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Opinnaytetyon raportti késittelee opiskelijakunta Klaanin toimintaa ja perehdyttdmis-
t4. Perehdyttdmisen késitettd on lahestytty sen merkityksen, lainsd&ddannon, toteutuk-

sen seké perehdytyksessa apuna kaytettdvien valineiden kautta.
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jakin. Ty6n lopputuloksena syntyi toimeksi annon mukainen perehdytyskansio.
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Induction Folder for The Student Union Klaani is custom-made for the Student Union

Klaani in Kymenlaakso University of Applied Sciences. The study has been made as a

functional study, and it includes the functional proportion, also known as production,

and the report which means the process description and evaluation.

The production responds to Student Union Klaani’s necessity to get an induction fold-

er. It provides good orientation for Student Union’s new active members. The Induc-

tion Folder has been made for Kymenlaakson ammattikorkeakoulu, University of Ap-

plied Sciences who can use this folder for personnel training as well as in other duties.

The report deals with Student Union Klaani’s operation and orientation. The concept

of initiation has been approached through its meaning, legislation, realization as well

as using the tools which were utilized in orientation.

The report describes how to make a good induction folder. At the end the chairman of

the Board and Secretary General from Student Union Klaani evaluated this study pro-

cess, and as a result, an induction folder that Student Union Klaani needs was com-

pleted.
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JOHDANTO

Tama opinndytety0 on tehty palvelemaan sité tarvetta, johon on havahduttu Kymen-
laakson ammattikorkeakoulun opiskelijakunta Klaanissa. Opiskelijakunta Klaanin
toiminta perustuu vapaaehtoisten opiskelijatoimijoiden antamaan aikaan Kymenlaak-
son ammattikorkeakoulun opiskelijoiden edunvalvonnan ja hyvinvoinnin edistamisen
puolesta. Toiminnan luonteessa on erityisyys, mika kasvattaa tdman tyon merkityksel-
lisyyttd ja tarpeellisuutta. Sen liséksi, ettd tarve nousee toimijoiden keskuudesta, ta-
man tyon, Perehdytyskansio opiskelijakunta Klaanille, on tarkoitus olla my6s Kymen-
laakson ammattikorkeakoululle kasikirja sen vastatessa viimesijaisesti opiskelijakun-

tatoiminnan jarjestamisesta.

Opinnaytety6 on toteutettu toiminnallisena opinnédytetyond, ja se sisaltda toiminnalli-
sen osuuden eli produktin sekd opinndytetyon raportin eli prosessin dokumentoinnin ja
arvioinnin. Tdman tyon liitteend on produktin eli opinndytetyona valmistetun perehdy-
tyskansion siséllysluettelo. Opiskelijakunta Klaanin perehdytyskansioon on mahdol-

lista tutustua vapaasti opiskelijakunnan toimistoilla Kouvolassa ja Kotkassa.

Tavoitteeni on ollut koota tutkimuskysymykseni ”Millainen on hyva perehdytyskansio
opiskelijakunta Klaanille?” mukaisesti mahdollisimman kattava perehdytyskansio, jo-
ta lukemalla saa kasityksen opiskelijakunnan toiminnasta, toiminta-alueesta ja toimi-
joista. Perehdytyskansion tarkoituksena on toimia osana perehdytystd sekd ensimmai-
send varsinaisena kirjallisena koontina siitd, mitd kaikkea opiskelijakunta Klaanin
toiminta pitaa siséllaédn. Perehdytyskansioon liittyvan valmistusprosessin vaiheita on

kuvattu ja arvioitu tdméan teoriaosuuden loppupuolella.

Ymmartaékseni perehdyttdmisen merkitystd syvemmin olen teoriaosuudessani tutus-
tunut perehdyttdmisen ydinasioihin. Olen tutustunut eri perehdyttdmistd késitteleviin
aineistoihin, joista on havaittavissa, ettd perehdyttdmisen merkitys on noussut esiin
vasta viime vuosien aikana. Aineistoa loytyy pitkalti esimiestyoté kasittelevista mate-
riaaleista perehdyttdmisen liittyessa olennaisesti esimiehen ty6hon. Nykyajan nopea-
tempoisessa elaméntyylisessa perehdyttdminen pitédd ndhda asiana, jossa voidaan tode-
ta laitettavan “rahaa pankkiin”. Onnistuneen ja laadukkaan perehdyttdmisen tuloksena
voidaan ajatella perehdytettavalle syntyvan vahva tunne tydpaikkaan kuulumisesta.



2 OPISKELIJAKUNTA KLAANI

2.1 Opiskelijakunnan asema ammattikorkeakoulukentalla

Ammattikorkeakoululaki ~ (9.5.2003/351)  méarittelee  pykalassaan 42 a
(24.7.2009/564), etta ammattikorkeakoulussa tulee olla opiskelijakunta. Laki asettaa
opiskelijakuntaan kuuluviksi ammattikorkeakoulun tutkintoon johtavassa koulutuk-
sessa olevat opiskelijat ja opiskelijakunta voi tdman lisdksi hyvaksya jasenikseen
my0s muita ammattikorkeakoulun opiskelijoita. Ammattikorkeakouluopiskelijoilla ei
ole toistaiseksi automaatiojasenyyttd, toisin kuin yliopisto-opiskelijoilla. Lukuun ot-
tamatta tilauskoulutukseen otettuja opiskelijoita tai ylioppilaskunnan erikseen hyvak-
symid jasenid, kaikki yliopisto-opiskelijat kuuluvat ylioppilaskuntaan (Yliopistolaki
24.7.2009/558).

Opiskelijakunta méaéritelldé&dn lainsé&ddantdon perustuvaksi yhteisoksi ja itsendiseksi
oikeushenkiloksi. Opiskelijakunnalle on annettu itsehallinto-oikeus ja se on maaritelty
julkisoikeudelliseksi yhdistykseksi. Opiskelijakunnan itsehallinnon johdosta silla on
edustajisto ja hallitus. Ammattikorkeakoulun rehtori vahvistaa opiskelijakunnan saan-
not, joissa madaratdédn tarkemmin opiskelijakunnan hallinnosta. Opiskelijakunta on
toimijana aatteellinen ja sitoutumaton. Sen toimintaan sovelletaan yhdistyslakia, ellei
ammattikorkeakoululaista muuta johdu. (Viertola 2008, 8; Ammattikorkeakoululaki.)

Kymenlaakson ammattikorkeakoulun Opiskelijakunta Klaani on aloittanut varsinai-
sessa toimintamuodossaan ja lakiséateisyydessaan toimintansa vuonna 2006. Téata en-
nen Klaani toimi vanhana yhdistysmuotoisena opiskelijayhdistyksend. Syyslukukau-
den 2006 alusta alkaen opiskelijat liittyivat uuteen opiskelijakuntaan ja vanha opiske-

lijayhdistys lakkautettiin. (Ignatius 2006.)

Opiskelijakunta Klaani kuuluu kahdenkymmenenviiden muun Suomen ammattikor-
keakoulun opiskelijakunnan kanssa Suomen ammattikorkeakouluopiskelijakuntien
liitto — SAMOK ry:een. SAMOK tekee yhtélailla samaa edunvalvontaty6ta valtakun-
nallisella tasolla kuin sen jasenjarjestét paikallistasolla. Sen painopisteina on sosiaali-
ja koulutuspoliittiset sekd kansainvalisyysasiat. SAMOK edistdd ja antaa ohjausta
my0s tutortoimintaan. SAMOK osallistuu ammattikorkeakoulutuksen kehittamiseen ja
pyrkii vaikuttamaan opintososiaalisen jarjestelman kohentamiseen toimien yhteistyos-

s& muun muassa valtionhallinnon, opetusministerion, Ammattikorkeakoulujen rehtori-



7

neuvosto ARENE ry:n sekd ammattiyhdistysjarjestojen ja poliittisten opiskelijajarjes-
t0jen kanssa. Opiskelijakuntien kattojarjestond se kouluttaa vuosittain opiskelijakunti-
en toimijoita ja jarjestaa erilaisia tapahtumia. Vuosittain kokoontuva SAMOKin liitto-
kokous, jossa edustettuina ovat kaikki sen jasenjarjestot, valitsee keskuudestaan halli-
tuksen, joka toimii taysipdivaisend “tyOhallituksena” yhden toimikauden ajan. (SA-
MOK 2008.)

2.2 Opiskelijakunta Klaanin tehtdvat ja toiminnot

Opiskelijakunta Klaani on Kymenlaakson ammattikorkeakoulun opiskelijoiden oma
edunvalvonta- ja palveluorganisaatio. Sen tehtdvand on valvoa ja edistda jasentensa

etuja etenkin sosiaali- ja koulutuspoliittisissa asioissa. (Opiskelijakunta Klaani 2010.)

Ammattikorkeakoululaki (9.5.2003/351) madrittelee opiskelijakunnan tehtévéksi vali-
ta opiskelijakunnan edustajat ammattikorkeakoulun hallitukseen ja muihin 12. §:n 2.
momentin 4. kohdassa tarkoitettuihin monijasenisiin toimielimiin sek& osallistua am-
mattikorkeakoulun muuhun toimintaan. Opiskelijakunta Klaani nimedd keskuudestaan
opiskelijaedustajat Kymenlaakson ammattikorkeakoulun sisdiseen hallitukseen, Opin-
totukilautakuntaan ja Tutkintolautakuntaan, joissa opiskelijaedustus on edell4 maini-
tun lain mukaan valttdméaton. Lisdksi Klaani nimedd opiskelijaedustajia KyAMK:n
moniin erilaisiin tyéryhmiin, kuten Opiskelijoiden hyvinvointitydryhmaan, Opetuksen
laatutyoryhmaan, Opiskelijatiedotuksen viestintatiimiin sekd satunnaisiin tyéryhmiin,
joissa on valmisteltu esimerkiksi ammattikorkeakoulun strategiaa, opintokokonai-
suuspalautejarjestelmaa tai tulevia suurempia tapahtumia. Kymenlaakson ammattikor-
keakoulussa kuullaan opiskelijan &anté, ja monesti &énitorvena keskitetysti ylospain

on opiskelijakunta Klaani.

Lisaksi ammattikorkeakoululaissa todetaan, ettd opiskelijakunnan tehtdvéana on omal-
ta osaltaan valmistaa opiskelijoita aktiiviseen, valveutuneeseen ja kriittiseen kansalai-
suuteen. Opiskelijakunnan tehtavand on myds toimia jasentensa yhdyssiteend ja edis-
tdd heidan yhteiskunnallisia, sosiaalisia ja henkisia seka opiskeluun ja opiskelijan
asemaan yhteiskunnassa liittyvia pyrkimyksiaan.(Ammattikorkeakoululaki
9.5.2003/351.)

Opiskelijakunta Klaanin, kuten muidenkin opiskelijakuntien tehtavét, on maaritelty

ammattikorkeakoululaissa. Sen toimintaa ohjaavat saannét ja liséksi opiskelijakunnal-
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la voi olla ohje- ja johtos&ént6ja. Opiskelijakunta Klaanilla on kdytgssaan varsinaisten
sadantojen lisdksi, johto- ja hallintosé&nnot, vaaliohjesadnnot sekéd Klaanin alayhdistys-
sé&annot. (Viertola 2008, 12; Opiskelijakunta Klaani 2010.)

Opiskelijakunta Klaanin toiminnan yllapito on mahdollista joka vuosi Kymenlaakson
ammattikorkeakoulun kanssa neuvotellun toimintatuen sek& saatavien jadsenmaksujen
ansiosta. Lisaksi opiskelijakunta Klaani on kaynnistanyt kesalla 2009 Opiskelijan
Kymenlaakso -nimisen hankkeen, jonka tarkoituksena on lisdta yhteistyésopimuksia
Kymenlaakson alueen eri yritysten ja toimijoiden kanssa (Opiskelijan Kymenlaakso
2009). Klaanin haaste tulevaisuudessa on jadsenmadran kasvattaminen ja tdman myoéta
tulojen lisdédminen. Kehityksen myo6téd toiminnan kustannukset nousevat ja siksi my6s
Klaanin tulot tulee saada kasvamaan. Henkilostokulut ovat Klaanin suurimmat me-
noerat. Vuoden kuluessa tuleva ammattikorkeakoulujen opiskelijakuntien palveluk-
sessa olevia toimihenkiloitd koskeva tyoehtosopimus (TES) asettaa suuret haasteet
opiskelijakunnan toiminnan jatkamiseksi nykyisell& tasollaan. Tulevaisuudessa onkin
syyté siirtdd katseet esimerkiksi ammattikorkeakoulun yllapitdjien suuntaan. Klaani
tekee merkittdvaa tyotd Kymenlaakson ainoan korkeakoulun opiskelijoiden hyvin-
voinnin ja edunvalvonnan edistdmiseksi sekd haluaa omalta osaltaan ottaa vastuuta
mya0s siitd, ettd opiskelijat viihtyvéat opiskelupaikkakunnallaan niin opiskelujen aikana,

kuin opiskeluiden paatyttyékin (Opiskelijan Kymenlaakso 2009).

2.3 Opiskelijakunta Klaanin toimijat ja henkilosto

Opiskelijakunta Klaanin toimijoiden joukko muodostuu ammattikorkeakoulun eri alo-
jen vapaaehtoisista opiskelijoista. Useat toimijat omaavat jo entuudestaan jarjestoko-

kemusta, joko peruskoulun tai toisen asteen opiskelijajarjestétoiminnasta.

Kuten alussa todettiin, opiskelijakunnalla on itsehallinto sek& tahan liittyen hallitus ja
edustajisto. Opiskelijakunnan hallitus vastaa toiminnastaan oman toimikautensa ajan
niin pitkaan, kun sille on my6nnetty vastuuvapaus. Opiskelijakunta Klaanin hallituk-
seen kuuluu edustajiston syyskokouksessa valittu puheenjohtaja sekd kuudesta (6)
kymmeneen (10) hallituksen jasentd. Opiskelijakunnan ylintd paatosvaltaa kayttava
edustajisto valitaan joka vuosi vaaleilla. Edustajistoon kuuluu véhintdan kahdeksan (8)
ja enintadn neljatoista (14) jasentd. Edustajiston tehtaviin kuuluu paattd&d muun muassa
opiskelijakunnan toimintasuunnitelmasta, talousarviosta sek& suuremmista hankin-
noista. (S&annot 20.1.2010.)
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Opiskelijakunta Klaanin toiminnan vapaaehtoisuus opiskeluiden ohella voi nakyé toi-
mijoiden vaihtuvuudessa. Kuten jarjestdmaailmassa, Klaanissakin hallitustoimijat
vaihtuvat vuosittain. Toivottavaa olisi, ettd uudessa hallituksessa jatkaa edellisvuoden

hallitustoimijoita. Taten varmistetaan toiminnan jatkuvuus.

Opiskelijakunta Klaanissa tyoskentelee talla hetkelld palkattuina henkilding péaasihtee-
ri ja osa-aikainen Opiskelijan Kymenlaakso -hankkeen projektipadllikko. Pa&sihteerin
tehtdvid ovat muun muassa pankkitilien hallinnointi, opiskelijakorttien tilausjarjestel-
man, jasenrekisterin sekd kauppiaspaneelin hallinnointi, avustava kirjanpito ja muu ta-
loudenhoito, kuten palkanmaksu. Lisaksi paasihteeri toimii hallituksen sihteerind sek&
edustaa Klaania erilaisissa tapahtumissa ja tyoryhmissa. Padsihteeri vastaa pitkalti
Klaanin asiakaspalvelusta opiskelijakunnan toimistoilla puhelimitse ja sdhkopostitse.
Klaanin toiminnan jatkuvuuden sekd perehdytyksen vuoksi pitkdaikaisen padsihteerin
mukana olo on erittain tarkedd. (Jukkara 2010.)

Hallituksen puheenjohtajalla on kaikista suurin vastuu opiskelijakunnan toiminnasta.
Han vastaa hallituksen toiminnasta ja toimijoiden tyoskentelystd sekd edustaa koko
opiskelijakuntaa. Opiskelijakunnat ovat toimijoiden vaihtuvuuden takia haasteellisia
johtamisen ndkokulmasta. Kukaan opiskelijakunnan puheenjohtajista ei ole syntyjaan
valittu johtaja vaan hén kasvaa johtajaksi toimikauden aikana. Yhdenvertaisesta ase-
masta opiskelijoiden keskuudesta siirtyminen puheenjohtajaksi vaatii vahvaa itsetun-
toa ja -tutkiskelua. Paasihteerin ja puheenjohtajiston valilla tulee olla avoimet seka re-
helliset vélit. Ensiarvoisen tarkedd on saumaton yhteistyd puheenjohtajan ja paasihtee-
rin kesken. Opiskelijakunnassa johtajuus perustuu vuorovaikutteisuuteen. (Mékela
2010.)

Hallituksen puheenjohtaja on esimiesasemassa tyontekijoihin ja hallitukseen nahden.
Hallituksen puheenjohtajalla tulee olla heti toimikauden alussa tuntuma siihen, kuinka
uutta hallitusta johdetaan. Puheenjohtajan aiempi toiminta opiskelijajarjestdisséa on

selke& etu puheenjohtajalle. (Makeld 2010.)
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PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttdminen késitteend ja lainsdaddnnossa

Perehdyttdminen on alun alkujaan tunnettu sosiaalistamisena, uuden tulijan opettami-
sena talon tavoille ja sitouttamisena (Juholin 2009, 233). Liséksi perehdyttamista
maéaritella&n tutustuttamisena, opastuksena sekéa harjaannuttamisena johonkin tai joku
ty6hon (Mékisalo 2003, 131).

Perehdyttdminen kasitteend kuulostaa yksiselitteiseltd, mutta jokaisessa organisaatios-
sa se nayttaytyy sisallollisesti ja kdytdnndssa eri tavoin. Perehdyttdminen liitetddn
usein uuden tyontekijan tulotilanteeseen. On kuitenkin huomioitava, ettd perehdytta-
misté tarvitsevat yhtélailla organisaatiossa jo tyoskennelleet, tyotehtdviaan vaihtavat
kuin pitkaan tyotehtavien parista poissaolleet henkiltt, esimerkiksi lastenhoitovapaalta
palaavat henkilot. Myos harjoittelijoille, sijaisille, ulkopuolisille urakoitsijoille seka
palveluntarjoajille on tarjottava perehdyttadmisté. (Raunio 2010, 4.)

Viitala (2009, 259) kuvaa kirjassaan Henkilstojohtaminen perehdyttdmista uuden tu-
lokkaan tukemisena siihen asti, kunnes tamé on valmis ottamaan ohjakset omiin ké&-
siinsé uudessa tehtavassaan. Viitala nakee perehdyttdmisen palveluksena niin uudelle
tulokkaalle kuin organisaation toiminnan laadun sdilyttdmiselle seka yrityskuvalle.

Perehdyttdminen ndhddan yksinkertaisuudessaan joukkona toimenpiteitd, joiden avul-
la uuteen tyotehtédvéaén tuleva tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa sen tapoineen
ja tyontekijoineen sek& tulevan tyonsa siihen liittyvine odotuksineen. (Penttinen &
Méntynen 2009, 2.) Perehdyttdmisen laajuus ja syvallisyys riippuvat pitkalti tehtdvan
tyon sisallostd, mutta joka tapauksessa perehdyttdmisessa on kéytavé lapi seuraavia
asioita (Helsila 2009, 48):

e yritysperehdyttdmisen kautta itse yritys ja sen toiminta-ajatus visioineen ja
strategioineen seka yrityksen liikeidea ja menettelytavat

o tyOpaikkaan perehdyttdmisen kautta tyopaikan henkilosto ja asiakaskunta seké

tyoyhteistssa vallitsevat pelisaédnnot
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e ty0hOn perehdyttdmisen kautta odotukset, toiveet ja velvoitteet joita tyonteki-

jan tuleviin toihin liittyy.

Perehdyttdminen ja tyonopastus mielletddn samaa tarkoittavina asioina. Kuitenkin teh-
tdvakohtainen tyénopastus on perehdyttamisen keskeisin osa, jossa kdydaéan lapi var-
sinaiseen tyontekoon liittyvat asiat.(Rainio 2010, 8.) Tyonopastus tarkoittaa kaikkia
niité asioita mitka liittyvat itse tyon tekemiseen. Siind k&ydaan l&pi tyotehtavien eri
vaiheet kuten tarvittavien laitteiden, valineiden ja materiaalien ké&yttd. Myos ty6turval-

lisuuteen ja — terveyteen on kiinnitettava huomiota (Penttinen & Mantynen 2009, 2).

Perehdyttdminen nghdaan investointina, jolla taataan henkilostén osaaminen, laadun
parantaminen sekd tyohyvinvointi (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Euroopan tyoter-
veys- ja tyoturvallisuusviraston tekemassé raportissa todetaan, etté tyGtapaturmia sat-
tuu 50 prosenttia yleisemmin 18-24-vuotiailla kuin muille ikdryhmille. Tahan ylei-
simpand syyna nghdaankin riittdmattoman valvonnan lisaksi liian vahainen perehdy-
tys. (Tammelin 2010.)

Suomen perehdytysta ohjaavat erilaiset lait, kuten tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki
seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Useat tydehtosopimukset huomioivat myos pe-

rehdyttdmisen késitteen.

Tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) luku 2, 8. momentti s&&tédé tyonantajan velvoit-
teita seuraavasti: Tyonantaja on tarpeellisilla toimenpiteill& velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd tydssa. Tassa tarkoituksessa tyonanta-
jan on otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tyéymparistdon samoin

kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat.

Tyo6turvallisuuslaissa huomio kiinnittyy erityisesti turvallisuuteen liittyviin kysymyk-
siin. Tyontekijalle on kerrottava tyopaikan mahdolliset haitta- ja vaaratekijat, joita
voivat olla niin koneet, laitteet ja muut tyovélineet sekd kaytettdvat aineet. Tyoer-
gonomiaan on myos kiinnitettdva huomio perehdytyksen alusta alkaen. Vaaratekijoik-
si joillakin aloilla voidaan luokitella my0s asiakkaat. Haitta- ja vaaratekijoiden vuosit-
tainen kartoitus edistdd tyoturvallisuutta ja muistuttaa kaikkia tyontekijoita niiden
olemassaolosta. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)
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Tydsopimuslain (26.1.2001/55) luvussa 2, momentissa 1 lailla sé&detdan seuraavaa:
Ty6nantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyon-
tekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmid muutet-
taessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittya kykyjensa mukaan ty6urallaan etenemiseksi.

Tyodsopimuslaissa saddetyt asiat voidaan luontevasti kdyda lapi tyonantajan ja tyonte-
kijan valisissé kehityskeskusteluissa. Jos tyota tai tydmenetelmid muutetaan tai kehite-
taan, on lain mukaan huomioitava tyoturvallisuus. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334) pyrkii edistdmaan yrityksen ja
sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustu-
vat henkilOstolle oikea-aikaisesti annettuihin riittéviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen
suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja
tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koske-
vat heidan ty6taan, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tii-
vistaa tyonantajan, henkildston ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoi-
den aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimin-
tamuutosten yhteydessa.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa on osa perehdyttdmistd. Olennaista on se, etté pe-
rehdyttdminen on nakyvaa ja jokaisella on siihen oikeus. Laissa korostuu tyGnantajan
neuvotteluvelvollisuus, siséltden useita erilaisia aihealueita. Tavoitteena on keskuste-

luyhteys tyonantajan ja tyontekijan valilla. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Toimivan yrityksen taustalla on yritysstrategian toteutuminen ja kattava perehdytys.
Lahtokohtana pidetdén, ettd perehdytystd koskevat lait tunnetaan ja niitd noudatetaan.
(Kupias & Peltola 2009, 20 - 21.)

3.2 Perehdyttdmisen tavoite ja merkitys

Perehdyttdmisen tavoitteena on tydhyvinvointi ja tyontekijan sopeuttaminen tuloksen-
tekoon. Nopea ja laadukas perehdytys uuteen tyotehtdvaan takaa padasyn muiden tu-
loksentekijoiden joukkoon. (Rainio 2010, 4 - 5.)
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Tyontekijéalle hyva perehdytys merkitsee kuulumista organisaatioon sekd sen toimin-
taympaéristoon. Samalla se lisdd tyohyvinvointia ja arvostusta. (Rainio 2010, 4.) Tuore
tutkimus osoittaa, ettd tyoeldmassa yli 65-vuotiaana mukanaolevat kokevat tyossaviih-
tymisen merkittdvana seikkana tyoyhteison arvostuksen (Oravainen 2010, 7).

Perehdyttdmisen yhtend tavoitteena on kayda I&pi tyontekijan kanssa tydsuhdetta maa-
rittadvat puitteet. Téhan kuuluvat muun muassa tydsopimuksen tekemiseen ja palkka-
ukseen liittyvat asiat, tyon liittyminen koko organisaation toiminnan kokonaisuuteen,
tyontekoon liittyvat ké&ytanteet, kuten tyOaika, tauot ja poissaolot sekd sosiaalitilat,
terveyspalvelut ja tyokykya yllapitavat toiminnot. (Viitala 2004, 262.) Perehdytykses-
s& on hyva huomioida tyontekijan koulutustausta, ammatillinen osaaminen seka aiem-
pi tydkokemus minka tavoitteena on turvallisen tydskentelyn edellytys ja oikeat tyota-
vat. Perehdytyksen tavoitteena tulee olla, ettd tyontekija on turvallisen tyoskentelyn
edellyttdmalla tasolla ja ettd han hallitsee tyonsa ja tyonteon oikeiden tydtapojen mu-
kaisesti. (Opetus ja ohjaus.) Uuden tydntekijén tietdmattomyys voi pahimmassa tapa-

uksessa aiheuttaa suuriakin turvallisuusriskeja. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

Viitala (2004, 264) nostaa esiin kirjassaan Henkildstéjohtaminen tdmén ajan yritysten
ongelmana perehdytyksessa kiireen ja suunnittelemattomuuden. Tdm& johtaa siihen,
ettd perehdyttdminen jaa liian usein mallioppimisen varaan ja uusi tyontekija osaa
tehdd tyon samalla tavalla, kuin perehdyttdjd, ymmartdmattd kuitenkaan tyon syvem-
pié perusteita. Viitalan teoksessa kuvattu tyénopastusmalli perd&énkuuluttaa puhumisen
ja ajattelun seké eteenpdin kannustavan palautteen merkitystd uuden asian oppimises-
sa jolla tuetaan uuden tydntekijan itseluottamusta.

Mikali tyontekija kokee h&nelle annetun tyon liian vaikeaksi tai hanta ei ole perehdy-
tetty kyseiseen tehtévéaén, ei hanelld ole valmiuksia kyseisen tyon tekoon. Tama voi
johtaa poissaolojen kasvuun, sairastumiseen ja jopa tyokyvyttomyyteen. (Seuri &
Suominen 2009, 68.)

Kirjassa Viestinnan vallankumous Juholin (2009, 236) listaa hyvan perehdyttdmisen
kriteereiksi viisi asiaa: Prosessimaisuus, jossa huomioidaan perehdytyksen suunnitel-
mallisuus, pitk&aikaisuus, ja johdonmukaisuus, vuorovaikutteisuus, mika mahdollistaa
avoimen ilmapiirin. Yksilollisyydella tarkoitetaan sitd, ettd perehdytys on kutakin tyo-

tehtdvad varten suunniteltu. Johdon ndkyminen ja sitoutuminen merkitsevat, etta he
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arvostavat lasndolollaan uusia tulijoita. Monien foorumien hyddyntamisella tarkoite-

taan, ettd samaa aineistoa on saatavilla useammassa eri muodossa.

3.3 Perehdyttamisen eri malleja

Yritysten tulee pystya tuottamaan perehdytysta joka mukautuu kokoajan muuttuvaan
maailmaan. Kirjallisuudessa (Kupias & Peltola 2009, 36—-42) tuodaan esiin viisi eri-
laista kirjailijoiden itse nimedmé&a perehdyttamistapaa:

Vierihoitoperehdyttaminen

Nimensa veroisesti tdssa mallissa joku kokeneemmista tyontekijoista ottaa uuden
tyontekijan “siipiensd suojaan” ja tdma seuraa vierestd perehdyttdjan tyontekoa seké
tdman ohessa annettavaa perehdytystd tydorganisaatiosta, tydyhteisosta ja uuden tyon-
tekijan tehtavastd. Vierihoitoperehdyttdaminen on malleista yksilollisyytt4 eniten huo-
mioiva ja onnistuessaan perehdyttdji on todella paneutunut tulokkaan tukemiseen uu-
dessa tyoymparistossddn. Vaarana tassa mallissa on perehdyttdjan vélinpitdmattomyys
uutta tyontekijaa ja tdiman perehdyttdmistd kohtaan tai perehdyttdja on epdvarma teh-
tdvassaan eikd ndin ollen luo itsevarmuutta uudelle tyontekijallekdan tdman uudessa
tyotehtdvassaan. Perehdyttdjalla tulee olla kyky ndhdé kokonaisvaltaisesti niin organi-
saation kuin tulokkaankin tarpeet ja suunnitella perehdyttdminen sen mukaisesti. (Ku-
pias & Peltola 2009, 36 - 37.)

Mentorointi on vierihoitoperehdyttdmisen kaltainen malli. Se on otettu viime aikoina
kéayttoon perehdyttdmisen osana. Sen liséksi, ettd mentoroinnin avulla perehdytet&én
uutta tyontekija, sita pidetd&dn motivaation ja jaksamisen tukemisen edistdjand ik&én-
tyvien tyontekijoiden kohdalla. Mentoroinnilla on jo alun alkaen tavoiteltu nuoren ih-
misen — mentoroitavan - kykyé I6ytéa itsessaan piilevia kykyja ja kasvua tayteen mit-
taan. Mentorointi nahdd&dn mentoroitavaa kehittdvané vuorovaikutussuhteena seka ta-
voitteellisena ja tiettyjen periaatteiden mukaisena toimintana, jolla myés urakehityk-
sen vaatimaa patevyyttd tuetaan. (Juusela ym. 2000, 14; Mékisalo 2003, 129.) Mento-
roinnilla pyritd&n siirtdmaan niin sanottua hiljaista tietoa vanhemmilta tyontekijoilta
ennen elakkeelle siirtymisté nuorille ja uusille tyontekijoille (Rainio 2010, 12). Pereh-
dyttdmisen ja mentoroinnin ero on siing, ettd mentorointi néhdéén opettamisen ja op-
pimisen lisaksi laheisempénd ja persoonallisempana lahestymistapana kuin perintei-

nen perehdyttdminen. Perehdyttdmisessa perehdyttdjan ja perehtyjan suhde koetaan
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my0s muodollisempana, kuin mestari-kiséllityylisessd& mentoroinnissa. (Makisalo
2003, 132.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttdmisessé perehdyttdminen on tasalaatuista, silla sen ajatus on lahtenyt
halusta yhtendistad, tehostaa ja jasentéé perehdyttdamisté tukien perehtyjaa perehdytet-
tavan asian hahmottamisessa. Erilaiset toimintamallit ja mallisuunnitelmat kuuluvat
tdmén perehdyttamisen tukitoimiin. Malliperehdyttdmisessé nékyy selkeand toimen-
piteend organisaatiossa perehdyttdmisen osalta tehty tyén- ja vastuunjako, ja tdma on
tuottanut keskitetysti perehdyttdmiseen liittyvdd materiaalia joka on kaytettévissa esi-
merkiksi organisaation sisdisessa verkossa. Tassa mallissa organisaatiotasoinen pereh-
dyttdminen saa paljon huomiota, jolloin perehdyttdamisen puutteena voi ilmeté pereh-
tyjan tulevaa tyotehtdvad koskevan perehdyttdmisen vaillinaisuus. (Kupias & Peltola
2009, 37 -39.)

Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisessa tavoitellaan laadun parantamista perehdyttdmisessa. Pereh-
dyttdmisen vastuu on siirretty selkeasti tiimeille tai tyoyksikdille, mutta esimies vastaa
kuitenkin perehdyttdmisen suunnittelusta ja sen toteutuksen jarjestelyistd. Tavoitteena
tassd on se, ettd yksilo saa tiimin ansiosta joustavasti ajantasaista oppia. Parhaimmil-
laan laatuperehtyminen toteutuu, kun koko tiimi ottaa siitd vastuun ja pahimmillaan
voi kayda niin, ettd kenelldak&an tiimissé ei ole perehdyttamiseen aikaa eika kiinnos-
tusta. Laatuperehdyttdmisessé korostuu uuden tydntekijan tyoyhteiséon sulautuminen
perehtymisen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloity perehdyttdminen

Raataloidyssé perehdyttdmisen mallissa korostuu vuoropuhelun merkitys perehdytta-
jan ja perehtyjan vélill4. Perehdyttdmistd ei ole tdssa mallissa suunniteltu valmiiksi
vaan se raataloidaéan tyontekijan tarpeiden sekd osaamisen mukaan. Perehdytt&jan roo-
li tdssa mallissa on toimia organisaation eri osa-alueiden ja perehdytettavan yhdistaja-
nd. Perehdyttdjalla on olemassa kokonaiskuva koko organisaatiosta, ja ndin ollen hén
my06s vastaa perehtyjan perehdyttdmisohjelman kokonaisuudesta. Perehdytettavan on
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oltava itse my0s aktiivinen oman perehdyttdmisohjelman laatimisessa mika vuoropu-
heluna hanen kanssa tehdaan. (Kupias & Peltola 2009, 40 - 41)

Dialoginen perehdyttaminen

Molemminpuolinen kuuntelu, oppiminen ja kehittyminen sek& tyonantajan, ettd uuden
tyontekijan osalta, ovat dialogisen perehdyttdmisen punainen lanka. Perehdyttdmis-
suunnitelma laaditaan yhdessd uuden tyontekijan kanssa ja hénta halutaan kuulla ai-
dosti. Perehtyjélle itselleen annetaan vastuuta perehdytyksen suunnittelusta. Dialogi-
nen perehdyttdminen ndhdéan koko yrityksen toimintatapana ja myos sen verkosto
osallistuu tahan toimintamalliin. (Kupias & Peltola 2009, 41 — 42.)

3.4 Perehdytyksen suunnittelu ja perehdyttdja

Hyvin suunniteltu perehdytys nahdaan yhtena osana tyésuhdetta. Vastuu perehdytta-
misen suunnittelusta, jarjestamisesta ja valvonnasta on aina esimiehelld. (Penttinen &
Méntynen 2009, 2.) Esimies nime&4 perehdyttdjén ja vastuuttaa tdmén valmistelemaan
organisaation henkilokunnan uuden tyontekijan kohtaamiseen. Ndin uuden tyontekijan
on mielekkddmpéé aloittaa uudessa tyopaikassaan, kun hanelld on yksi tuttu henkild
organisaatiossa. (Hokkanen ym. 2008, 64 - 65.)

Laadukkaan perehdytyksen suunnittelu huomioi perehtyjan erilaiset oppimista edista-
vat tekijat. Talloin perehdytyksessa huomioidaan perehtyjan aikaisemmat tyokoke-
mukset ja osaaminen. Perehdyttdmisen pohjana on perehtyjan oppimista tukeva ilma-
piiri. (Kupias 2009, 125-126.)

Perehdyttdmiseen voivat osallistua my6s yrityksen asiakkaat, tydsuojeluviranomaiset
ja tyoterveyshuollon ammattilaiset omalla asiantuntemuksellaan. Ty6paikan ulkopuo-
listen tyontekijoiden perehdyttdmisvastuu on seké lahettavallg, ettd vastaanottavalla
tyonantajalla. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttdjan kohdalla voidaan puhua tyontekijan osaamisen arvostuksesta ja kunnia-
tehtévésta. Tama lisdéd perehdyttdmisen arvostusta koko tydyhteison sisallda. (Hokka-
nen ym. 2008, 63.)
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Osaava esimies o0saa ndhda uuden tyontekijansé persoonana ja yksilona seka tuon jal-
keen tyovoimana (Haapalainen 2007, 21). Nykyajan yritysmaailmassa on térkedd ottaa
huomioon uusien tyontekijoiden nakemyksid. Vaikka yritykselld on k&ytdssaan talon
tavat, voi tuoreet mielipiteet kehittdd yritystoimintaa. Mik&an organisaatio ei voi me-
nestya kovassa kilpailussa, jos asiat tehdddn aina samalla tavalla kuin ennen. (Helsila
2009, 49.)

Kansainvélisyyden kasvaessa on hyvd huomioida perehdytys ulkomaille menevien
tyontekijoiden kohdalla. Perehdytykseen sisaltyy kohdemaan kieli, kulttuuri, tyén si-
séltd sekd organisaatiotuntemus. (Viitala 2004, 321) Perehdyttdmisen tulee tapahtua
perehtyjan hyvin ymmartamalla kielella (Rautio 2003).

3.5 Perehdytyksen toteutus

Hokkanen ym. (2008, 64) jakavat perehdyttdmisprosessin neljaan osaan: aikaan ennen
toiden aloitusta, ensimmaiseen paivaan, ensimmaiseen viikkoon ja ensimmaisiin kol-

meen kuukauteen.

Jo ty6paikkailmoitus on ensiaskel perehdytykselle. Hyvéssa tyopaikkailmoituksessa
hakija saa kuvan hakemansa tytpaikan tydyhteisostd, tehtdvistd ja tehtévien edellyt-
tamistd taidoista. Ty6haastatteluun kutsu ja itse tyOhaastattelutilanne antavat alkutie-
toa kyseisesta yrityksestd. (Rainio 2010, 7.)

Valintamenettely on vaihe, jossa perehdyttdminen alkaa ja jossa toteutetaan yritysku-
vamarkkinointia. Valinnan ja tyon aloittamisen vélilla tapahtuva yhteydenpito tyonte-
kijan ja yrityksen kanssa kannattaa kayttdd hyvaksi. Kun tyontekijalla on perustiedot
yrityksestd, voi perehdytys keskittyd varsinaiseen tyotehtavaan. (Viitala 2004, 260.)

Ensimmaisend pdivand tyontekijalle esitelladn esimies sekd lahimmat tyoétoverit. Li-
séksi perehdyttdjan on hyva kayda perehdytettavdn kanssa l&pi kaikki hallinnolliset
tehtdvat, tyopiste ja -ympéristd sekd alueella kulkeminen. Samalla kaydéaan l&pi seu-
raavan tyopaivan sisaltoa ja tyon alkamisajankohta. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaisen viikon aikana tyontekijé tutustuu omaan tyotehtdvaansa ja tyoyhteisoon.
Tyontekijalla on tieto siitd, ettd han saa tukea, ohjausta ja vastauksia tarvitessaan.
(Hokkanen ym. 2008, 66.) Uuden tyontekijan kohdalla on tarke&é, ettd hénet tutustute-
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taan toimialan, tyoyksikon ja tiimin palvelutehtdvaan sekd hanen omaan rooliinsa or-
ganisaation yhtend jasenend. (Rainio 2010, 7.) Ensimmadisen viikon lopussa on hyva
kdyda yhdessa perehtyjan, perehdyttdjadn ja esimiehen kanssa palautekeskustelu en-
simmadisesta viikosta. Palautteen on hyvé olla vastavuoroista ja tyontekijalle odotuksia
asettavaa. Vastuu ensimmaisen viikon perehtymisestd on sekd perehdyttgjalla, ettd uu-
della tyontekijalla. (Hokkanen ym. 2008, 66.) Taman ajan ty0elamé& odottaa hyvin
koulutetulta tydvoimalta kykyé itsendiseen tiedonhakuun ja asioiden selvittdmiseen.
Uteliaisuus on myds hyvéa piirre, kun se kohdistuu oikeisiin asioihin. (Rainio 2010,
12.)

Kolmen kuukauden kuluessa tyon aloituksesta uuden tyontekijan oletetaan hankkineen
itsendisesti tietoa ty0yhteison jasenistd ja heidan tehtdvistaan. Tyontekijalle voidaan
antaa niin sanottu tarkistuslista, jonka avulla han voi tutustua tyoyhteisdon ja toimiti-
loihin. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

Perehdyttdmisen arviointi perustu molemminpuoliseen palautteen antoon ja kehittymi-
sen mahdollisuuteen. Talloin tydntekija kokee, ettd hanen antamallaan palautteella on
merkitystd. (Rainio 2010, 8.) Perehdyttamisen lopettamiseen voidaan liittaa tyoyhtei-
sOkohtaisesti jokin perinne, jolla osoitetaan uuden tyontekijan kuuluvan juuri tdmén

kyseisen tyoyhteison jaseneksi (Hokkanen ym. 2008, 69).

3.6 Perehdytyksen vélineet

Perehdyttdmisen tukena voidaan kayttdaa henkilokohtaista perehdytysohjelmaa tai tar-
kistuslistaa, johon on koottu tydyhteisokohtaisesti perehdyttdmisen tarkeimmat asiat
Kun perehdytykseen kuuluvat asiat on kéayty lapi, perehdyttdja kuittaa perehdytyksen
suoritetuksi. (Raunio 2010, 9.)

Verkossa olevalla materiaalilla, henkilostélehdilld, tiedotteilla, strategioilla ja yrityk-
sen omilla esitteilld voidaan helpottaa uuteen tyotehtdvaan sopeutumista (Raunio
2010, 15). Myos tyosuojeluoppaita suositellaan perehdyttamisen yhtend materiaalina
(Penttinen & Mantynen 2009, 2). Perehdyttamisvaiheeseen on hyva varata myos itse-
opiskelumateriaalia (Viitala 2004, 261).
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Perehdyttdmiskartan avulla tyontekija tutustuu eri tyopisteisiin, tyontekijoihin ja hei-
dan tyotehtéviinsa. Tama toimintamalli edellyttaa jarjestelméllisyytta ja hyvaa tiedon-
kulkua tyontekijoiden valilla.(Viitala 2004, 261.)

Perehdyttdmisen tukena voidaan my0s k&yttaa yritys- ja tyokohtaisesti valmistettua
sahkoistd materiaalia. Tdmad on hyva apuvaline esimerkiksi toisesta maasta tuleville
tyontekijoille joiden kanssa ei ole muodostunut yhteisté kieltd. (Rautio 2003.)

Yksi apuvéline on perehdytyskansio, jonka myotd tdma opinndytetyd syntyi. Perehdy-
tyskansio toimii tiedon kirjaamista ja siirtdmisen vélineend. Monissa yrityksissa puut-
teellisen perehdyttdmisen syynd on ajanpuute. Perehdyttdminen jaa herkéasti pintapuo-
liseksi tyotehtdvid kuvaavaksi toteutukseksi ja tyosuhdetta koskevat asiat jaa kerto-
matta. Perehdytyskansio voi helpottaa niin perehdyttdjan kuin uuden tyontekijén tilan-
netta. Perehdytyskansioon on yleensd koottu kaikki tyonteon ja tydsuhteen kannalta
olennaiset asiat. (Sysi6 2006,1 - 2.)

Perehdytyskansio on sisall6ltd&n ja ulkoasultaan yksilollinen seké& juuri tiettyd kohdet-
ta varten tehty. Kansiossa voidaan kertoa esimerkiksi aluksi yrityksen historiasta ja
tarkeistd taustatekijoista. Yrityksen ollessa osa suurempaa organisaatiota on myos tata
kokonaisuutta tarked kuvata. Eri tehtdvisté vastaavien henkildiden nimikkeet ja mah-
dollisesti jopa nimet on my6s hyva kirjata ylds. Perehdytyskansiossa kuvataan tyopai-
kan saantdja ja kaytanteita eri tilanteissa. (Mikkonen 2004.) Perehdytyskansiota koo-
tessa on hyva pyrkié lopputulokseltaan tiiviiseen ja helppolukuiseen kokonaisuuteen
(Paldanius & Sauvola 2009). Mahdollisimman kaytdnndnldheinen, asioita perusteleva
perehdyttamismateriaali tukee uuden tyontekijan perehtymista.

Perehdyttdmiskansio voi olla sekd kirjallisessa muodossa ettd sdhkoisessa muodossa
esimerkiksi organisaation siséisessé verkossa. Perehdytysmateriaalin tulee olla helpos-
ti uuden tyontekijan, perehdyttdjan seka kaikkien organisaation tyontekijoiden saata-
villa. N&in sit4 tulee kéytettya.

My0s tdmén opinndytetydon myota syntyi Kymenlaakson ammattikorkeakoulun opis-
kelijakunta Klaanille perehdytyskansio. Lahtokohtana opiskelijakunta Klaanin pereh-
dytyskansion laatimiselle on ollut toimijoiden vuosittainen vaihtuvuus seka puutteelli-
nen perehdyttdminen. Siitd syysta osa toiminnan térkeistd tiedoista ei ole vélittynyt

uusille toimijoille. Lisaksi perehdytyskansio kertoo ammattikorkeakoululle keskei-
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simmét seikat mitka liittyvat opiskelijakunnan perustamiseen, organisaatioon ja pdivit-
taisiin tehtéviin. Opiskelijakunta Klaanin perehdytyskansio sisaltdd muun muassa
edustajiston, hallituksen ja tyontekijoiden tehtdvankuvaukset. Perehdytyskansion si-
séllysluettelo on liitetty tdiman opinnédytetydn loppuun (ks. Liite 1).

4 TUTKIMUSTEHTAVA

Talle opinnaytetyolle asettamani tutkimuskysymys oli ”Millainen on hyva perehdy-
tyskansio Opiskelijakunta Klaanille?”. Tahan kysymykseen vastaus muodostui toi-
minnallisen opinndytetyon kautta.

Toiminnallinen opinndytety6 on vaihtoehto ammattikorkeakouluissa usein kaytetylle
tutkimukselliselle opinnaytetyolle. Ammatillisella kent&lla toiminnallisella opinnayte-
tyolla tavoitellaan kdytdnnon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarkeis-
tamista ja jarjestamista. Alasta riippuen talla voidaan tarkoittaa tyontekoon liittyvaa
ohjeistusta, kuten perehdyttdmiskansiota, turvallisuuskansiota tai ympériston suoje-
luohjelmaa. Toiminnallinen opinnaytety6 voi olla my0ds tapahtuman toteuttamista tai
koulutuksen jarjestamistd. Olennaista toiminnallisessa opinndytetydssé on kaytannon
toteutuksen ja sen yldskirjaamisen seké eteenpéin raportoinnin toteuttaminen. (Vilkka,
&Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallinen opinndytetyo sisaltda toiminnallisen osuuden eli produktin seka opin-
naytety0 raportin eli prosessin dokumentoinnin ja arvioinnin (Suikkanen-Malin 2009).
Ensin tydstetddn produktin tekstiosuus ja tdman jalkeen kuvataan ja Kirjataan produk-
tin suunnittelua sekd valmistusprosessia (Vilkka & Airaksinen 2003, 129). Produktin
aihetta lahestytdan hankkimalla teorian kautta tietoa eri tietolahteistd. Taman prosessi-
kokonaisuuden kautta paastdaan vastaamaan asetettuun tutkimuskysymykseen, milla
vastattiin tdménkin opinndytetyon tutkimuskysymykseen mahdollistaen opiskelijakun-
ta Klaanille sen toimintaa kuvaava ja heidan osaltaan toivomusten mukainen perehdy-

tyskansio.
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OPINNAYTETYOPROSESSI JA SEN ETENEMINEN

Opinnaytetyéprosessin kaynnistymisessad merkittdvanad olen kokenut, ettd valittu aihe
oli mieleinen. Se pit&& kiinnostusta ylla ja kannustaa tekijaa eteenpdin. Myos oikea
ajankohta on téarked asia. Tuolloin pystyy antautumaan opinndytetyolle ja tyostdméén
sitd systemaattisesti. Oikean ajankohdan I6ytyessa tarkeda on laatia aikataulu tyonteol-
le maaranpéédpdivineen. Asetetut tavoitteet kantavat eteenpdin. Liséksi valittu tutki-
musmenetelmd, toiminnallinen opinnaytetyd, oli minun tydskentelytavalleni soveltu-

va.

Toiminnallisessa opinnédytetydssani toteutin tydeldamaltd tulleen toiveen valmistaa pe-
rehdytyskansio Kymenlaakson ammattikorkeakoulun opiskelijakunta Klaanille. Tata
tehdessani tyostin ohessa myo6s opinndytetyopdivakirjaa, mika kuuluu olennaisena
osana toiminnallisen opinndytetydn prosessiin. Opinnaytetyopdivakirjan on tarkoitus
toimia tyon loppuvaiheessa ja omakohtaisessa arvioinnissa muistin tukena. Opinnayte-
tyOprosessin aikana opinndytetyon tekija prosessoi myos itse ja tdiman prosessoinnin
aikana tapahtuneet oivallukset, havainnot ja mietinn6t ovat niin oman, kuin toisten
oppimisen kannalta tarkeda kirjata ylos. Opinndytetyopaivékirjan pitdminen jasentaa
ajatuksia.

Koko opinnédytetyoprosessin aikana on kannattavaa Kirjata ylds mahdollisimman tar-
kasti kayttamansa lahteet. Talla helpottaa itsedan tyon loppuvaiheessa. Opinndytetyo-
paivékirja on tekijansa ndkoinen, eika sitd liitetd varsinaiseen opinnaytetydhon.

Opinnaytety6raportin tarkoitus on palvella toisia tutkimuksen tekijoitda antaen heille
uusia ideoita seka erilaisia ndkokulmia (Vilkka & Airaksinen 2003,67). Liséksi pro-
duktin teon ohella on hyva aloittaa aiheeseen liittyvén teorian tyostaminen ja kuljettaa
naitd kahta asiaa rinnakkain. Teoriasta saa uusia ajatuksia ja nakokulmia produktiin.

Alkuvaiheen haasteena koin toiminnallisen opinndytetyon kokonaisuuden hahmotta-
misen. Ohjauksesta apua hakiessani ymmarsin toiminnallisen opinndytetyén muodos-
tumisen kahdesta osuudesta. Varsinainen teoriaosuus tyostetddn opinndytetydohjeis-
tuksen mukaiseksi ja siind kasitelladn produktin aihealueeseen liittyvaa teoriaa. Omas-
sa tyossani se tarkoitti opiskelijakunta Klaania ja perehdyttdmisté. Lisaksi teoriaosuu-
dessa kuvataan opinndytetyéprosessia ja arvioidaan seké tekijan etté tilaajatahon osal-
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ta syntynyttad perehdytyskansiota. Lopussa analysoidaan koko opinndytetyd mahdolli-

simman kokonaisvaltaisesti ja tuodaan esiin oppimiskokemuksia.

Ensimmaisessa ohjauskeskustelussa nousi vahvasti esiin johtajuus. Yksin tyota teh-
dessd on merkityksellista rajata aihe tarkasti ja pysya aihealueen sisalla. Johtajuuden
késittelemisen opinndytetydsséni olisi ollut mielek&s, mutta laaja aihe.

Siséllysluetteloiden (produktin sek& varsinaisen opinndytetydosuuden) hahmottaminen
on hyva aloittaa mahdollisimman pian. Td&mén tyon osalta se alkoi ensimmaisen ohja-
uskeskustelun jalkeen ennen tutkimusseminaaria. Koin sisallysluettelon auttavan ko-
konaisuuden hahmottamisessa. Perehdyttdmisen teoriaan tutustuessani ja lisaé aiheesta
oppiessani kasvoi kasiteltavien asioiden mééara ja nain myos siséllysluetteloissa tapah-

tui muutoksia.

Tutkimusseminaari on opinndytetyon oppimisprosessin kannalta merkittava. Opinndy-
tetyoté tehdessa on hyvéa keskustella inmisten kanssa aiheeseen liittyvista asioista, jol-
loin saa itse uusia ndkemyksid. N&in koin ainakin itse opinndytetydn parissa tyosken-

nellessani.

Tutkimusseminaarissa saamani tuki opponoijaltani oli kannustava, ohjauksellinen,
mutta myds napakan realistinen. Opponoijani Kiinnitti huomion tyén laajuuteen ja
kéytettavissa olevaan aikaan. Opponoijani selked, syvéllinen perehtyminen opinnéyte-
tyoni tutkimussuunnitelmaan kertoi minulle siitd, ettd han todella tarkoitti, mit4 sanoi.
Avoimet kysymykset ratkesivat yhdessd pohtien tuossa tilaisuudessa. Myo6s tutkimus-
kysymyksen asettelussa opponoijani sek& ohjaajani antoivat tarkedd tukea. Kolmen
tutkimuskysymyksen sijaan sain yhden tutkimuskysymyksen, ja se mielessé oli helppo
vied& opinnédytetydprosessia eteenpdin.

Tutkimusseminaarissa sain vield ohjausta opinnédytetyoni kokonaisuudesta eli minun
tuli vastata teorian, opiskelijakunnan toimintaan perehtymisen sek& haastatteluiden
kautta tutkimuskysymykseeni.

Samassa tutkimusseminaarissa esiteltiin myos toinen tutkimussuunnitelma perehdy-
tyskansion tekemisestd. Omassa perehdytyskansiossa nékyy tuon tutkimusseminaarin
my0Ot& mahdollisimman tarkka selitys opiskelijakunnan toiminnoista seka perehdytys-



23

kansion péivitysvastuun korostaminen. Liséksi produktissa korostuu eri henkildiden

vastuut ja velvoitteet, lainsaadéntt sekd opinndytetyni kohderyhma.

Kevéalla olleen tutkimusseminaarin jalkeen opinndytetyoprosessini jai hetkeksi odot-
tamaan. Aineiston keruu ja opinndytetyon suunnittelu eivat kuitenkaan jaéneet. Mie-

lessd kesan aikana tyostetyt ajatukset tuli kirjattua opinnaytetyopdivakirjaan.

Syksyn tyoharjoittelun jalkeen prosessi lahti taas uudelleen kdyntiin. Alussa opinndy-
tetyopdivékirja tuki ajatusten selkiyttdmistd ja prosessin kunnollista kdynnistamista.
Prosessin alussa tuli tunne siit4, ettd opiskelijakunnan perehdytyskansioon tarkoitettua
materiaalia on vahén, mutta asioiden yloskirjaamisen myo6ta arvio materiaalin maaras-
t4 muuttui. Havahduin siihen, ettd monet opiskelijakunnan toiminnan kannalta térkeéat

asiat olivat olleet ndin kauan hiljaisena tietona.

Opinnaytetyéprosessin aikana herési useita oivalluksia ja huomioita liittyen opiskeli-
jakunnan toimintaan tai perehdyttdmiseen. Asiat, joista Klaani on saanut negatiivissa-
vytteistd palautetta, ovat pitk&lti johtuneet ihmisten tietdmattomyydesté ja perehdyt-
tdmisen véhyydestd. Opiskelijatoimijoiden perehtyessa jatkossa opiskelijakunnan toi-
mintaan Klaanin perehdytyskansion avulla, he saavat kokonaisvaltaisen kuvan opiske-
lijakunnan toiminnoista, ja ndin voidaan valttyd myos aiheettoman palautteen vastaan-

ottamisesta.

Produktia tyostdessani ymmarsin, ettd opiskelijakunnassa pystytdan nyt tarjoamaan ta-
salaatuista perehdytysté kaikille. Tdma asian térkeys nousi esiin myos perehdyttami-
sen teoriassa. Mielestani tarked havainto on myos se, ettei riitd, jos yritykselle tai yh-
teis6lle on laadittu perehdytyskansio. Tulee laatia my6s suunnitelma, kuka perehdyt-
tdmisesta vastaa ja miten perehdyttdminen toteutetaan. Tdma osuus ja& opiskelijakun-
nalle itselleen pohdittavaksi.

Koko opinndytetyOprosessin aikana on hyva kerdtd materiaalia ja poimia sen joukosta
asioita, joita varsinaiseen opinndytetyohon kayttad. Materiaalin suhteen on hyva aset-
taa itselleen tietynlaisia odotusarvoja, silld materiaalin maara voi olla todella laaja-
alainen. Oman ty6ni kohdalla hankin aineistoa siséllysluetteloitani silmélla pitéen ja
mahdollisimman uutta tietoa etsien. Perehdyttdmisesta on Suomessa alettu Kirjoitta-
maan runsaammin vasta viimeisen kymmenen vuoden aikana. Aineistoa loytyi inter-

netisté ja kirjallisuudesta sek& opiskelijakunnalta. Myos opiskelijakunnan tyontekijan
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ja puheenjohtajan haastattelut toimivat tietolahteend. Heidan haastattelut olivat erityi-
sen tarkeitd, silla perehdytyskansiolle asetettu tavoite oli yloskirjata juuri pitkéaikais-
ten toimijoiden hiljaista, mutta arvokasta tietoa. Opinnaytety6té tehdessa tiedonkeruu-
kertoja haastattelun merkeissa oli nelja kappaletta ja arviointikeskusteluja kaksi. Tie-
donkeruuta ja siihen liittyvad keskustelua helpotti se, ettd minulle opiskelijakunta
Klaanin toiminta oli ennestéén tuttua. N&in ollen haastattelutilanteet olivat luonteel-
taan perehdytyskansion sisallén raamittamista ja keskustelua otsikkotasolla siitd, mita
kaikkea perehdytyskansiossa tulee olla.

Ohjauksen merkitystd ei kannata vaheksyé toiminnallistakaan opinnéytetyota tehdes-
sé. Se jasentdd omia ajatuksia ja auttaa ndkemadn sitd, mitd opinndytetyolta odotetaan.
Ohjaus voi olla s&hkdpostilla tai puhelimitse tapahtuvaa tai konkreettisesti saman
pOydan adressa istumista. Itse hyddynsin séhkdpostia lahinna asioiden varmistamisiin
ja selventédmisiin. Konkreettiset tapaamiset aiheen aarelld mahdollistivat laajemman
vuoropuhelun. Lisdksi toimeksiantajan kanssa kéytava vuoropuhelu on arvokasta op-
pimisen kannalta. Td&man opinnaytetyoprosessin aikana tapasin henkil6kohtaisesti
opiskelijakunnan paasihteerid ja puheenjohtajaa sen ajan puitteissa, mitd niin minulla,
kuin heilld oli kiireisen syksyn aikana mahdollista. Produktia tilaajataholle laatiessa
on tarkeéa laatia heti yhteistyon alussa yhteiset tavoitteet ja selked aikataulu.

Paasihteerid ja puheenjohtajaa tavatessani kolmannella kerralla kdytin keskustelumme
runkona produktin sisdllysluetteloa. Tuota l&pik&ydessa saatoin kertoa mité olin ajatel-
lut kunkin asiakohdan siséltdvan ja mita paasihteeri ja puheenjohtaja nékevat tarpeelli-
seksi kirjata ylos. Kaytimme keskusteluun runsaasti aikaa. Kannustava palaute jo
tuossa vaiheessa kertoi minulle, ettd olen menossa oikeaan suuntaan. Produktin tyods-
tdmisen kannalta onkin tarkeda pyyt&é ja saada palautetta, jotta tietdd vastaavansa ti-
laajatahon tarpeeseen.

Tunne siitd, ettd aika loppuu kesken, oli odotettua. Tdma tapahtui noin kuukautta en-
nen esitarkastukseen palautuspdivaméaérad. Asiaa tuntui olevan vield todella paljon
kirjaamatta ja etenkin prosessin loppuvaiheessa perehdytyskansiota kootessa tuli tun-
ne, ettd kansion kokoaminen on loputonta. Toisaalta olen oppinut tdman tyon aikana
sen, ettd téllainen produkti ei valmistukaan taydellisesti muuttuvassa maailmassa. On
hyvaksyttavéd keskenerdisyys ja oltava tyytyvainen siihen, ettd on jo suuren tyon teh-

nyt ja jotakin tarkedd aloittanut. Toimijat vaihtuvat ja asiat muuttavat muotoaan.
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Valmista produktia tilaajatahon kanssa l&pikaydesséani tapahtui loppumetreilld vield
pieni muutos perehdytyskansion sisalldssa. Koska ty0 nahtiin sen valmistuttuaan sel-
laisena kokonaisuutena, etté sitd on hyva esitella aiempaa laajemmalle ihmisjoukolle,
haluttiin opiskelijakunnan tunnukset ja salasanat jattaa kirjaamatta tésta perehdytys-
kansiosta. Namé ovat kuitenkin tyostetty paasihteerin toimesta erilliselle liitteelle, mi-

k& on seka hanen, ettd puheenjohtajan hallussa.

Kuten jo aiemmin mainitsin, valmiin produktin arviointikertoja oli kaksi. Toinen kay-
tiin yhdessé opiskelijakunnan hallituksen puheenjohtajan ja paasihteerin kanssa ja toi-
nen vield myohemmin ainoastaan paasihteerin kanssa. Koska tilaajataho ja sielld toi-
mivat henkil6t olivat minulle tuttuja, oli palautteenanto ja arviointikeskustelut hyvin
avoimia. Toteutin arviointihaastattelun suullisesti vapaamuotoisen keskustelun mer-
keissa. Arviointikeskusteluissa nakyi puheenjohtajan ja padsihteerin paneutuminen
valmiin perehdytyskansion sisaltoon. Kansiossa olevia asioita peilattiin arviointikes-
kustelussa opiskelijakunnan arjen toimintoihin niin, etté kirjoitettu teksti oli realistinen

ja mahdollisimman tarkasti toimintaa kuvaavaa.

Opinnaytetyoprosessin aikana koin, ettd toiminnallisessa opinnaytetydssa paasee itse
parhaiten sisdan kyseiseen aiheeseen, koska toteuttaa sen, mihin teoriassa perehtyy.
Y mmarrys opinndytetyépaivékirjaan ajatusten ja ideoiden kirjaamisesta vahvistui tyon
loppuvaiheessa silla sinne kirjaamia asioita ei todellakaan olisi muistanut myéhemmin
eikd my0s oppinut oivalluksista. Koin opinndytetyoprosessin aikana, ettd tyoelamalah-
tOisessa opinndytetydssa on etuna oma tyokokemus. Asioita, joita tydstéa teoriassa,
osaa soveltaa myos tyGelamaan.

Kokonaisuutena opinndytetyéprosessia tarkastellessani, se on ollut matka, johon on
yhdistetty teoria ja toimiminen. Toiminnallisessa opinndytetydssa omasta tydstaan
vastuunotto kasvaa merkittavasti. Talloin tulee vastata asiakkaan toimeksiantoon ja
tarjota hanelle se, mitd han tarvitsee. Tyossa tulee kuulla toimeksiantajan toiveita ja

vastata siitd, mitd toimeksiantajalle tarjoaa.
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OPINNAYTETYOPROSESSIN ARVIOINTI

6.1 Toimeksiantajan arviointi opinnaytetyoprosessista ja sen merkityksesta heille

Opiskelijakunta Klaanin uusien toimijoiden perehdyttdminen on perustunut viime
vuosien ajan padosin jarjestaytymiskokouksessa tapahtuneeseen opiskelijakunnan
sadantoihin ja ohjesédéntdihin tutustumiseen sekd niiden sisallon tarkempaan avaami-
seen. Paasihteeri on ollut se henkild, jonka kautta tieto on siirtynyt vanhoilta toimijoil-
ta uusille. (Jukkara 2010.)

Liséksi vuoden alussa Klaani on jarjestanyt opiskelijatoimijoille hallituspaivat minne
ovat osallistuneet sekd Klaanin toimijat, ettd Klaanin alla toimivien alayhdistysten
edustajat. Koska perehdyttamisen siséltoa ei ole koottu yhteen kansioon, paasihteeri

Anna-Maija Jukkara (2010) totesi perehdytyskansion tarpeellisuuden.

Paasihteeri Jukkara koki perehdytyskansion kokoamisen tulleen hyvdan aikaan. Ajan-
kohdan oikeellisuus tarkoitti paasihteerin mielesta myos sitd, ettd opiskelijakunnalla
on ollut yli vuoden ajan kaytdssé sahkdinen opiskelijakortin tilausjarjestelma seka sii-
hen yhteydessa olevat jasenrekisteri ja verkkomaksupalvelu. Perehdytyskansion val-
mistumiseen mennessa kyseisistd jarjestelmisti on saatu kayttokokemusta ja tata tie-
toutta on pystytty kirjaamaan ylos. Perehdytyskansion tarpeellisuudesta oli jo pitkdan
keskusteltu opiskelijakunnan toimijoiden kanssa, mutta resursseja kansion toteuttami-

seen ei aiemmin ollut. (Jukkara 2010.)

Seké opiskelijakunnan péésihteeri, ettd vuoden 2010 hallituksen puheenjohtaja Taika
Maékeld ovat valmistettuun perehdytyskansioon tyytyvéisid. He nékevét perehdytys-
kansion merkittavaksi osaksi opiskelijakunnan toimintaa. N&in toiminnan jatkuvuutta
pystytd&n paremmin turvaamaan. Jukkaran ja Mékeldn mielesta perehdytyskansio aut-
taa uutta toimijaa padsemaan nopeammin toimintaan mukaan. Heidan ndkemyksensa
mukaan perehdytyskansio kertoo uusille toimijoille heidan vastuualueensa. (Jukkara
2010; Makela 2010.)

Maékeld nosti haastatteluissa esiin kiinnostuksensa Kymenlaakson ammattikorkeakou-
lun tai kokonaisuudessaan ammattikorkeakoulujen opiskelijakunnan tuntemusta koh-
taan. Opiskelijakuntatoiminnan jéarjestamisvelvollisuus on lainsdadanndllisesti ammat-

tikorkeakoululla. Perehdytyskansio ei j&& vain opiskelijakunnan kayttdon, vaan se
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huomioidaan KyAMK:n henkiloston keskuudessa, totesivat Jukkara ja Mékeld haas-
tattelussa. Heid&n ajatuksena on, ettd perehdytyskansiosta laaditaan tiivistetty kooste.
Tata voidaan esittdd esimerkiksi KyAMK:n henkilostopaivillg, jotta ammattikorkea-
koulun henkilostd ymmartéisi opiskelijakunnan merkityksen. (Jukkara 2010; Mé&kela
2010.) Vaikka opiskelijakunta Klaani on erillinen organisaatio, se palvelee opiskelijoi-
ta ja koulua. Molempien yhteinen tavoite on opiskelijoiden hyvinvointi seka opiske-

luun asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. (Jukkara 2010)

Perehdytyskansion kokoaminen toteutui yhteistydssa paasihteerin ja puheenjohtajan
kanssa vapaamuotoisten keskusteluiden merkeissé. Liséksi he toimittivat perehdytys-
kansiota varten materiaaleja sekd omiin tehtéviinsa liittyvia kuvauksia. Téllainen pe-
rehdytyskansion tyostamistapa todettiin kaikkien osapuolten osalta hyvéksi. Ohjaus-
keskusteluissa vallitsi hyvé yhteishenki, asioita perusteltiin ja pohdittiin syvéllisesti.
Jukkaran ja Makel&n osalta perehdytyskansion keskenerdisyys on luonnollista, koska

suuria asiakokonaisuuksia ei pysty kerralla kokoamaan samaan kansioon.

Jukkaran (2010) mielestd perehdytyskansioon on koottu keskeisimmaét asiat joiden
avulla opiskelijakunta toimii. Perehdytyskansio vastaa taysin annettua toimeksiantoa.

6.2 Opinnaytetyontekijan arviointi opinndytetyoprosessista

Perehdytyskansio opiskelijakunta Klaanille oli aihevalintana heti alusta alkaen teki-
janséd mukaansatempaava. Koin, etté sain siitd tukea opinndytetyonprosessin etenemi-
seen. Myos tyoelamélahtdisyys, mitd ammattikorkeakoulussa vaaditaan, merkitsi mi-
nulle oppimisen kannalta paljon. N&in tyoskennellessa kokee tyon tekemiselld olevan
todellista merkitystd ja samalla padsee harjoittamaan omaa ammatillisuuttaan oman-

laisessa asiakaspalvelusuhteessa.

Alussa toteutuksen suunnittelu painottui perehdytyskansion toteutukseen. Perehdyt-
tdmisen teoriaan syventyessani sain varsinaisia oppimiskokemuksia ja ymmarryst sii-
t4, mik& syvéllisempi merkitys perehdyttamiselld onkaan. Nyt tarkastelen perehdytta-
misté aivan uusin ajatuksin ja osaan itse sitd vaatia ja ohjata muitakin sitd vaatimaan.

Perehdyttdminen on kuitenkin molempien, seka perehtyjan, ett4 perehdyttdjan etu.

Aihevalinta on mielestdni myos todella hyvin soveltuva sosionomin ammattiin. Pereh-

dyttdmisen merkityksellisyyden kokiessani pohdin jopa tiedon syventamista tulevai-



28

suudessa. Vaikka aiheesta on viime vuosien aikana entistd enemmén Kirjoitettu kirjal-
lisuudessa, ei tyoeldmassa korostu mielestani perehdyttdmisen tarkeys lakikirjauksesta
huolimatta. Aihevalinta oli siis osuva ja toiminnallisen opinndytetydon mukainen, kos-
ka se herétti ajatusta myods opitun asian hyotykaytosta ja mahdollisesti tulevaisuudessa
jopa itsensd tyollistamisestd kyseisen aihealueen parissa.

Toiminnallinen opinnédytetyd vaikutti alusta alkaen minulle henkil6kohtaisesti parhai-
ten sopivimmalta. Toiminnallinen luonteeni ja kokonaisuuksien hallussapitotaito oli-
vat tdman tyylisessd opinnaytetyon tekemisissa eduksi. Lisaksi koin tdrkednd mahdol-
listaa opiskelijakunta Klaanille sen kauan toivoman perehdytyskansion.

Haasteita tdmén tyylisen opinndytetyon tekeminen toi eteen alkuvaiheessa, ennen kuin
hahmotti tekevansé kaksiosaista opinndytetyotd, varsinaista teoriaosuutta ja toiminnal-
lista osuutta (produktia) eli perehdytyskansiota. Alussa ajattelin ndiden kahden tyén
rinnalla kuljettamista haasteelliseksi, mutta talla toimintatavalla pystyi peilaamaan pe-
rehdytyksen teoriaa produktin sisaltoon, miké oli tydssa tavoitteena.

Haasteena ty6ta tehdessa koin sen, minka tiedostin jo prosessin alkuvaiheessa ja misté
my0s opponoijani minua muistutti. Ajankayttd tamankaltaisessa tydskentelysséd on
tarked huomioida alusta alkaen. Loppuvaiheessa tuli kiire, mik& olisi ollut estettavissa
tehokkaammalla tydskentelylld heti tutkimusseminaarin jalkeen.

Niin ajankaytollisestikin kuin opinndytety0té prosessoidessa toimisin tulevaisuudessa
toisin. Paivakirjan merkitys korostui opinndytetydn prosessin kuvausta tehdessé, ja tuo
oli ehdottomasti hyvé apuvéline. Toiminnallisen opinndytetyon ollessa minulle alussa
vieras késite, en ymmartanyt opinndytetyopaivakirjan niin suurta merkityksellisyytta,
kuin ymmarrén sen nyt. Péivakirjan tyostdminen oli alussa kangertelevaa, mutta ajan
saatossa siitd muodostui hyva omien ajatusten selventdji. Opinndytetyopéivakirja toi-
mi minulla myds oivallusten koontipaikkana, joten koin, ettd osasin tuota tassa opin-

naytetydssa hyddyntaa.

Opinnaytety6prosessissani koin onnistuvani siing, etté tutustuttuani minulle aluksi vie-
raaseen opinndytetyon tyostdmismenetelmaan, toiminnalliseen opinndytetyohon, sain
siitd tukea oppimiseeni. Olen liséksi onnellinen siité, ettd voin opiskelijakuntatoimi-
vuosien jalkeen antaa opiskelijakunnalle perehdytyskansion, jollaista kukaan ei ole ai-

emmin sille tystanyt. Olen tyytyvéinen produktiini sekéd teoriaani, joihin sain katta-
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vasti hankittua materiaalia. Teoriaosuus kattaa mielestani sen teoriatiedon, jota opis-
kelijakunnasta ja perehdyttamisesta tdssa ty0ssé tarvitaan ymmartadkseen toimintaa ja

perehdyttamisen merkitysta.

Jos aloittaisin uudelleen tdman opinnédytetydprosessin, laatisin vield tarkemman aika-
taulun itselleni ja pitéisin siitd tiukasti kKiinni. Lisaksi ké&yttdisin enemman aikaa eten-
kin produktin tydstdmiseen ja tyostéisin sitd yhdessé laajemman opiskelijajoukon
kanssa. Kirjallisuudessa todetaankin, ettd hyvan perehdyttamis- ja opastussuunnitel-
man laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkilostoryhmien ja — hallinnon useampien
edustajien sekd tyoterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden valista yhteistyota
(Penttinen & Méntynen 2009, 2). Ammattikorkeakoulun kanssa tekisin tiiviimpaa yh-
teistyota, jotta voisin tyostaa sellaista perehdytyskansiota, misséd huomioitaisiin my6s
heidén toiveet ja esiin tulevat tarpeet.

Tulevaisuudessa tulen varmasti hyodyntdméén oppimaani ja olen uutena tyontekijana
perehdyttamista itselleni tdmadn prosessin aikana vaatinutkin. Ammattillisesti koen
olevani taas tdman tyon myo6ta pidemmalla. Olen hankkinut sellaista tietoa, jota ei ole
opiskelujeni aikana opetettu. Koen, ettd oppimani asiat ovat vield tulevaisuudessa tar-
peen. Kerran tehty perehdytyskansio antaa hyvat evaat tyostéa tallaisia jatkossakin.
Perehdyttdmiseen teoriassa tutustuminen antoi minulle kokonaisvaltaista kuvaa siita,

mité kaikkea perehdyttamisessa on huomioitava.

Opinnaytetyoprosessin aikana syntyi monenlaisia oivalluksia, jotka koin itselleni op-
pimisen kannalta merkityksellisiksi. Toiminnassa mukana olleena eteen on tullut tilan-
teita, joilta olisi varmasti valtytty, mikali toimija olisi perehdytysta ottanut vastaan.
Kehitysehdotuksenani opiskelijakunnalle on se, etté jatkossa opiskelijakunta ilmoittaa
uusille opiskelijatoimijoilleen perehdytys-osion olevan valttdamaton osio, johon jokai-

sen tulee osallistua.

Kirjassa Toiminnallinen opinndytetyd (Vilkka & Airaksinen 2003, 17) todetaan toi-
meksi annetun opinndytetyon kasvattavan ammatillista kasvua. Opinndytety0prosessin
aikana koin, ettd tdma toteamus on totta. Perehdyttdmiseen teoriassa syventyessa,
ymmarsin perehdyttdmisen tarkeyden tyoelaméssa tai missd tahansa uudessa tehtévas-
sé aloittaessa.



30

LOysin yhtalaisyyden sille, mitd tyteldmassé sosiaali- ja terveysalalla olen oppinut.
Ensimmadisellda kohtaamisella on merkitystd. Silld luodaan vankka pohja jatkossa ta-
pahtuvalle yhteistyGlle. Tama pétee niin asiakastydsséd kuin uuden tyontekijan tai
opiskelijatoimijan perehdytyksessa. Tarkastelin asiaa myos siitd nakokulmasta, etté
voin itse toimia tulevaisuudessa esimiestehtdvissd. Mahdollisena esimiehend toimies-
sani toivon osaavani toimia ja kohdata muita tyontekijoitd, samoin kuin toivoisin it-

seani kohdeltavan.

7 POHDINTA

Opinnaytety6 Perehdytyskansio opiskelijakunta Klaanille syntyi todelliseen tarpee-
seen Kymenlaakson ammattikorkeakoulun opiskelijakunta Klaanille. Opiskelijakunta
Klaanin toimintaan tutustuessa voi nahda téllaisen perehdyttdmisen valineen arvos-
saan. Vuosittain vaihtuvat toimijat asettavat haasteen koko opiskelijakunnan toimin-
nalle ja ennen kaikkea siind toimineelle pitk&aikaiselle paasihteerille seka opiskelija-

kunnan hallituksen puheenjohtajalle.

Toiminnalliseen opinnédytetyohon sisaltyvan perehdytyskansion laadinta palveli niin
tyoelamaa kuin opetti tekijaansa. Produktin ohessa tyostetty teoria kasvatti osaamista
ja lisési ymmarrystd perehdytyskansion tarkeydestad. Vaikka perehdytystd on tdssa
opinndytetyon teoriassa kasitelty pitkalti yrityslédhtoisesti, on se sovellettavissa yhta-
lailla jarjestomaailmaan. Perehdyttdmisen syvimman tarkoituksen ymmaértdessaan
nousee sen arvo entisestddn. Perehdytystd on oikeus vaatia ja ndin kannattaa toimia.
Perehdytys antaa itsevarmuutta tyontekijélle ja takaa tyoturvallisuuden kaikille osa-
puolille. Tyon alussa aikaa vienyt perehdytys palautuu tyonantajalle moninkertaisina
kiitoksina ja hyvana tuloksena takaisin.

Sosiaalialan tulevalle ammattilaiselle aihevalinta oli merkityksellinen. Sen perusteella,
mit& opinndytetyon lahdekirjallisuuteen tutustuessani havaitsin, perehdyttdmisesta on
viime vuosien aikana alettu kirjoittamaan enemmén ja uskon, ettd taman merkityksel-
lisyys nousee vield tulevaisuudessa. Kirjaus laissa kuvastaa mielestani perehdyttami-
sen tarkeytta.
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Toiminnallista aikataulua tyostéessd, aikataulun laadinta niin tygelamatahon, kuin te-
kijan itsensa kanssa on tarke&a. Aikaa tyon tekeminen vaatii ja sitd on tata tyota varten
hyva varata. Tavoiteaikataulu lisd4 kuitenkin tyon etenemisen tahtia, minka itse ha-
vaitsin tat4 opinnédytety6td tehdessani.

Opinnaytetyo, jonka tutkimuskysymykseksi oli asetettu ”Millainen on hyvé perehdy-
tyskansio opiskelijakunta Klaanille” sai vastauksen perehdytyskansion valmistuttua.
Opiskelijakunnan ensimmaéinen perehdytyskansio vastasi tilaajatahon mielestd tdysin
toimeksiantoa. Perehdytyskansion keskenerdisyys on hyvaksyttavaa, silla tieto tdssa
maailmassa muuttuu koko ajan. Hyvaan perehdytyskansioon kuuluu kattava ja laadu-
kas perehdyttdmisohjelma sek& nimetty perehdyttgjd. Tdma kokonaisuus muodostaa

mielesténi hyvéan perehdyttamisen.

Opiskelijakunta Klaanin toimikauden ollessa lyhyt on merkityksellistd, ettd toimijat
paédsevat mahdollisimman nopeasti kiinni siihen vastuualueeseensa, mika heilla on.
Heidan tulee kuitenkin tietdd, mit& he ovat tekemdssd ja mihin he ovat lupautuneet
ldhtiessadn mukaan toimintaan. Perehdyttdmiskansion avulla ja perehdyttdmisohjel-
malla heti toiminnan alussa saadaan toimijat sitoutettua opiskelijajarjestétoimintaan ja
synnyttdméaén sitd vuorovaikutusta, mit& opiskelijakunnassa edellytetaan.

Toivon, ettd opinndytetyoni palvelee jatkossa muita vastaavan tutkimusaiheen parissa
tyoskentelevid. Toiminnallisena opinndytetyona suoritettavassa opinndytetydssa on
oma haasteensa, mutta ndma haasteet kannattaa kohdata. Prosessin aikana tehtavilla
yloskirjauksilla ja prosessin arvioinnilla on merkitystd oppimisen kannalta. Prosessin
aikana syntyvat oppimiskokemukset kasvattavat niin ihmisend kuin ammattilaisena.
Sosiaalialan ammattilaiseksi valmistuvana ja esimiestehtdviin koulutuksen saaneena
tallainen opinndytetydn aihevalinta on itse opinndytetydntekijaa ja tydeldmaa palvele-

vaa.
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