehdyttamiskansio on kokoelma,
joka sisaltaa tyokaluja, tarkeimpia yhteisty6tahoja, toimintaohjeita ja prosesseja,
jotka toimivat tulokkaan tyotehtaviin opettamisen tukena. Johdanto-osiota on lisék-

si elavoitetty kuvilla organisaation todellisista perehdyttamistilanteista.

4.2 Organisaatio ja tydyhteiso

Perehdyttdmiskansion ensimmaisessa Organisaatio ja tydyhteisd -osiossa esitel-
la&n koulutusyhtymén organisaatio ja eri yksikot toimipisteineen. Osion tavoitteena
on auttaa tulokasta hahmottamaan, miten hanen ty6tehtavansa ja oman yksikkon-
sa/oppilaitoksensa toiminta sijoittuu koko organisaatiokokonaisuuteen. Esittely
organisaation historiasta, strategiasta ja arvoista edesauttaa tulokkaan sitouttamis-
ta. Tarkoitus on lisdksi antaa hyva yleiskuva organisaatiosta, sen asiakkaista sekéa

perustehtavasta eli mita varten se on yleensa olemassa.

Osioon on keratty koulutusyhtyman organisaation ja toiminnan yleisesittelyt, kuten
organisaatiokaavio, johtoryhmé&n kokoonpano seka kuvaukset opiskelijahuolto-,

kansainvalisyys- ja projektitoiminnasta.

Keskeisista viestintavalineista perehdyttamiskansioon on luotu suoralinkit organi-
saation www-sivuille, intranetiin seka jarjestelmaan, josta I6ytyy kaikkien virallisten

toimielinten esityslistat ja poytakirjat.

Organisaation toimintaa ohjaavista sopimuksista ja saannoksista kansioon liitettiin
mm. perussopimus, hallintosdanto, strategia sekd opetussuunnitelman yhteinen

osa. Perussopimuksessa maaritelldadn koulutusyhtymé&n paatehtavéat, omistajuus-
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suhteet, toimielimet ja niiden paatantavalta, talousasioiden hallinta ja toiminta-
suunnitelmat sek& muut mahdolliset maaraykset organisaation perustoimintaan

liittyen.

Hallintos&antod puolestaan tarkentaa organisaation toimintaa kaytannontasolla kou-
lutuksen jarjestajana, sisaisen hallinnon ja yhteisten palveluiden, kuten henkilést6-
hallinnon, osalta. Hallintosaanndsta l6ytyy myds soveltamisohjeet koskien talous-
arvion toteuttamista, taloutta koskevat saannokset sekéa hallinto- ja kokousmenet-
telyt.

Strategiassa on maaritelty organisaation toiminta-ajatus, sen toimintaa ohjaavat
arvot, visio seka kriittiset menestystekijat eli asiat, joissa organisaation tulee erityi-

sesti onnistua.

Opetussuunnitelman yhteinen osa sisaltda kuvauksen Keski-Pohjanmaan koulu-
tusyhtyman koulutustehtavastd, koulutustarjonnasta, yhteisesta arvopohjasta ja
opetuksessa toteutettavista yhteisista periaatteista. Se ohjaa opettajien ja muiden
pedagogiseen ohjaukseen osallistuvien henkildiden tyotd. Sen avulla kerrotaan
opiskelijoille heid&n opintoihinsa siséltyvista mahdollisuuksista ja tiedotetaan kou-
lutusyhtymassa noudatettavista toimintatavoista ja periaatteista myos opiskelijoi-
den vanhemmille ja ty6elamalle. Opetussuunnitelman yhteinen osa ja opiskelijan
ja huoltajan opas pdaatettiin lisata osioon, jotta perehdytettavan olisi helpompi
hahmottaa koulutusorganisaation ja sen ensisijaisten asiakkaiden (opiskelija ja

heidéan vanhempansa) yhteisista tavoitteista.

Osion lopusta loytyvat koulutusyhtyman yleisesite, kokoelma koulutustoimintaan
littyvista keskeisimmista termeista ja kasitteista (esim. opetussuunnitelma, HOPS,
HOJKS, opintoviikko, tydssdoppiminen, opinnéytetyd) seka talousarvio seka yhty-
masuunnitelma, jossa maaritellaan kunkin suunnitelmakauden tavoitteet tarkem-

malla tasolla.
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4.3 Yksikdt, toimipisteet ja tydymparisto

Tassa perehdyttdmiskansion toisessa osiossa yleisohjetta tismennetaan yksikko-
kohtaisilla aineistoilla, jotka tadydentavat perehdytettdvan henkilokohtaista ohjausta
ja perehdyttamiskeskusteluja.

Koulutusyhtymaan kuuluu kuusi ammatillista opistoa, joiden lisaksi esitellaan erik-
seen koulutusyhtymén yhteisiin palveluihin kuuluvat kiinteistopalvelut, oppisopi-
mustoimisto, tietohallintopalvelut seka talous- ja henkilostdopalvelut. Oppilaitokset
ja palveluyksikot ovat toimittaneet omasta nakdkulmastaan sellaisen aineiston li-
sattavaksi perehdyttamiskansioon, jonka he kokevat auttavan perehdytettavia tu-
tustumisessa kyseiseen tydyhteisd6on. Osiossa esitellddn yksikdiden organisaatiot
ja niiden toiminta, toimipisteet ja tydymparistd seka yleiset toimintamallit ja proses-
sit seka vastuujako ja -henkilét. Osiosta 16ytyy myds yhteenveto, jossa on listattu-
na yksikdiden nimet eri kielilla ja niistd sisadisessa viestinnéssa yleisesti kaytetyt
lyhenteet.

Osioon on linkitetty henkiloston yhteystietojen ja esittelyiden seké intranetsivusto-
jen liséksi yksikkokohtaisia perehdyttamisoppaita ja -muistilistoja, toiminnan kuva-
uksia ja kasikirjoja seka erilaisia oppaita opiskelijoille tai esimerkiksi kriisitilantei-
den varalle. Osio tukee erityisesti henkil6ita, jotka siirtyvat organisaation sisalla
yksikosta toiseen. Perehdyttdmiskansioon kootut tiedot ovat apuna myos yleisesti
toimintaa kehitettaessa eli kun tehdaan hiljaisesta tiedosta nakyvéaa, opitaan toisil-

ta ja vertaillaan hyvia kaytantoja.

4.4 Tyodsuhdeasiat ja henkilostopalvelut

Keskeiset ja aina ajankohtaiset tydsuhde- ja henkilostbasioihin liittyvat asiat koot-
tiin kaikki samaan, kolmanteen perehdyttamiskansion osioon, jotta ne ovat helposti
l6ydettavissa tydsuhteen alkamisajankohdasta tai kestosta riippumatta:

— henkilost6hallinto-organisaatio ja vastuuhenkil6t

— henkiléston kehittaminen (mm. kehityskeskustelut, tyon arviointi, koulutus
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ja perehdyttaminen seka henkildston koulutuskalenteri)

— luottamushenkilot ja yhteistoiminta eli yt-asiat

— merkkipaiviin ja muistamisiin liittyvat asiat

— palkka-asiat

— poissaolot kuten lomat, sairastumiset ja perhevapaat

— turvallisuusasiat (mm. jarjestyssdannot, ensiapuohjeet ja toimiminen hata-
tilanteissa)

— tybaika-asiat

— ty6ehtosopimukset ja sivutoimiluvat

— ty6hyvinvointiin liittyvat asiat (mm. henkiléstoedut, paihdeohjelma, tyoter-

veyshuolto, kuntoutus, tyésuojelu ja varhaisen tuen malli)

Osioon linkitettin ~ myds  henkildstbohjelma,  henkilostoraportti, tasa-

arvosuunnitelma sekéa henkildostdlehdet.

Henkildstéohjelma perustuu henkildstdstrategiaan ja siind on maaritelty yhteinen

nakemys siita, mihin pitkan aikavalin henkil6ston kehittdAmistoiminta suuntautuu.

Henkilostéraportti tekee henkilostdasiat nakyviksi. Sen avulla annetaan tietoa, jon-
ka avulla voidaan ennakoida erilaisia henkiléston kehittymissuuntauksia ja tukea
henkilostdjohtamista. Se on myos valine, jonka avulla voidaan kehittaa organisaa-
tion toimintaa suuntaamalla henkiléstdvoimavaroja oikeisiin kohteisiin ja hahmot-

taa henkilostoon liittyvat kehittamistarpeet.

Tasa-arvosuunnitelman tarkoituksena on puolestaan luoda organisaatioon tasa-
arvonakokulma, joka huomioidaan kaikessa tyOpaikan toiminnassa ja kehittami-

sessa.

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymalld on oma henkildstolehti, joka siséltaa luku-
kauden tapahtumia ja tiedotuksia. Lehti jaetaan yhtyman henkilostolle seka luot-
tamushenkildille kahdesti vuodessa ja se on luettavissa sahkdisenéd versiona in-

tranetin lisdksi myds www-sivuilla.
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4.5 Yleishallinto ja tukipalvelut

Neljanteen eli yleishallinto ja tukipalvelut -osioon paatettiin kerata sellaiset tulok-
kaan kannalta arkipaivaiset, mutta oleelliset tydskentelya tukevat asiat, jotka usein
jadavat perehdyttajilta huomioimatta heidan ajatellessa niitd monesti itsestaansel-
vyyksina:

— edustusasiat (mm. kayntikortit, tilavaraukset, tarjoilutilaukset)

— hankinta-asiat

— lounasruokailu

— matkustamiseen liittyvéat ohjeet

— markkinointi — ja tiedotusasiat (mm. vastuuhenkil6t, graafiset ohjeet, liike-

lahjat, lomake- ja asiakirjapohjat)
— posti ja puhelinasiat

— taloushallinnon vastuuhenkil®t

Kun koulutusyhtyman tiedonhallinnan, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen toiminta-
ohje aikanaan valmistuu, se tullaan linkittdmaan tahan perehdyttamiskansion osi-
oon. Nyt sielta I6ytyy linkki laatuasioihin, silla tulokkaan tulee ymmartaa, etta laa-
dunhallinnallinen vastuu koskee kaikkia eli jokainen tydntekija vastaa oman tyonsa

laadusta.

4.6 Tietotekniikka ja -jarjestelmat

Organisaatiossa on henkiloston kaytossa erilaisia tietojarjestelmia tyotehtavasta
rippumatta. Tavoitteena on, ettd tulokas osaa mahdollisimman nopeasti hyddyn-

tad omassa tehtavassaan tarvittavia tyokaluja ja sovelluksia.

Perehdyttdmiskansion viidenteen osioon keréattiin tarkeimpien sovellusten (osto-
laskujen  kasittely, matkasuunnitelmien ja -laskujen Kkasittely, verkko-
oppimisymparistod, sdhkodposti ja muut yleisimmat toimisto-ohjelmat) jarjestelmatu-
en yhteystiedot ja tiivistetyt kayttdohjeet, jotta ne l6ytyvat sitten kun niita tarvitaan.

Ellei tietoa tarvitse heti, eivat pienet yksityiskohdat valttamatta jaa heti mieleen.
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Organisaatiossa pyritdan turvaamaan sen toiminnalle tarkeiden tietojen, tietojar-
jestelmien ja -verkkojen keskeytymaton toiminta, estéaa niiden luvaton kaytto, tu-
houtuminen tai mahdolliset vahingot. Siksi tietotekniikka ja -jarjestelmét -osioon
linkitettiin liséksi tietoturvaan ja etayhteyksien kayttéon liittyvat ohjeet seka kaytta-

jatunnuksiin liittyvat toimintaohjeet.

4.7 Tyodtehtava

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyman henkildstostéa hieman yli puolet tyoskentelee
opetustehtavissa ja loput erityyppisissa tukipalvelu- ja projektitehtavissa ((Keski-
Pohjanmaan koulutusyhtyman esite 2009, 35). Esimiehina toimii noin 40 henkil6a.
Perehdyttdmisen yhtena tavoitteena on lyhentaa aikaa, jona tulokkaan tyé muuttuu

tuottavaksi.

Tyopaikalla tapahtuva perehdyttaminen kannattaa toteuttaa ennalta laaditun yksi-
|I6kohtaisen perehdyttamisohjelman mukaan. Perehdyttdmiskansion tydtehtavat
osiosta l0ytyy alun perin esimiesten tyon tueksi kehitetty perehdyttamisen muisti-

lista, jota on eri yksikdissa muokattu paremmin oppilaitoksen kayttoon sopivaksi.

Opetustehtavissa toimivia tyontekijoité varten on perehdyttdmiskansioon tehty lin-
kit opetussuunnitelman yhteiseen osaan, ryhmanohjaajan kasikirjaan seka erityi-
sesti opettajille tarkoitettujen tietojarjestelmien kayttdohjeisiin. Opetussuunnitel-
man yhteinen osa l0ytyy myds perehdyttamiskansion ensimmaisesta osiosta, jo-
hon on koottu tarkeimmat organisaation toimintaa ohjaavat sopimukset ja s&én-
nokset. Koska koulutusyhtyman eri yksikot (opistot) laativat tutkintokohtaiset ope-
tussuunnitelmat ammatilliseen peruskoulutukseen opetussuunnitelman yhteisen
osan pohjalta, on se perehdyttamiskansion ensimmaisen osion liséksi esitelty uu-

delleen tyotehtavat -osiossa.

Ryhmanohjaajan kasikirja esittelee suuntaviivoja ja toimintatapoja opettajan tehta-
vien hoitamisen tueksi. Kasikirja on koottu selkiyttamaan ryhméanohjaajan moni-

naisia tehtavia, yhdenmukaistamaan kaytanteitéa ja antamaan vinkkeja ja tyovali-
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neitd niin yksittaisen opiskelijan asioiden hoitamiseen kuin isomman ryhman oh-

jaamiseen.

Projektitehtavissa toimiville osiosta I6ytyy linkit projektikasikirjaan, intranetin pro-
jektitoimintasivustolle seka projektinhallintajarjestelman esittelyyn. Projektikasikirja
on tarkoitettu kaikille koulutusyhtyman projekteissa toimiville tyéntekijoille. Siihen
on koottu kaikki keskeiset projektitoiminnan prosessikuvaukset, toimintamallit ja

ohjeet, jotka toimivat projektihenkildston toiminnan tukena.

Esimiestehtavissa toimivien tyon tueksi ollaan laatimassa sahkdista esimiehen
kasikirjaa, joka liitetdan sen valmistuttua tydtehtavat -osioon perehdyttamiskansi-
ossa. Kasikirja on tietopaketti mm. tydsuhde- ja henkilostdasioista alaisen tyosuh-
teen elinkaaren eri vaiheissa. Liséksi siita [0ytyy esimiestydn vuosikello, esimiehen
vastuut ja valtuudet, esimiestydssa tarvittavat ja sita tukevat tietojarjestelméat seka
muuta aineistoa ja esimiesten keskustelufoorumi oman esimiestydn kehittamisek-

Si.

4.8 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilan-
teen arviointi ja organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuuden arviointi
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Perehdyttamisjakson aikana kertyy palautetta, jos
sen antamiseen tarjotaan mahdollisuuksia. Tulokkaan kommentteja ja kehitta-
misideoita kannattaa kuunnella ja pohtia niiden toteuttamiskelpoisuutta. Kun saa-
dun palautteen perusteella muutetaan asioita, organisaatiossa syntyy positiivinen

kehittamisilmapiiri.

Perehdyttdmiskansion seitsemé&nnessa ja viimeisessa varsinaisessa osiossa ker-
rotaan, miten koulutusyhtyman perehdyttamista ja sen tavoitteita arvioidaan ja
seurataan. Osiossa on linkki Webropolilla toteutettuun kyselyyn, jossa tyontekijat
voivat antaa perehdyttamisesta ja siihen liittyvista toiminnoista palautetta oman

henkilokohtaisen perehdyttamisen paatyttyd. Kyselyn esittelyssa on mainittu, etta
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HEKE-tiimi k&sittelee palautteet luottamuksellisesti kahdesti vuodessa ja méaaritte-
lee niiden perusteella tarkeimmat perehdyttamisprosessiin ja perehdyttamiskansi-
oon liittyvat kehittamiskohteet.

4.9 Yleiset infotilaisuudet

Vuotuisilla uusien tydntekijoiden yleisilla infotilaisuuksilla pyritddn varmistamaan,
ettd tyotehtavastaan riippumatta tulokkaat ymmartavat organisaation strategian.
Johdon tehtava on antaa yleiskuva organisaatiosta ja sen asiakkaista seka kertoa,
mitd tehtavdd varten se on olemassa. Tilaisuuksissa tulokkaat voivat tutustua
ylimman johdon edustajiin ja johtajille puolestaan tarjoutuu luonteva mahdollisuus

lahemmin tutustua uusiin tydntekijoihin myds muissa, kuin omassa yksikdssaan.

Perehdyttdmiskansion viimeiseen kahdeksanteen osioon linkitettiin viimeisimmas-
sa uusien tyontekijoiden infotilaisuudessa esitetyt aineistot. Aineisto palvelee jalki-
kateen sekéd perehdyttamiskansion ensisijaisia kayttajia etta niitéa tyontekijéita, jot-
ka vastaavat infotilaisuuden eri puheenvuorojen siséllgista (koulutusyhtyméan joh-
taja, talouspaallikkd, koulutusjohtaja, henkildston kehittamispaallikko seka tietohal-
lintoasioiden edustaja). Nain valtetaan mahdollinen asioiden paallekkainen kasitte-
ly sek& voidaan huomioida sellaiset asiat, jotka ovat aikaisemmin jddneet koko-

naan huomioimatta.
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5 ARVIOINTI JA JOHTOPAATOKSET

5.1 Opiskelijan oppiminen

Toiminnallisen opinnaytetydn nékdkulmasta olen pystynyt hyédyntdmé&éan omaa
ammatillista osaamistani, ammattikorkeakouluopintojani, aiheeseen liittyvia teorioi-
ta ja tutkimuksellista aineistoa seké yhdistaméaan ne toimeksiantajalle hyodyllisella
tavalla.

Perehdyttdmiskansion rakenne ja sisaltd rakennettiin eri ryhmien kanssa tehtyjen
vertaisarviointien ja haastatteluiden tuella. Suunnittelutyén myo6ta olen luonut or-
ganisaatiossa sisaisia yhteistyoverkostoja seka oppinut valmiuksia kayttd& moni-
puolisesti sahkoisia tyévalineitd kuten Moodle ja Webropol. Lisdksi omaksuin tut-
kimuksellista ajattelutapaa kyselylomakkeen laatimisen ja kyselyn tutkimustulosten

analysoimisen myota.

Perehdyttamiskansion tekeminen edellytti kattavaa tutustumista toimeksiantajan
tyoohjeisiin, oppaisiin, yleensé organisaatioon ja henkilostéasioihin liittyvaan kes-
keiseen materiaaliin. Oleellista oli hahmottaa perehdyttdaminen kokonaisuutena ja
mitd se tarkoittaa tyontekijan, tydyhteison ja perehdyttajan nakokulmista ja l16ytaa

olemassa oleva hyodynnettavissa oleva materiaali.

Perehdyttdmiskansion rakentaminen pakotti miettimd&n keskeisi& organisaation
pelisaantoja ja muita asioita, jotka tulokkaille on ehdottomasti kerrottava. Samalla
tulin kyseenalaistamaan nykyisten toimintatapojen toimivuuden ja jouduin pohti-
maan mabhdollisia ratkaisuja. Aineistoa lapikdydessa minulle hahmottui kokonai-
suus organisaation toimintamalleista ja tydohjeista kaytannon tasolla saakka. Ai-
neistoon tutustumisen ohella kirjasin ylos esiintulleita puutteita mahdollisia my6-

hempia kehittamisprojekteja ja -toimenpiteita varten.
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Henkildhaastatteluista minulle jai paallimmaisena mieleen kuinka tulokas kokee
hyvin hoidetun perehdyttamisen aitona kiinnostusta hanta ja hanen osaamistaan
kohtaan, erityisesti pitkien poissaolojen jalkeen tydohén palanneiden kohdalla. Or-
ganisaation kannalta perehdyttamisen onnistumisella on suora vaikutus liiketoi-

minnan menestymiseen.

5.2 Lopputulos

Perehdyttdmiskansion sisalté on huolellisesti suunniteltu. Kayttéonotto oli helppoa,
koska jo suunnitteluvaiheessa huomioitiin koulutusyhtyman eri henkiloéstoryhmien

ja yksikodiden nakemykset.

Perehdyttdmiskansio toteutettiin annetun toimeksiannon mukaisesti ja sovitussa
aikataulussa. Perehdyttamiskansion kayttoonotto sujui suunnitellusti ja reilu 6 kuu-

kautta sen kayttoonotosta oli siihen kirjautunut jo 68 eri kayttajaa.

Kansiosta on vahitellen muodostumassa koulutusyhtyman yksikéiden yhteinen
tyokalu tulokkaiden perehdyttamisen tueksi. Kansiota on mahdollisuus hyddyntaa
myds perehdyttajille tarkoitetuissa valmennuksissa. Tulee kuitenkin muistaa, ettei
nyt tuotettu perehdyttdmiskansio sellaisenaan pysy jatkuvasti kayttokelpoisena,

vaan vaatii jatkuvaa kehittamista, tietojen paivittdmista ja lisdamista.

Perehdyttdmisen arviointikyselyn pohjalta tehtiin palautekysely, jonka avulla tul-
laan kerddmaan tulevien lukuvuosien aikana aloittaneilta tulokkailta palautetta pe-
rehdyttamisen onnistumisesta ja varsinkin nyt tuotetun perehdyttdmiskansion toi-
mivuudesta. Kyselyn avulla perehdyttamisprosessia voidaan arvioida systemaatti-
sesti ja tunnistaa konkreettisia kehittdmiskohteita, kuten tydohjeita tai prosessiku-

vauksia, jotka tukevat myos organisaation laatujarjestelman kehittamista.

Toimeksiantajan edustajan organisaation kehittdmispaallikon mukaan yhteistyo

opinnaytetyon tekijan kanssa ja tyon tarkoitus ja tavoitteet toteutuivat kiitettavasti.
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5.3 Tulosten hyddyntdminen kaytannosséa

Koulutusyhtymassa ei ole aikaisemmin ollut koko organisaation kattavaa perehdyt-
tamisjarjestelmaa ja opinnaytetybn myota sahkoinen perehdyttdmiskansio on otet-
tu kayttoon uusien tyontekijoiden perehdyttdmisen tukena. Liséaksi sita hyodyntavat
my0s pitempaan talossa olleet, koska sielta l0ytyvat keskeiset asiakirjat, dokumen-
tit ja ohjeistukset. Sahkoinen perehdyttamiskansio on saanut paljon positiivista
palautetta ja se tulee jAdm&&n organisaatiossa pysyvaksi kaytannoksi. (Seppa-
Jokela 2010.)

5.4 Jatkuvuus ja kehittdminen

Demingin laatuympyrdn mukaisesti perehdyttamisen kehittdminen ja laadun pa-
rantaminen edellyttad saanndllistda nykytilanteen arviointia ja tavoitteiden maéaarit-
tamista uusille 16ytyville kehittamiskohteille. Koulutusyhtyman lukuvuosittain jatku-
van oppimisen ja toiminnan kehittdmismalli tukee s&hkoisen perehdyttamiskansion

lisdksi koko perehdyttdmisprosessin kehitystyota.

Perehdyttdmisprosessin ja esimiehen tyon tueksi olisi seuraavaksi hyva laatia tu-
lokkaan henkilokohtainen perehdyttamisohjelma-asiakirjapohja. Esimies tayttaa,
aikatauluttaa ja raatalodi perehdyttamisohjelman tulokaskohtaisesti. Ohjelma tukee
perehdyttdmisen suunnittelua ja totutusta. Liséksi nyt puutteellisina koetut palaut-
teen antaminen ja onnistumisen seuranta tulevat huomioiduiksi, kun méaaritetaan
etukateen ajankohdat perehdyttdmisen yhteisille seuranta- ja arviointikeskusteluil-

le.

Perehdyttdmisen tueksi on nyt kehitetty tydvalineitd, joten seuraava askel voisi olla
esimiehille ja perehdyttdjille suunnattu koulutus, jossa ohjataan yksikéiden esimie-
hia, perehdyttajia seka tulokkaita yhdenmukaiseen perehdyttamisen toimintamal-
lin. Tavat, joilla perehdyttdminen hoidetaan, ovat toisarvoisia, silla tarkeinta on,

ettd se yleensé hoidetaan.
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PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTI

Hei Sina lukuvuonna 2008 - 2009 Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymassa tydsuhteen aloittanut!

Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymassa perehdyttamisella tarkoitetaan tydntekijan opastamista tydtehtdviin ja ty0ymparistéon niin, ettd han
viihtyy, on motivoitunut ja ettd tyon tekeminen on laadukasta ja turvallista.

Henkildstdasioihin liittyen kehitdmme perehdyttédémisprosessia ja siihen liittyvid kdytantdja. Tyostdmme parhaillaan Tykesin rahoittamassa LUOTSI-
projektissa séhkoista perehdyttamiskansiota ja jotta saisimme siitd mahdollisimman kayttékelpoisen, pyydémme Sinua vastaamaan oheiseen
kyselyyn. Kyselyyn vastataan nimettémana ja sen lapikaymiseen kuluu noin 5 minuuttia. Kaikki vastaukset kasitelldan luottamuksellisesti.

Lisatietoja antavat:
projektipaallikké Heidi Heinonen (p.044-7250835) ja
kehittdmispaallikkd Elina Seppa-Jokela (p.044-7250082).

Kiitos palautteestasi etukateen!

o A KESKI-POHJANMAAN
w bykess W KOULUTUSYHTYMA

Hallnrria Oretarboetans uthidnlnprasnceen

TAUSTATIEDOT

1) Valitse oma yksikkdosi
C KAO (Kokkolan ammattiopisto)
C KIPA (kiinteistdpalvelut)
' KKO (Kokkolan kauppaopisto)
C KPAKK (Keski-Pohjanmaan aikuisopisto)
C KPKO (keski-Pohjanmaan kulttuuriopisto)
C ksTO (Kokkolan sosiaali- ja terveysalan opisto)
C Mso (Keski-Pohjanmaan maaseutuopisto)
C opso (Keski-Pohjanmaan oppisopimustoimisto)
C RO (RegiOnline)
C YPA (yhtymapalvelut)

2) Milloin tydsuhteesi on alkanut?
(vuosi.kk)

3) Valitse seuraavista oma perehdyttamistilanteesi:
C pitkan poissaolon jédlkeen tyohon palannut tydntekija
€ Tehtavia/Yksikkdd vaihtanut tydntekija

C Uusi tydntekija

PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTI



4) Oliko..

Kylla

..kanssasi tehty tyésopimus ennen tydsuhteen alkua?
..kanssasi varmistettu tyohoéntuloaika ja -paikka?
..sinulle annettu materiaalia tutustuttavaksi etukateen?
..aloittamisestasi informoitu tydyhteisoasi?

..esimies vastaanottamassa sinut?

..sinulle jarjestetty tyétila, -vélineet ja tunnukset?

..sinulle nimetty tyokummi/mentor?

..sinulle laadittu henkildkohtainen perehdyttamisohjelma?

..kanssasi kayty lapi tyétehtavan siséltd ja vastuualueet?

..kayty lapi keskeiset tydpaikkaan liittyvat kdytannon asiat ja
pelisddnnot?

..kayty lépi tarkeimmat tydsuhdeasiat?

PEREHDYTTAMINEN

5) Arvioi seuraavien asioiden perehdyttamista: (1=puuttui kokonaan, 2=kehitettdvaa, 3=vastasi tarpeita, 4=erinomainen)

Yleisesittely (KPEDU, oma yksikkd/opisto, toimipiste, tiimi)

Tehtdvakuvaus ja sen kytkeytyminen organisaation toimintaan

Yleiset pelisaanndt ja toimintamallit, ohjeet, intranet...

Yleishallinnolliset asiat (esim. tilat, kopiointi, posti, ruokailu..)
Tybdsuhdeasiat (esim. palkka-asiat, tydaika, poissaolot, matkustus..)?
Henkilostdpalvelut (esim. tydterveyshuolto, virkistystoiminta, TYHY -asiat..)
Tietohallintoasiat ja kaytettavat jarjestelmat

Henkildstén kehittdminen (esim. koulutus, kehityskeskustelut ..)

Tyo6suojelu ja hatatilanteissa toimiminen

PALAUTE

6) Arvioi, miten seuraavat asiat toteutuivat omalla kohdallasi: (1=puuttui kokonaan, 2=kehitettdvad, 3=vastasi tarpeita, 4=erinomainen)

Vastaanotto 1. tyopaivana

Mahdollisuuteni vaikuttaa (esim. ndakemykseni ja palautteeni huomioitiin)
Tehtaviin liittyva ohjaus ja tuki

Kehitykseeni liittyvan palautteen saaminen

Seurantakeskustelut perehdyttémiseni aikana

Perehdyttamisen arviointi ja paatoskeskustelu

Perehdyttédmisen suunnitelmallisuus

Perehdyttadmiseen liittyvéa tiedonsaanti ja vuorovaikutteisuus

Henkilokohtainen perehdyttamisohjelma/-suunnitelma

o

270 OO O OH NH O DD

Ei

o

200 OO O O O H NN

EOS (en osaa

1

20 O HD O H H O D

1

20 O HD O H H D

sanoa)
®

200 OO O O O H NN

2

20 O 0O O D" DO DD

2

oo Bio lNo BN NNo N0 BNO RO

7) Mitka asiat koit omassa perehdyttidmisessasi erityisen hyvina tai hyodyllisina?

3

20 O HD O H H O D

3

20 O O O DD O O D

4

20 O HD H H H H D

4

20 O HD O H H O D

8) Mitka asiat omassa perehdyttamisessdsi puuttuivat, tuottivat ongelmia tai tarvitsevat mielestasi kehittamista, miksi?

Laheta
P
aifobe



1 KESKI-POHJANMAAN
KOULUTUSYHTYMA

Mellersta Osterbottens uthildningskoncern

PEREHDYTETTAVA:

PEREHDYTTAJA:

PEREHDYTTAMISEN
MUISTILISTA

pvm:
puh:

MILLOIN

MITA

VASTUUHENKILO

Ennen ty6suh-
teen alkua

Varmistetaan tydhodntul oaika ja -paikka

Informoidaan tydyhtei sbd uudesta tydntekijasta

Jérj estetdan tydtilaja tyovalineet

Tietohallinnolta tarpeel liset atk-tunnukset

K ootaan perehdyttémisté varten tarpedllinen materiaali

Tyoterveystarkastus

Suunnitellaan ensimmaiset tydpaivét ja tyStehtavét

Tyésuhteen
alkaessa

Esitllaén uudelle tydntekijalle esimiehet, tydtoverit jamahdolliset alaiset

Tarpeen mukaan rikosrekisteriote

K oulutusyhtyman organisaation esittely, materiaalipaketti

Tyotehtavét ja vastuualue

O tehtavét paépiirteittain, omavastuualue
oman yksikon tehtéva ja toimenkuva
oman tyon liittyminen muuhun organi saatioon
tydmenetelmét ja toimintatavat
julkisuus ja tietosuoja opetustoimessa (vaitiolovelvollisuus)
O tarkeimmét sisdiset ja ulkoiset yhteisty6tahot

O
O
O
O

Tutustuminen tydpaikkaan
O tydaika

O tyétilat (oma, yksikon, neuvottel utilat)

O tyovéineet (konest, laittet)

O mikrotuki, toimintatapa ongel matilanteissa

O avaimet jakulunvalvonta, kayntikortit

O henkilokortti

O puheimet, ilmoitus keskukseen

O posti, sisdinen ja ulkoinen

O faks

O kopiointi

O ruokailu jakahvitauko

O sosiadlitilat (séilytystilat, peseytymistilat, wc:t, taukotilat)

O kulkuvéylét, paikoitusalueet

O tyématkat, yhtyman autot

O palkkajasen maksaminen, tyosopimus, muut palvelussuhdeasiat

O terveydenhuolto: tyGterveyshuolto, sairauspoissaolot ja -korvaukset

O tyOpaikkakokoukset

O turvallisuusohjeet (ensiapuvélineet, paoturvallisuus jne.)

O yhtymailme, graafinen ohjeistus, lomakkeet/intranet

O toimistotarvikkeet, muut pienet hankinnat, hankintaohjeet

sisdinen ja ulkoinen tarjoilu

O

Ensimmaisten
viikkojen aikana

Henkil 6stopal velut
O koulutusmahdollisuudet
O tyosuojelu
O Juottamusmiesj&rjestel ma, yhtei stoi mintasopimus
O henkilstolehdet ja muut -julkaisut
O henkil6ston virkistystoiminta (TYKY)

K eskeiset toimintaa ohjaavat maéraykset
O www.kpedu.fi > Hallinto > S&8nn6t ja ohjeet

Jélkiperehdytys, epaselvien asioiden |&pikaynti

Intranet > Henkil 0std > Perehdyttamisen muistilista
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