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Tamd opinndytetyd on toiminnallinen opinnéytetyd, jonka tavoitteena oli laatia Kuopion
Sosialidemokraattiselle Tyovdenyhdistykselle perehdytysopas. Yhdistykselld ei ollut olemassa
perehdytysopasta ja se oli siksi tarpeellinen ja toivottu. Toiveena oli, ettd oppaalla pystyttiisiin
perehdyttimaan kaikki yhdistyksen toimijat, etenkin toiminnanjohtaja, johtokunnan ja
kunnallisjaoston jisenet, talkoolaiset ja opiskelijat. Samalla sen haluttiin auttavan jokaista
yhdistyksen toimijaa hahmottamaan omien tehtaviensa lisaksi muidenkin eri toimijoiden tehtavit ja
toimenkuvat.

Opinnidytetyossd oppaan kehittimiseen kiytettiin menetelmdnd Webropol-kyselyd seki
havainnointia. Siten opinnéytetyon pohjaksi saatiin seka laadullista ettd maarallista aineistoa. Kysely
analysoitiin Webropolin omalla analysointiohjelmalla ja kyselyn tuloksiin verrattiin havainnoinnissa
esiin tulleita asioita.

Kysely lahetettiin sdhkoisesti yhteensid 34 henkilolle, joista 20 vastasi. Kysely ldhetettiin niille, joita
koskien perehdytysopas oli tarkoitus laatia eli johtokunnalle, kunnallisjaostolle, toiminnanjohtajalle,
talkoolaisille ja henkiloille, jotka olivat olleet aikaisemmin opiskelijan roolissa yhdistyksessi. Kyselyn
vastausprosentti oli 58,8 %, miki oli menetelma huomioon ottaen erittdin hyva prosentti.

Kehittdmistyon menetelmien tuloksista saatiin selville muun muassa se, ettd ylldttavin moni
yhdistyksen toimijoista kaipasi edelleen perehdytysta joltain osa-alueelta. Havainnoinnin tulokset
tdydensivat ja vahvistivat kyselyn tuloksia. Tulosten avulla saatiin hyva yleiskuva tarpeellisista
perehdytyksen osa-alueista. Tulokset antoivat hyvin pohjan ldhted kokoamaan opasta ensin
sisillysluetteloon ja sen jidlkeen sisdllollisesti. Tiiviissd yhteistyossa tilaajan kanssa satiin aikaan 29-
sivuinen perehdytysopas, jonka lopusta 16ytyy tarkistuslista ja tilaa muistiinpanoille
toiminnallisuutta lisdédmaan.

Lopullisesta perehdytysoppaasta tuli tarkoituksenmukainen seki sen tarpeet ja tavoitteet tayttava.
Kaiken kaikkiaan prosessi oppaan laatimiseksi oli antoisa ja opettavainen ja itse opas sai paljon
kiitosta yhdityksessa jattden kuitenkin tilaa tulevaisuuden jatkokehittamiselle.
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This is a functional thesis of which aim was to create an orientation book for the Kuopio
Socialdemocratic Labour Association. The association had no existing orientation book, and therefore
the book was nessessary and much wished for by the people in the association. The association wanted
that once the book is ready they could orientate all operatives working in the association with it,
especially the executive director, the board of directors, the municipal department, volunteers and
students. It was also wanted that regardless of the tasks of the individuals, the book could help
everyone in the association to understand what is included in the tasks of the other operatives.

The development methods used to create the orientation book were observation and a survey by
Webropol. In that way the obtained research material was both quantitative and qualitative. The
survey was analyzed by Webropol’s own analyzing tool and the results of the observation were then
compared to the results of the survey.

The survey was sent via email to 34 operatives of which 20 answered it. It was sent to all of those
operatives who the finished book was going to orientate e.g. executive director, board of directors,
municipal department, volunteers and people who had previously had their internship in the
assiciation. The response rate of the survey was 58,5 % which is very good rate considering the
development method.

Among the results of the development work methods, it became clear that a surprising number of the
association's operatives still needed to be orientated to some area of their or others tasks. It also
turned out that the results of the observation completed and verified the results of the survey. The
results provided a good overview of the necessary areas of orientation and a good basis to start
compiling the orientation book first in the table of contents and then in terms of content. In close co-
operation with the subscriber, a 29-page orientation book was created. A checklist and space for notes
were added at the end of the orientation book to add functionality to it.

The final orientation book became functional and met its needs and aims. Overall, the process of
creating the orientation book was rewarding and instructive and the book itself received much praise
in the association, while leaving room for further development in the future.

Keywords: orientation, tacit knowledge, orientation book, organizational activities, politics
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1 JOHDANTO

Perehdytys on tyoturvallisuuslaissa asetettu tyonantajan velvollisuudeksi. Silla tarkoi-
tetaan kaikkia toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaik-
kansa, tyopaikan toiminnan, tavat ja sen ihmiset sekd oman tyonsa ja siihen liittyvat
odotukset. Perehdytysta tarvitsevat kaikki tyohon tulevat. (Tyoturvallisuuskeskus TTK
2016, 4.) Jarjestomaailmassa perehdytysta tarvitsevat palkattujen lisdksi myos vapaa-
ehtoiset. Perehdytysta suunniteltaessa on hyva pysahtya miettimaan, olisiko perehdy-
tyksessa jotain kehitettavaa. Usein kehitettavaa voi loytya hyviksikin koetuista pereh-

dytyssuunnitelmista (Pro Pilvipalvelut 2020).

Toiminnallisen opinnaytetyoni tarkoitus oli kehittda Kuopion Sosialidemokraattiselle
Tyovaenyhdistykselle perehdytysopas. Aikaisempaa opasta ei ollut olemassa, joten
paasin kehittamaan oppaan alusta asti. Kehitettavaa oli sen vuoksi paljon. Yhdistyk-
seltd 16ytyi paljon tietoa erindisten asiakirjojen muodossa perehdytykseen kuuluvista
asioista, mutta ne eivit olleet yksien kansien sisilla. Loysin lisdksi tietoa, mita ei var-
sinaisesti ollut missdan ylhailla. Perehdytysoppaaseen oli tarkoitus koota néiisti tie-
doista oleellisimmat yksien kansien sisddn ja samalla jisennelld ne tarkoituksenmu-
kaisesti ja tehokkaasti, jotta jokainen tehtavastaan riippumatta hyotyisi oppaasta mah-

dollisimman paljon.

Tietoperustaa kartoittaessani huomasin, ettd perehdytyksesta 10ytyy valtavasti tietoa
eri muodoissa. Loysin muun muassa oppaita, opinndytetoita, tutkimuksia ja teoksia.
Tietoperustaan tutustuessani en kuitenkaan 16ytanyt kuin yhden opinnaytetyon liit-
tyen perehdytykseen poliittisessa jarjestossa. Asiaa on kisitelty varsin vahan ja siksi
opinnaytetyoni aihe on tiarkea. Tietoa perehdyttadmisesta jarjestoissa 10ytyi myos suh-
teellisen vahan verrattuna perehdyttamiseen esimerkiksi normaalina rivityontekijana

yrityksissa.

Koska opinnaytetyossani piti kehittda opas tdysin alusta asti, oli minun valittava me-
netelmait, joiden avulla uuden oppaan laatiminen onnistuisi mahdollisimman tehok-
kaasti. Valitsin menetelmiksi kyselyn ja havainnoinnin. Siten sain seka maarallista etta
laadullista aineistoa. Kyselyn avulla sain tietoa kyselyyn vastanneiden yhdistystoimi-
joiden perehdytyksen nykytilasta ja sen tarpeesta seka heidan mielipiteitaan siitd, mita

perehdytysoppaan tulisi sisdltdd. Havainnoinnin avulla sain kyselya tiydentiavaa ja



vahvistavaa aineistoa havainnoimalla arkea yhdistyksessa. Aloitin opinnaytetyon teke-
misen kehittavan harjoittelujaksoni aikana Kuopion Sosialidemokraattisessa Tyova-
enyhdistyksessa kevailla 2020. Yhdistys ei ollut minulle ennen harjoitteluani tuttu.
Suoritin opinniytetyon kehittamistyona ulkopuolisena havainnoijana ja toimeenpa-
nijana eikd minulla siksi ollut omia nakokulmia tai nikemyksia siitd, mita asioita op-
paan tulisi sisdltad, vaan oppaan sisallot syntyivat taysin kyselyn ja havainnointini pe-

rusteella seka yhteistyOossa opinnaytetyon tilaajan kanssa.

2 TILAAJA JA TOIMINTAYMPARISTO

Tilaajana opinnaytetyOssiani toimi Kuopion Sosialidemokraattinen Tyovaenyhdistys
ry. Perehdytysoppaan tarve tuli ilmi, kun kavin tutustumassa yhdistykseen mahdolli-

sena harjoittelupaikkana alkuvuodesta 2020.

2.1 Kuopion Sosialidemokraattinen Tyovaenyhdistys ry

Kuopion Sosialidemokraattinen Tyovaenyhdistys ry eli KTY tai Kuopion
Demarit on Suomen Sosiaalidemokraattisen Puolueen (SDP) paikallinen
puolueosasto. Se on osa sosialidemokraattista kansanliikettd, joka yhdis-
taa sosialidemokraattisesti ajattelevat ihmiset valtiollisessa, kunnallisessa
ja muussa poliittisessa toiminnassa. Yhdistyksen tavoite on rakentaa va-
pauden, tasa-arvon ja solidaarisuuden pohjalle hyvinvointiyhteiskuntaa,
jossa kaikilla kansalaisilla on yhdenvertaiset mahdollisuudet. (Kuopion
Sosialidemokraattinen Tyovaenyhdistys ry, 2020.)

Kuopion Sosialidemokraattinen Tyovaenyhdistys harjoittaa valistustyota, jarjestaa ko-
kouksia, juhlia sekd muita tapahtumia, edistiaa jasentensa osallistumista yhteiskunnal-
liseen toimintaan ja valmistautumista valtiollisiin, kunnallisiin ja muihin vaaleihin
seka toteuttaa puolueosastolle puolueen saantojen, ja menettelytapoja koskevien paa-
tosten mukaisesti kuuluvat jarjestotehtavat. (Kuopion Sosialidemokraattinen Tyova-

enyhdistys ry, 2020.)

KTY:n toiminnan painopiste on Kuopion kaupungin politiikassa. Yhdistyksen toiminta
pohjautuu puolueen ja yhdistyksen saannoille ja tavoitteille seka jasenten yleisissa ko-
kouksissa tekemille paatoksille. Yhdistyksen kaytannon toiminnasta vastaa yhdistyk-
sen johtokunta ja kunnallisjaosto. Keskeinen poliittinen toimeenpanija on valtuusto-
ryhma. (Kuopion Sosialidemokraattisen Tyoviaenyhdistyksen viestintasuunnitelma

2018, 3—4.)



KTY:n toiminta suuntautuu Savo-Karjalan piiriin, puolueeseen, sisar- ja yhteistygjar-
jestoihin, Kuopion kaupunkiin, Pohjois-Savon maakuntaan ja eduskuntaan. Sen toi-
minnan keskiossa on kaupunginhallitus ja -valtuusto, lautakunnat, yhtiot, neuvostot
tyoryhmat, toimikunnat ja muut kaupungin luottamuselimet. Vuorovaikutus danesta-
jien, KTY:n jasenten ja luottamuselinten kanssa on tarkeaa. (Kuopion Sosialidemo-

kraattisen Tyovaenyhdistyksen viestintisuunnitelma 2018, 4.)

Yhdistyksella on avokonttori, joka sijaitsee Kuopion keskustassa, Torpan Kellarissa
osoitteessa Kasityokatu 24B, 70100 Kuopio. Konttorista 16ytyy nelja tyopistetta, joista
jokaisessa on kaytossad tietokone. Konttori toimii my6s johtokunnan ja eri jaostojen

kokoustilana. Sielld on keittio, sosiaaliset tilat ja varastotilat.

KTY omistaa Puijonkatu 23:ssa sijaitsevan kauppakeskus Sektorin ja sen tontin. Kiin-
teiston hallinnasta vastaa Kiinteistoosakeyhtio Puijonkatu 23:n hallitus, jonka jasenet
valitaan yhdistyksen johtokunnan jasenisti ja sen hallituksen puheenjohtajana toimii

yhdistyksen puheenjohtaja.

2.2 Opinnaytetyon tarve

Yhdistykselld on yksi palkattu tyontekija, joka on toiminnanjohtaja. Keskeisia toimi-
joita yhdistyksessa ovat lisdksi jasenet, johtokunta ja kunnallisjaosto. Nama ovat ta-
hoja, mitkd yhdistyksen tiytyy perehdyttda. Ennen laatimaani opasta perehdytys
KTY:ssa oli epaselvempai. Kaikki eivit tienneet, kenelle vastuu perehdyttamisesta
kuuluu ja usein sen oletettiin kuuluvan automaattisesti toiminnanjohtajalle. Todelli-
suudessa toiminnanjohtaja on isossa roolissa muun muassa uusien jasenien ja opiske-
lijoiden perehdyttdjana sekd perehdytyksen koordinoinnissa, mutta ei suoranaisesti

ole ainut henkilo, jonka vastuulla perehdyttdminen on.

Koska yhdistyksessa toimii paljon eri tahoja, kaytetaan siella joissain tapauksissa men-
toritoimintaa, jossa jo asian parissa tyoskennellyt saa ohjattavakseen henkilon, jolle
asiat ovat uusia. Tallaisia tilanteita syntyy esimerkiksi uuden johtokunnan ja kunnal-
lisjaoston valinnan jalkeen, joiden kausi kestaa kaksi kalenterivuotta seka talkoolais-

ten kesken talkootoissa.

Varsinainen tarve perehdytysoppaalle oli ndin ollen ollut olemassa jo kauan ennen har-

joitteluani KTY:Il14. Toiminnanjohtaja toi asian esille kiydessini haastattelussa tyohar-



joittelua varten. Perehdytysopasta tarvittaisiin sen kiaytannollisyyden seka perehdytta-
jan tyokuorman pienentamisen takia. Keskeisten asioiden ollessa yksien kansien si-
salla, olisi helpompi seurata perehdytyksen etenemista. Lisaksi opas mahdollistaisi pe-
rehtyjan itsendisen tutustumisen asioihin, jolloin perehdyttéjille jdisi perehdytetta-
viksi vain kdytdnnon asiat ja siten enemman aikaa hoitaa muita tehtiavia. Oppaan ol-
lessa perehtyjalla mukana joko fyysisend kappaleena tai netissi, mahdollistaisi se myos

asioiden kertaamisen itsenaisesti ja oppaan toimimisen niin sanottuna lunttivihkona.

Yhteisopedagogin tyokentan puolesta perehdytyksesta on tehty jo lukuisia opinnayte-
toita. Niita on tehty kuitenkin vihemman jarjestomaailmaan. Poliittisille jarjestoille
tehtyja perehdytysohjelmia tai -oppaita 10ytyi vield vihemman. Perehdytys poliitti-
sessa jarjestossa on erilaista kuin esimerkiksi kaupassa tai edes edellisen ammattini,
lahihoitajan tehtavissa, joissa tehtavien tyon luonne voi olla hyvin mekaanista, vauh-
dikasta ja tyota tehddan kasilla. Myos erilaisten jarjeston toimijoiden roolit tuli ottaa
huomioon poliittisessa jarjestossa. Opasta kootessa oli muun muassa pohdittava tark-
kaan mika on perehdytyksen tarve esimerkiksi johtokunnalla tai talkoolaisella. Siksi
perehdytysopaskaan ei voinut sisaltaa pelkastaan rasti ruutuun- kohtia, vaan paljon

teoriaa yhdistettyna perinteisempéaan perehdytysoppaan malliin.

Tarvetta kartoittaessa totesimme tilaajan kanssa, etti valmiin oppaan tulisi olla apuna
kaikille keskeisille yhdistyksen toimijoille eli johtokunnalle, kunnallisjaostolle, toimin-
nanjohtajalle ja talkoolaisille. Lisdksi siina sivuttaisiin muita asioita ja teemoja, jolloin
siitd tulisi pateva opas kaikille yhdistyksen kanssa tekemisissa oleville, esimerkiksi
opiskelijoille. Opas auttaisi my0s jokaista toimijaa perehtymiin ja tutustumaan tois-
tensa tyotehtdviin. Tama auttaa osaltaan toimijoita hahmottamaan yhdistyksen eri-
naisten toimijoiden toimenkuvat ja luomaan kuvaa siité, kuinka paljon erilaisia asioita
eri toimijat tekevatkdaan. Muut toimijat ja yhteistyota tekevit tahot esimerkiksi sisar-
jarjestot ja Savo-Karjalan piiri voivat kayttaa opasta esimerkiksi tutustuakseen Kuo-

pion puolueosaston toimintaan ja tehtaviin.



3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdytys kisitteena

Perehdytys on kisite, jonka ansiosta ja oikein toteutettuna organisaatio toimii parem-
min ja tyontekijat voivat paremmin tyossaian. Perehdytys on sdddetty tyoturvallisuus-
laissa § 14. Sen mukaan:
1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin,
ty0- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovilineisiin ja niiden oi-
keaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai

tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa sekia ennen uusien tyova-
lineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan hai-
tan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijille annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.
(Tyoturvallisuuslaki 2002/738 § 14.)

Muita perehdytyksestd saatavia lakeja ovat tyosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta

yrityksissa (Kupias & Peltola 2009, 20).

Parhaimmillaan perehdytys on organisaatiolle hyva kilpailuetu ja tyonantajamieliku-
vaan positiivisesti vaikuttava tekija. Onnistunut perehdytyksen suunnittelu ja toteutus
tarvitsee kuitenkin resursseja. (Eklund 2018, 25.) KTY:n tapauksessa resurssi oli tima
opinnaytetyo, jonka tuotoksena perehdytysopas syntyi. Myos puolueen ja paikallisyh-
distyksen aiemmin laatimat oppaat eri aihealueista seki yhdistyksessa toimivien hen-

kiloiden tietotaidot ovat aina olleet ja tulevat aina olemaan erittdin tarkea resurssi.

Yleensa perehdytys on erilaisia kiytanteita, joiden avulla varmistetaan, etta uusi tyon-
tekija oppii hallitsemaan tyonsa ja sopeutuu tyoyhteisoonsa. Tyontekijan taytyy tulles-
saan uuteen tyopaikkaan oppia uusia taitoja ja toimintatapoja, jotta tyonteko onnis-
tuisi mahdollisimman mutkattomasti. Lisdksi tyontekijan taytyy oppia toimimaan yh-
dessa muiden kanssa. (Eklund 2018. 25.) Pelkkd ammattitaito ja patevyys eivit siis
aina riita, koska jokainen tyopaikka on erilainen ja uutta tietoa ja taitoa oppii tyopaik-
kakohtaisesti, vaikka tyonkuva olisikin sama kuin esimerkiksi edellisessd saman alan
tyopaikassa. Perehdytys onkin uuden oppimista ja tiedon soveltamista uudessa tyopai-

kassa (Eklund 2018, 25). Vastavuoroisesti perehdytys muokkaa myos organisaatiota,
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koska jokainen uusi tyontekija tuo mahdollisesti mukanaan uutta tietoa ja uusia toi-
mintatapamalleja, joihin organisaation on sopeuduttava. Toimivan perehdytyksen tu-
lee mahdollistaa uuden tyontekijan ja tyonantajan oppiminen ja kehittyminen. (Ek-

lund 2018, 25—-26.)

Perehdytysprosessi taytyy laatia suunnitellusti, kaikilla pitaa olla sithen oikeus ja pe-
rehdytyksen tulee olla tasalaatuista kaikille organisaatiossa tyoskenteleville. Suunni-
telmallisen perehdytysprosessin tavoitteena on tarjota seka perehdyttajalle etta pereh-
tyjalle toimiva tyokalu perehdytyksen toteuttamiselle. (Eklund 2018, 36.) KTY:Ita
puuttui yhtendinen tyokalu perehdytyksestd, jonka avulla perehdytys olisi kaikille ta-
salaatuista. Perehdytysopas luotiin vastaamaan tihan puutteeseen. Sen avulla pysty-
taan perehdyttimaan monenlaisia yhdistyksen toimijoita tasapuolisesti, oli perehdyt-
taja ja perehtyja kuka tahansa. Perehdytysopas laadittiin myos jo yhdistyksessa toimi-
vien henkiloiden tueksi. Tama tarkoittaa sitd, ettd opas auttaa tayttimaan aiemmin
perehdytyksessi olleita aukkoja seki tilanteissa, joissa henkilo ei ole aivan varma, mi-

ten asiat toimivat.

Kuka sitten on vastuussa perehdyttamisestd? Eklundin (2018, 81) mukaan hyvaan pe-
rehdyttamiseen kuuluu, ettd jokainen yhteison jasen tuntisi olevansa vastuussa uuden
tulokkaan perehdytyksestd ja jokaiselle toimijalle pitdisi antaa jokin perehdytyksen
osa-alue hoidettavaksi. Yhdistyksissa tillainen toimintatapa voi olla hyvinkin hedel-
mallinen, koska yhdistyksissa tehdaan usein monenlaista ty6ta, jolloin vain yhden pe-
rehdyttdjain mukana kulkeminen ei valttimatta ole tehokkainta. Toisaalta monen ih-
misen kautta toteutettu perehdytys voi olla perehtyjille uuvuttavaa ja raskasta. Omiin
tehtaviin perehtyminen on tarkeinta ja siksi samassa tehtavissa olevan olisi hyva hoi-
taa perehdytys. Toiminnanjohtajalla on vastuu delegoida perehdyttijat jokaiselle uu-

delle tulokkaalle, tapahtui se sitten perinteisesti perehdyttaen tai mentoroiden.

Perehdytysprosessia on hyvi kehittia jatkuvasti. KTY:114 iso askel perehdytysprosessin
kehittamiseen oli perehdytysoppaan luonti. Se paitsi kehitti jarjeston perehdytyspro-
sessia, ettd myoOs antoi laajemman pohjan sen jatkokehittamiselle tulevaisuudessa,
koska oppaasta laadittiin helposti paivitettava. Perehdytyssuunnitelman avulla voi-
daan maarittaa, mita perehdytys organisaatiossa tarkoittaa, mita silla toivotaan saavu-

tettavan ja mista se koostuu. Perehdytyksen ollessa yhtenaisti, jokainen toimija tietaa
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mistd puhutaan, kun puhutaan perehdyttamisesta. Tillaisessa tilanteessa on mahdol-
lista tarkastella, mika perehdytysprosessissa toimii ja mika kaipaa viela kehittamista.
(Eklund 2018, 37.)

Perehdytysta perinteisesti ajatellen voimme helposti mieltaa sen olevan prosessi, jossa
organisaatio antaa ohjeita ja odotuksia tyontekijille, joiden mukaan uusi tyontekija
toimii. Nykyaikainen tehokkaampi tapa perehdyttda on ottaa huomioon my6s uuden
tyontekijan rooli perehdyttajana, jolloin organisaatio toimii itse perehtyjana. Organi-
saation tulee tutustua uuteen tyontekijaan, olla avoin palautteelle ja kehitysideoille
sekd kannustaa tulokasta kertomaan omia nidkemyksidan. Perehdytys toteutettuna
nain hyodyntaa kaikkia osapuolia seka mahdollistaa kehittymisen pitkalla tihtdimella.
(Eklund 2018, 39.) Kuviossa 1 on havainnollistettu perehdytyksen eri nakokulmat,
joista Eklund (2018, 39) mainitsee. Siind on esitetty miten yksilon ja organisaation

roolit muuttuvat perehtyjana ja perehdyttdjana.

YKSILO
&
Tyontekija perehdyttijana Tyontekija perehtyjana
*  Omien mielipiteiden esittdminen *  Oma-aloitteisuus ja tiedon etsiminen
* Palaute ja kehitysideat * (saamisen esille tuominen
*  "Uudet silmat” *  Oppiminen ja reflektointi

¢ Tutustuminen tyoymparistdon

PEREHDYTTAMINEN “ » PEREHTYMINEN
Organisaatio perehdyttdjana Organisaatio perehtyjina
* Tutustuminen + Jatkuva kehittyminen
tyoymparistoon *  Perehdytysprosessin kehittaminen
* Ohjaus Ja_DDEtUS _ * Palautteen vastaanottaminen
* Seuranta ja tukeminen *  Avoimuus uusille ideoille
* Palaute
¥
ORGANISAATIO

Kuvio 1. Perehdytyksen neljd eri ndkokulmaa (Pitkdnen 2010, Eklund 2018, 39 mukaan).

Poliittisessa yhdistyksessa, kuten KTY:ssi perehdytyksessa tulee vaistamatta esiin eri-
laisia mielipiteita ja tapoja. Toki, jotta poliittisessa yhdistyksessa pystyy toimimaan, on

tulokkaan jaettava puolueen arvoperusta. Kun arvopohja on kunnossa, voi uusi toimija
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tuoda mukanaan paljon raikkaita ideoita ja toimiviksi todettuja tapoja. Sellaisia tarvi-
taan usein poliittisissa ymparistoissa. Uusi yhdistyksen henkilo tai toimija voi ideoil-

laan ja toimintatavoillaan toimia perehdyttajana yhdistykselle.

3.2 Perehdytys jarjestoissa

OK-opintokeskuksen toteuttamassa tyohyvinvointia jarjestoissa tarkastelevasta kyse-
lystd voidaan todeta, ettd kyselyyn vastanneista vihiten tyytyvaisia oltiin perehdytyk-
seen ja sen toteutukseen. Erittdin tyytyvaisia perehdytykseen jarjestoissa oli vain 8—11
% tyontekijoista. (Ristolainen 2015, 40—42.) Omia ajatuksianikin vahvistamaan voi-
daan tasta paatelld esimerkiksi se, etta perehdytys jarjestoissa ei ole yhta suoraviivaista

jarjestia ja toteuttaa kuin muissa organisaatioissa.

Jarjestoissd toimii monenlaisia toimijoita, palkattuja ja vapaaehtoisia. Perehdytys
kuuluu kaikille tahoille. Nama toimijat muodostavat erilaisia tiimeja. KTY:ssakin on
monenlaisia tiimeja johtokunnasta talkoolaisiin. Tiimin toimivuus tarkoittaa sita, mi-
ten ihmiset tekevit t6itd yhdessa. Tiimin toiminta ja toimivuus taas vaikuttavat suo-
raan siihen, millaisen alustan se tarjoaa tyossa kehittymiselle ja oppimiselle. (Kupias
& Peltola 2019, 137.) Onkin tarkeaa, ettd perehdytys onnistuisi siten, ettd omassa tii-

missa olisi helppoa ja luontevaa tyoskennella.

Jarjestotyo on palkkaty6td, mutta se on usein itseohjautuvampaa kuin yrityksissa teh-
tava tyo. Jarjestotyon vahvuuksia ovat arvosidonnaisuus ja sen motivoivuus, mutta se
on herkka tyohyvinvoinnin ongelmille. Usein jarjestoissa tyoskennelldan pienessa yh-
teisOssd, jossa on alle 10 henkil6a ja esimiesasemassa toimii jarjeston hallitus tai sen
puheenjohtaja. Tama voi tehda henkilostojohtamisesta kapeaa ja suunnittelematonta,
mika voi johtaa siihen, ettd tyontekijat kokevat tyossdan yksindisyytta. (Kaunismaa
2017, 96.) KTY:ssa toimii yksi palkattu tyontekija, joka on toiminnanjohtaja. Loput toi-
mijat koostuvat muun muassa hallituksesta, vapaaehtoisista, eri jaostoista ja jisenista.
Talla hetkelld, kun toiminnanjohtaja on ollut tyossdan jo kauan, ei ongelmaa yksinai-
syyden tai tyohyvinvoinnin kanssa tietaakseni ole. Hanella on vuosien kokemus, vahva
verkostotuntemus seka suhde verkostoihin ja yhdistyksen sisalla toimiviin henkiloihin.
Tyohyvinvoinnin ongelmien ehkaisemiseksi on ensiarvoisen tarkeaa, etta tulevaisuu-
dessa uusi toiminnanjohtaja saa kunnollisen perehdytyksen seka oppii tuntemaan ver-
kostot, omat tehtdvansa, vastuunsa seka henkil6t, joiden puoleen kddntya ongelmati-

lanteissa.
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Vapaaehtoistoiminnan puolesta perehdytys on myos tarkeaa. Ilman kunnollista vapaa-
ehtoisten perehdytysta voi vapaaehtoisten motivaatio jaada lilan matalaksi ja siten va-
paaehtoistyon mielekkyys kadota. Vapaaehtoistoiminnan johtamisessa, ohjaamisessa
ja perehdytyksessikin tarkedd on motivointi, ohjaus, osallistuvuus ja yhteisollisyys
sekd sen tunteen luominen, etti toiminta tuntuu vapaaehtoisesta omalta (Kaunismaa
2017, 96). Poliittisessa ymparistossa, tai ainakin KTY:ssd vapaaehtoiseksi haluavalla
on usein jo valmiiksi kokemusta politiikasta tai ainakin kiinnostus sita kohtaan on ole-
massa. KTY:ssi vapaaehtoisina talkoolaisen roolissa toimivilla on useilla pitka historia
kyseisessi tehtavissi, ja heidan kesken on muotoutunut paljon tapoja, joita ehka uudet
talkoolaiset eiviat kaikki halua noudattaa. Perehdytysoppaan on tarkoitus yhtenaistaa,
opettaa ja kerrata kaikille talkoolaisille heidan tehtavansa, oikeutensa ja velvollisuu-
tensa. Lisaksi vapaaehtoiset saavat perehdytysta tehtaviinsa ennen jokaista tapahtu-

maa, jossa he toimivat vapaaehtoisina.

Vapaaehtoiset toimivat usein mentoreina toisilleen. Se voi olla suunnitelmallista men-
torointia, jossa uudelle vapaaehtoiselle annetaan mentori opastamaan ja perehdytta-
maan. Mentorointia voi myos tapahtua huomaamatta, kun yksi tai useampi vapaaeh-
toinen ohjaa uutta vapaaehtoista tyossaan. Tallaista itsestaan tapahtuvaa mentoroin-
tia kutsutaan spontaaniksi mentoroinniksi. Spontaanissa mentoroinnissa usein pereh-
dytysta tarvitseva valitsee itse mentorin pyytamalla tialta apua. Mentoroinnille ei tal-
16in yleensa anneta tietoisia tavoitteita, vaatimuksia tai rajoitteita. Spontaanista men-
toroinnista ei yleensa tiedetd organisaatiossa, eika silld siksi ole muodollista asemaa

organisaation sisalla. (Kupias & Salo 2014, 20—21.)

Spontaania mentorointia tapahtuu kaikkialla, myos jarjestoissd. Usein mentorointia
myo0s jarjestetddn organisaatioissa. Organisoidussa mentoroinnissa mentorointia ja
perehdytysta tarvitsevalle hankitaan nimetty mentori joko jarjeston omista jasenista
tai ulkopuolisista verkostoista. Tallaisilla mentorointisuhteilla on alku ja loppu, toisin
kuin spontaanissa mentoroinnissa, jossa alun ja lopun maaritys voi olla epaselvempaa.
(Kupias & Salo 2014, 20—22.) KTY:n perehdytysoppaassa ei varsinaisesti kayda lapi
mentorointia, mutta koska KTY:ssa tapahtuu mentoritoimintaa vahintaankin spontaa-

nina mentorointina, toimii perehdytysopas apuna siinakin.
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3.3 Perehdytyksen suunnittelu ja arviointi

Perehdytyksen maaritelmissa ei lue, millaista perehdytyksen tulisi kussakin paikassa
olla tai milloin sen katsotaan riittavan ja olevan loppuun suoritettu. Nama asiat pitaa
jokaisen organisaation ratkaista itse. Hyva ja tarkoituksenmukainen suunnittelu ottaa
huomioon tavoitellun toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurs-
sit. (Kupias & Peltola 2009, 86.) KTY:ssd perehdytyksesta haluttiin oppaan avulla yh-
tenaista ja perehdytyksen tavoitteena oli se, ettd jokainen toimija tietdisi perusasiat
yhdistyksesta seka sisadistaisi oman tehtaviansa, vastuunsa ja velvollisuutensa. Tallai-
nen perehdytyksen suunnittelu on systemaattista eli perehdytys suunnitellaan koko
organisaation tai tyoyksikon tasolla. Systemaattisessa suunnittelussa perehdyttamisen
tueksi laaditaan perehdyttamissuunnitelmia sekd mahdollisesti muuta materiaalia.
Jotta voitaisiin perehdyttaa hyvin ja tuloksekkaasti tulee perehdytysmateriaalissa ot-
taa huomioon perehtyjan yksilollisyys, koska jokainen perehtyja on taustaltaan ja osaa-
miseltaan erilainen. (Kupias & Peltola 2009, 87—88.) Siksi KTY:n oppaaseen tuli osio

jokaiselle eri toimijalle sen sijaan, ettd opas olisi ollut yleistava.

Opas on hyva muisti- ja tarkistuslista perehtyjalle, perehdytettaville seka koko tyoyh-
teisolle ja sitd voi soveltaa joustavasti eri tilanteisiin. Tarkistuslistojen avulla voidaan
seurata ja arvioida perehdytyksen toteutumista ja onnistumista. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 6.) On kuitenkin hyva muistaa, etta vaikka asia olisi opetettu se ei aina tar-
koita, etta se olisi opittu. Perehdyttamisen voidaan katsoa olevan varmistettu, kun
kaikki tarkistuslistan asiat on yhdessa perehdyttijan kanssa tarkistettu eli kun tarkis-
tuslistan kohdat on kayty vahvistetusti lapi. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.) Aina
tamakaan ei riita, vaan perehdytyksen arviointiin tulee ottaa kaytto6n muitakin mene-

telmia.

Perehdytyksen arvioinnissa voidaan tarkistuslistojen lisdksi kiyttda seuranta- ja arvi-
ointikeskusteluja — onhan perehdyttdminen parhaimmillaan vuorovaikutuksellista op-
pimista, kyselemista, keskustelemista, kuuntelemista ja kannustamista. Seuranta- ja
arviointikeskusteluissa voidaan antaa palautetta seka perehtyjalle etta perehdyttajalle.
Tallaiset keskustelut kannattaa suunnitella etukateen ja niihin varata aikaa. Arviointi-

keskustelujen lisaksi tyopaikoilla on hyva kiayda tavallisia, kevyempia keskusteluja,
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joissa samoja asioita voidaan sivuta ja niin olla vuorovaikutuksessa enemmaén. Suun-
nitellut keskustelut taydentavat tavallisia keskusteluja. (Kangas & Hamaldinen 2007,

17.)

3.4 Hiljainen tieto

Jarjestotyossa on valtavasti hiljaista tietoa eli tietoa, jota ei suoraan osata sanoittaa ja
josta ei valttamatta olla edes tietoisia. Se koostuu asioista, kuten kokemuksen tuomasta
intuitiosta, oletuksista ja aavistuksista. Hiljainen tieto liittyy esimerkiksi organisaa-
tiokulttuuriin, toimintatapoihin, kdytanteisiin ja kirjoittamattomiin saantoihin. Orga-
nisaatioon tulevalla ei ole hallussa organisaation hiljaista tietoa eika sen jakaminen ole

suoraviivaista tai helppoa. (Eklund 2018, 155.)

Vaikka organisaatioon perehtymaan tulevalla ei todennikoisesti ole viela hiljaista tie-
toa liittyen hianen tyotehtaviinsa ja -ymparistoonsa, voi hanella voi olla ennakkokasi-
tyksid ja oletuksia, jotka eivit ole syntyneet vield nykyisen tyOyhteison kautta. Siksi
hiljainen tieto on perehdytettaville arvokasta tietoa perehdytyksen kannalta. Esimer-
kiksi kokeneempi tyontekija pystyy kertomaan perehtyjille omista yritys ja erehdys -
kokemuksistaan ja siten siirtaa tiedon niista uudelle tyontekijalle saastden hanet mah-

dollisesti samoilta virheilta. (Eklund 2018, 155.)

Jarjestotyossa hiljaista tietoa syntyy samoin kuin missi tahansa organisaatiossa. Jar-
jestoissa on usein toimijoita, jotka ovat olleet mukana toiminnassa vuosikausia. Silloin
hiljaista tietoakin voi olla jaettavana runsaasti, koska jarjestokokemus ja toimijuus
ovat yleensa vahvasti osa toimijan identiteettia (Nyman 2015, 14). Kun identiteetti on
mukana toiminnassa, puhutaan omistajuudesta. Omistajuus tarkoittaa sita, etta hen-
kilo puhuu “meidén jarjestostimme tai yhdistyksestaimme”. Se edistaa yhteenkuulu-
vuutta, yhteisollisyytta ja jokaisen osallistujan kokemusta yhteisoon kuulumisesta.
Omistajuuden jakaminen uusille toimijoille tarkoittaa hiljaisen tiedon jakamista ja si-

ten myos sen uusiutumista. (Nyman 2015, 14.)

Jarjestotoiminta on monimuotoista ja se sisaltaa runsaasti erilaisia talon tapoja, kir-
joittamattomia saantoja ja toimijoihin henkiloityneita ajattelutapoja (Nyman 2015,
14). Sen vuoksi perehdytysprosessin suunnittelu ei aina ole yksinkertainen. Perehdy-

tysta suunnitellessa joutuu miettimian, kuinka perehtyminen varmistetaan vapaaeh-
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toisille tai jarjeston luottamustehtivissa oleville (Nyman 2015, 15). Niita asioita jou-
duin itsekin pohtimaan perehdytysopasta kootessani. Hiljainen tieto ei ollut sellainen
asia, minka katsoin kuuluvan perehdytysoppaaseen, vaan se tulisi ilmi kdytannon pe-
rehdytyksessi ja vahitellen kokemuksen karttuessa. Oppaaseen hiljaisen tiedon kirjaa-
minen olisi ollut my6s melko mahdotonta, koska hiljaista tietoa on valtavasti eri ta-
hoilla. Hiljainen tieto tulee perehdytysprosessissa helposti esiin, kun perehtyjaa kan-
nustetaan olemaan aktiivinen ja kysymaan paljon kysymyksia. Perehtyja voi kysymyk-
sillaan nostaa esiin seikkoja, joita perehdyttija ei olisi osannut ajatellakaan, vaikka ne
olisivatkin aarimmaisen tarkeitd perehtymisen onnistumisen kannalta (Heikkinen &

Huttunen 2008, 205).

4 AINEISTONKERUUMENETELMAT

Menetelmina opinnaytetyossani kaytin havainnointia ja kyselya. Havainnoinnin avulla
pystyin havaitsemaan perehdytysoppaan tarpeen ja kyselylld kartoittamaan tarvetta

laajemmin. Lisdksi havainnointi lapi koko prosessin tdydensi kyselyn tuloksia.

Aineistonkeruuta suunniteltaessa on pohdittava, milloin kohdehenkil6iden olisi saa-
tava toimia vapaasti ja milloin on jarkevampaa kayttaa strukturoidumpaa aineiston
keruumuotoja (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 194). Valitsemissani menetelmissa
toteutuivat molemmat, koska havainnoinnissa toimin tilanteiden ja yhdistyksen arjen
observoijana ja siten kohdehenkilot saivat toimia vapaasti. Kysely taas oli struktu-

roidumpi menetelma, jossa kaikki vastaajat vastasivat laatimiini kysymyksiin.

4.1 Taustaa

Aloitin opinnaytetyoni kehittavan harjoitteluni aikana helmi-maaliskuussa 2020. Tut-
kimusmenetelmia valitessani halusin valita sellaiset menetelmat, joiden avulla pereh-
dytyksen nykyista tasoa, tarvetta ja osa-alueita pystyisi maarittamaan mahdollisim-
man tarkasti ja monipuolisesti kaikilta niilta tahoilta, joita oppaan tulisi perehdyttaa.
Halusin kayttaa kvantitatiivista seka kvalitatiivista tutkimusmenetelmia yhdessa. Al-
kuperiisen suunnitelmani mukaan Webropol- kyselyn oli tarkoitus huolehtia kvanti-
tatiivisesta osiosta, johon olisin pyytanyt vastauksia johtokunnan ja kunnallisjaoston
jasenilta, toiminnanjohtajalta, KTY:ssa aiemmin harjoittelijan asemassa olleilta seka

KTY:n siivoojalta. Kvalitatiiviseen osioon olin valinnut toiminnallisen ryhméahaastat-
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telun, jonka olisin toteuttanut talkoolaisille. Ndiden lisdksi tarkoitukseni oli havain-
noida jokapaivaista tyota ja toimintaa harjoitteluni aikana ja siten panna merkille ke-

hityksen ja perehdytyksen paikkoja.

Kevit 2020 kuitenkin osoittautui myohemmin vaikeaksi ajankohdaksi toteuttaa kaik-
kea suunniteltua koronaepidemian takia. Henkilot, joiden olisi pitinyt osallistua ryh-
mahaastatteluun, olivat ldhes kaikki joko ikdnsa tai muun syyn vuoksi riskiryhmalai-
sid. Kun tiedettiin, ettd vanhempi vaesto kuuluu riskiryhmaan, mutta ennen kuin suo-
situs yli 70- vuotiaiden kotona pysymisesta julkistettiin, yritin miettia vaihtoehtoisia
menetelmid saada pidettyd kvalitatiivinen aspekti mukana tutkimusmenetelmissa.
Pohdin mahdollisuutta toteuttaa haastattelut esimerkiksi puhelimitse, mutta hylkasin
sen pian, koska mielestani siten en olisi saanut tarpeeksi luotettavaa aineistoa. Perus-
telin tata silla, ettad riski vaarinymmartamisiin puhelimitse olisi liian suuri. Toisena
vaihtoehtona pohdin, onnistuisiko haastattelu yksilohaastatteluina, mutta siindkin
vaihtoehdossa nima henkil6t joutuisivat poistumaan kotoaan. Ennen kuin ehdin vie-
maan pohdintaa vaihtoehdoista pidemmalle suositus riskiryhmien kotona pysymisesta

tuli voimaan, enka voinut kutsua ketdaan paikan paalle ryhmassa tai yksinkaan.

Asiaa toiminnanjohtajan kanssa pohdittuani paadyin pitimaan tutkimusmenetelmina
havainnoinnin ja Webropol- kyselyn. Talkoolaiset oli silti saatava jotenkin mukaan,
joten paatin tehda kyselysta laajemman ja kattavamman lisadmalla sinne kysymyksia,
joihin myos talkoolaiset voisivat vastata. Toiminnanjohtaja auttoi minua valitsemaan
talkoolaiset, jotka suurimmalla todennékoisyydella vastaisivat kyselyyn. Nain sain silti
pidettya seka kvantitatiivisen etta kvalitatiivisen puolen projektissani mukana, vaikka-

kin kvalitatiivinen puoli jdisi suppeammaksi.

4.2 Kysely

Kysely on tapa kerata ainestoa. Sen avulla aineistoa kerataan standardoidusti eli siten,
ettd asiat kysytaan jokaiselta vastaajalta tismalleen samanlailla. Kyselyssa kohdehen-
kilot muodostavat otoksen tai naytteen tietysta perusjoukosta. (Hirsjarvi, Remes & Sa-
javaara 2009, 193.) Webropolilla oli helppo luoda kysely, jossa jokainen vastaaja vas-
tasi samoihin kysymyksiin, mutta kuitenkin jokaiselle raataloidysti heidan tehtavansa
mukaan. Webropol- kysely kuuluu posti- ja verkkokyselyiden kategoriaan, jonka etuna

on nopeus ja vaivaton aineiston saanti ja jonka suurimpana ongelmana on vastaaja-
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kato. Vastaajakato on yleensd suurempi valikoimattomalle ja suurelle yleisolle teh-
dyissa kyselyissa. Talloin vastausprosentti voi olla keskimaarin vain 30—40 %. Kun ky-
sely teetetaan jollekin erityisryhmalle ja kyselyn aihe on tutkittaville tarkea, saadaan
enemman vastauksia ja kato on pienempi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 196).
Tama pitaa paikkaansa myos laatimani kyselyn kohdalla. Kysely oli suunnattu pienelle
joukolle ja aihealue oli heille tarkea. Puuttuihan perehdytysopas kokonaan. Vastaus-

prosentti kyselyssani oli lahes 60 %.

Kyselyn etuna on se, ettd sen avulla voidaan kerata laaja aineisto. Kyselyyn voidaan
saada osallistumaan paljon henkil6ita ja silla pystytdan kysymaan monia asioita. (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2009, 195.) Lahestyin Webropol- kyselya tarkastelemalla
aiemmin tehtyja opinnaytetoita samankaltaisista aiheista. Monet muutkin olivat kayt-
taneet kyselya apuna tehdessaan perehdytysopasta. Muutamasta opinnaytetyosta 1oy-
tyi liitteena kaytetty kyselypohja, joista sain apua omani laatimiseen. Aiemmin tehdyt
kyselyt olivat lahtokohtaisesti yksikertaisempia, koska kyselyt olivat yleensa laadittu
henkilGostolle, jotka tekivat padasiassa samaa tyota organisaatiossa. Minun tapaukses-
sani henkil6t, joilta vastauksia toivottiin, olivat hyvinkin erilaisissa tehtavissa yhdis-
tyksen sisalla. Siksi laatimastani kyselysta tuli monimuotoisempi ja sisilsi muun mu-
assa hyppykysymyksid, jotta jokainen vastaaja vastaisi vain itseddn koskeviin kysy-

myksiin. Kyselyn tayttdminen oli siten mielekkaampéaai ja vastaukset arvokkaampia.

Kyselymenetelma on tehokas, koska se saastaa tutkijan aikaa ja vaivannakoa. Sen voi
lahettaa monelle yhta aikaa ja jos lomake on suunniteltu huolellisesti, voidaan aineisto
kasitella ja analysoida nopeasti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 195.) Lihetin
Webropol-kyselyn (Liite 1) yhteensa 34 henkilolle. Varsinaisen kutsun lisdaksi lahetin
yhden muistutusviestin jokaiselle. Kysely oli helppo analysoida Webropolin omalla

analysointiohjelmalla.

Kyselyssa oli ensin osio, jossa kaikilta kysyttiin samat taustatiedot mm. ika, sukupuoli,
tehtava yhdistyksessa ja kuinka kauan on toiminut kyseisessa tehtavassa. Sen jalkeen
kysyin henkilon saamasta perehdytyksesta yhdistyksessa. Pyrin kartoittamaan tassa
osiossa saadun perehdytyksen laatua ja sita onko perehdytysta yleensakaan saatu. Li-
saksi kysymyksilld mitattiin saadun perehdytyksen riittavyytta ja kokemuksia siita, oli-
siko vastaajilla edelleen tarve perehdytykselle jollain osa-alueella. Tassa osiossa kaytin

hyppykysymyksia sen mukaan mitd vastaajat vastasivat. Esimerkiksi kysyessani
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“saitko tehtaviisi perehdytysta aloittaessasi? — Kylla/Ei”, seuraavat kysymykset maa-
raytyivat eritavoin, jos vastaaja vastasi kylla tai ei. Tassa osiossa kiaytin normaaleja va-

lintakysymyksia, monivalintakysymyksia, Likert-asteikkoa ja avoimia kysymyksia.

Viimeisessa kyselyn osiossa kysyin mielipiteita tulevan perehdytysoppaan sisalloista.
Pyrin kartoittamaan vastaajilta aihealueita, joista jokaisen yhdistyksen toimintaan
mukaan tulevan olisi hyva saada perehdytysta seka vastaajien omia kokemuksia pe-
rehdytyksesta, sen puutteista, tarpeista ja vastuista. Lisaksi kysyin mielipiteita oppaan
ulkonakoon, kaytettavyyteen ja paivitettavyyteen liittyen. Lopussa oli viela vapaa sana-
osio, johon jokainen sai kommentoida aihetta omin sanoin. Tassa osiossa kysymyksien

luontiin kaytin avoimia kysymyksia, monivalintakysymyksia ja Likert-asteikkoa.

Pyrin tekemaan kyselylomakkeesta selkedn niin sisillollisesti kuin ulkonaollisestikin.
Kaytin ulkoasussa SDP:n viareja ja KTY:n logoa. Panostin saatteeseen, jossa kerroin
mitd kyselylld haetaan ja miksi. Kerroin, ettd vastaukset annetaan anonyymisti seki
kauanko vastaaminen suunnilleen kestdi. Lisaksi annoin paivimaarian, johon men-
nessa kyselyyn taytyy vastata. Kun vastausaikaa oli jiljella noin viikko, oli vastauksia
kertynyt 15. Lahetin silloin yhden muistutusviestin, jonka ansiosta sain viela viisi vas-

tausta lisaa.

Ennen kyselyn avaamista ja sen lahettamista testasin kyselya ulkopuolisella henkilolla
ja kysyin haneltd, onko kysely hanen mielestdan selked ja oliko siihen helppo vastata.
Testaajan mielesta kysely oli hyva ja vaikka han oli ulkopuolinen, ei sithen ollut vaikea
vastata. Taman jalkeen uskalsin avata kyselyn ja aloittaa varsinaisten vastausten ke-

raamisen.

4.3 Havainnointi

Kysely auttaa saamaan selville, mita henkilot ajattelevat, tuntevat ja uskovat. Kysely
kertoo, miten tutkittavat havaitsevat itse, mitd ymparilla tapahtuu. Se ei kuitenkaan
kerro, miti todella tapahtuu. Havainnoinnin avulla saadaan tietoa siité, toimivatko ih-
miset niin kuin he sanovat toimivansa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 212.) Siksi
valitsin havainnoinnin kyselya taydentamaan. Sita kaytetaan usein menetelmana jon-

kin toisen menetelman rinnalla. Sen onkin sanottu olevan tieteiden yhteinen ja valtta-
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maton perusmenetelmi. Sen avulla saadaan vilitonta ja suoraa tietoa yksiloiden, ryh-
mien tai organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisesta. (Hirsjarvi, Remes & Saja-

vaara 2009, 213.)

Usein havainnointi toteutetaan aktiivisesti havainnointina, jossa tutkija menee esi-
merkiksi luokkahuoneeseen havainnoimaan. Tallaisissa tapauksissa ei valttamatta
saada luotettavaa tutkimustietoa, koska tutkittavat tietdvat havainnoinnista ja voivat
muuttaa kayttaytymistaan normaaliin tilanteeseen verrattuna. (Borg & Gall 1989,
Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 213 mukaan.) Toteutin havainnoinnin harjoitte-
luni aikana seuraamalla jarjeston arkea oman tyoni ohessa ja tekemalld havainnoistani
muistiinpanoja. Nain havainnointi oli arkista ja jatkuvaa eiki eteeni tullut tilannetta,

jossa havainnoinnin kohteena olevista olisi tuntunut silta, etta heita tarkkaillaan.

Havainnoinnin toteutin yksinkertaisesti kirjoittamalla muistiinpanoja havainnoistani.
Paasin osallistumaan kaikenlaiseen toimintaan mihin harjoitteluni aikana oli mahdol-
lista osallistua. Harmillisesti harjoitteluni aikana ei ollut yhtidkaan tapahtumaa, jossa
talkoolaisia olisi paassyt havainnoimaan, joten heidan osaltaan havainnointi jai puut-
teelliseksi. Halusin havainnoinnilla seurata kuinka jarjesto toimii, ketka siella toimivat
ja kuinka he ovat vuorovaikutuksessa toistensa kanssa. Jarjeston arjessa kaikkea tata
oli helppo havainnoida. Kyselyn tulosten valmistuessa havainnoinnin tuloksia oli
helppo verrata toisiinsa. Tama taas auttoi jisentamain ja arvioimaan tarpeellisia pe-

rehdytyksen osa-alueita.

Havainnointitapani nayttavat nyt tarkasteltuna olevan monen erilaisen havainnointi-
tavan sekoitus. Hirsjarven, Remeksen & Sajavaaran (2009, 216) mukaan havainnointi,
jota kaytin, on osallistuvaa havainnointia, jossa havainnoija kuuluu tutkittavien eh-
doilla heiddn toimintaansa ja pyrkii padsemaan tutkittavien ryhmaén jaseneksi. Tallai-
nen tilanne syntyi heti kun menin KTY:lle harjoitteluun ja jatkoi muotoutumistaan
koko harjoittelujakson ajan. Havainnoinnissani on kuitenkin piirteitd myos ei-osallis-
tuvasta havainnoinnista. Ei-osallistuva havainnointi tarkoittaa sita, etta tilanteita tark-
kaillaan ilman, etta tutkittavat tietavat siitd (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006). Kerroin toiminnanjohtajalle, etta tulen kayttamaan perehdytyksen tarpeita
kartoittaessani havainnointia arjen tyossa, mutta en kertonut siitd yksitellen jokaiselle

toimistolla kdayneelle. Niin ollen kaikki eivat tienneet olleensa havainnoitavana.
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5 AINEISTON ANALYSOINTI

Analysoin Webropol- kyselyn kayttamalla Webropolin omaa raportointityokalua. Ky-

selyn analysoinnin jalkeen vertasin sen tuloksia havainnoinnin tuloksiin.
5.1 Kyselyn analysointi

2, lka

“fastaajien maara: 20
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@ 1829 @ 30-39 ® 4049 50-59 © 6069 @ 7079 @ 8089 @ 90100

Kuvio 2. Kyselyyn vastanneiden ikdjakauma.

Lahetin kyselyn sahkopostitse yhteensa 34 henkilolle eli kyselyn otos oli 34. Alun perin
lahetin kyselyn 37 henkil6lle, mutta kolmelle heisti 1ahettaminen ei onnistunut vaaran
sahkopostiosoitteen takia. Koin, ettd 34 on riittavasti enka siksi lahtenyt selvittamaan
miksi osoitteet olivat vaaria. Kyselyn perusjoukko koostui talkoolaisista, entisista opis-
kelijoista, kunnallisjaoston ja johtokunnan jidsenistd, toiminnanjohtajasta. He olivat
kaikki tahoja, joita perehdytysoppaan haluttiin koskevan. Lisédksi lahetin kyselyn sii-
voojalle, jonka tyotehtaviin kuuluu myo6s toiminnanjohtajan avustaminen. Siivoojan
perehdytys ei kuulu KTY:lle, koska hinet on palkannut eri taho, mutta hanella on to-
dennékoisesti paljon tietoa ja ndkemysta perehdytykseen ja asioiden toimivuuteen liit-
tyen. Kyselylla ei haluttu kartoittaa esimerkiksi kunnallisvaaliehdokkaiden tai kaupun-

ginvaltuustoon valittujen perehdytysta, koska heidat perehdytetaan toisin.



22

Kyselyyn vastasi 20 henkil6a. Vastausprosentti oli néin ollen 58,8 %. Vastausprosentti
on kohtuullinen, kadon ollessa 14 henkil6a eli 41,2 %. Totesin, etta yli puolet otoksesta
vastasivat kyselyyn. Lindholmin (2019) mukaan kyselyiden varjopuolena on usein
heikko vastausprosentti eli todennikoisesti vain noin 15—30 % otoksesta vastaa kyse-
lyyn. Onnekseni tdssa tapauksessa vastausprosentti oli suurempi. Tahan vaikuttanee
mielenkiintoinen ja tarkea aihe valitulle otokselle, mutta myos otoksen pieni koko. Jos

otos olisi ollut suurempi, vastausprosenttikin olisi todennakoisesti pienempi.

Jo pelkista kyselyn tulosten suorista jakaumista pystyin paattelemaan paljon. Tausta-
kysymyksista selvida, etta vastaajista 60 % oli miehia ja 40 % naisia. Suurin ikaluokka
(kuvio 2) oli 60—69- vuotiaat ja toisiksi suurin 70—79- vuotiaat sekd 40—49- vuotiaat
(15 %). Pienimmat ikaluokat olivat 18—29- vuotiaat (5 %) seka 50—59- vuotiaat (5 %).
Tiesin, etta yhdistyksen jasenisto on verrattain vanhempaa vikea ja varsinkin talkoo-
laisten joukossa on jopa vanhuksia, joten nuorten pieni maara ei yllattanyt. Kyselyyn
vastanneista varsin pieni osa oli 50—59- vuotiaita, mika oli yllattavaa. Varsinkin, kun
jopa 80—89- vuotiaita oli vastaajissa enemman (10 %). Tasta voidaan huomata kyselyn
kokonaisotoksen pienuus, koska molempien vihiten edustettuina olleiden ikaluokkien
otanta oli vain yksi henkilo, kun taas 80—89- vuotiaiden otanta oli kaksi henkiloa. Ver-

tauksena 60—69- vuotiaiden otanta oli 8 henkil6a.

Kysymys, jossa kysyttiin toimijoiden tehtdvaa yhdistyksessd, oli monivalintakysymys.
Tein siitd monivalintakysymyksen, koska vastaajat voivat toimia useammassa kuin yh-
dessi tehtdvassa. Suurin osa vastanneista (50 %, n=10) olivat talkoolaisia. Kunnallis-
jaoston ja johtokunnan jasenia oli vastanneissa yhta paljon (30 %, n=6). Opiskelijoiden
maara otannassa oli 15 % (n=3). Joksikin muuksi vapaaehtoiseksi kuin talkoolaiseksi
mielsi itsensid 20 % (n=4) vastanneista. Harmillisesti vain yksi kertoi, miksi vapaaeh-
toiseksi han itsensa mielsi, mutta anonymiteetin sdilyttamiseksi en raportoi sita tihan.

Kyselyyn vastasi my0s toiminnanjohtaja. Valitettavasti siivooja ei vastannut kyselyyn.

Ikajakaumaa ja tehtavaa lahemmin tarkasteltuani saatoin huomata, etta nuorempi
osuus vastaajista eli alle 50-vuotiaat (n=6) kertoivat toimineensa opiskelijana, talkoo-
laisena tai muuna vapaaehtoisena. Alle 50- vuotiaista 17 % kertoi olevansa kunnallis-
jaoston jasenid, ja 33 % johtokunnan jasenia. Yli 50- vuotiaista (n=14) suurin osa oli

talkoolaisia, 36 % kertoi olevansa kunnallisjaostossa ja 29 % johtokunnassa. Pieni osa
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yli 50- vuotiaista vastaajista oli ilmoittanut olevansa muu vapaaehtoinen ja toiminnan-
johtaja. Ikdajakaumastakin saatoin huomata, etta valtaosa kyselyyn vastanneista olivat

talkoolaisia, koska he ovat runsaasti edustettuina jokaisessa ikaluokassa.

Seuraavassa kysymyksessa kysyin kauanko vastaajat ovat toimineet kyseisessa tehta-
vassaan. Heistd 45 % (n=9) ilmoitti toimineensa tehtavissidan jo 18-23 vuotta ja 35 %
(n=7) kertoi toimineensa tehtavissdan o—5 vuotta. Viliin jiivat vastausvaihtoehdot 6-
11- ja 12-17- vuotta, joiden yhteenlaskettu vastausten maara oli 20 % (n=4). Tuloksista
huomasin, ettda 0—5 vuotta mukana olleet toimivat selvasti eri tehtavissa yhdistyksessa
kuin pidemman aikaa mukana olleet. Tuloksien mukaan 0—5 vuotta mukana olleet toi-
mivat lahinna talkoolaisina (43 %). Saman vastausluokan vastaajista 29 % kertoivat
toimivansa kunnallisjaostossa, opiskelijana ja muuna vapaaehtoisena. Vain 14 % 0-5
vuotta toimineista vastaajista kertoivat toimivansa johtokunnassa. Kauemmin mu-
kana olleista eli 18—23 vuotta toimineista suurin osa (44 %) kertoivat toimivansa joh-
tokunnassa ja/tai talkoolaisena. Loput vastaukset 18—23 vuotta toimineista jakautui-

vat toiminnanjohtajan ja kunnallisjaoston kesken.

Taustatietojen jalkeen kysymykset kasittelivat itse paaaihetta eli perehdytysta. Ensim-
maisena kysyin, saivatko vastaajat tehtavin aloittaessaan jonkinlaista perehdytysta sii-
hen (kuvio 3). Valtaosa (65 %, n=13) kertoi saaneensa perehdytysta. Suurin osa tahan
myontavasti vastanneista olivat talkoolaisia (46 %) ja loput vastaukset jakautuivat ta-
san (23 %) kunnallisjaoston, johtokunnan, opiskelijoiden ja muiden vapaaehtoisten
kesken. Verrattaessa 0—5 vuotta toimineita ja 18—23 vuotta toimineita toisiinsa, huo-
masin vastauksista, ettd 0—5 vuotta toimineista 86 % kertoi saaneensa jonkinlaista pe-
rehdytysta tehtaviinsa, kun taas 18—23 vuotta toimineista 67 % kertoi saaneensa pe-
rehdytystd. Tésta saatoin paatelld, ettd perehdytystd on todennédkoisesti ajan mittaan
lisatty yhdistyksessa.
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5. Saitko tehtaviisi perehdytysta aloittaessasi?

Wastaajien maara: 20

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 0%

Kylla 65%

Ei 5%

Kuvio 3. Vastaajien kokemus perehdytyksen saamisesta.

Niilta, jotka vastasivat saaneensa perehdytysta, kysyin seuraavassa kysymyksessa, mil-
laista saatu perehdytys on ollut. Kysymys oli monivalintakysymys. Suullista perehdy-
tysta kertoi saaneensa suurin osa vastaajista (85 %, n=11). Kirjallisessa muodossa pe-
rehdytysta kertoi saaneensa 31 % (n=4) vastanneista. Kaytannollista perehdytysta ker-
toi saaneensa 62 % (n=8) vastanneista. Suullista perehdytysta kertoivat saaneensa toi-
minnanjohtaja, 18 % vastanneista johtokunnan jisenista ja 27 % vastanneista kunnal-
lisjaoston jasenista. Kirjallista perehdytysta kertoivat saaneensa 25 % vastanneista
kunnallisjaoston jasenista ja 50 % johtokunnan jasenistd. Kaytannollista perehdytysta
kertoivat saaneensa 13 % vastanneista kunnallisjaoston jasenisti ja 25 % vastanneista
johtokunnanjasenista. Yhteenlaskettuna talkoolaisista ja muista vapaaehtoisista jopa
72 % kertoi saaneensa perehdytysta kaikilla kolmella tavalla. Vastausten jakautuminen

on havainnollistettu kuviossa 4.

Vastauksista voin paatella, etta talkoolaisten perehdytys on ollut hyvin monimuotoista,
mutta muihin tehtaviin perehdyttaminen on ollut niukempaa. Esimerkiksi toiminnan-
johtaja koki, ettd on saanut vain suullista perehdytysta ja yksikaan opiskelijoista ei ko-
kenut saaneensa perehdytysta kirjallisesti. Kirjallista perehdytysta eniten kertoi saa-

neensa johtokunnan jasenisto. Perehdytyksen laatuun ja tapaan on voinut vaikuttaa
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henkil6iden kokemus ja hiljaisen tiedon maar4, ja niiden kautta syntynyt luotto osaa-
miseen. Vastausten perusteella tarve perehdytysoppaalle eli kattavalle kirjalliselle ja

kaytannolliselle perehdytystavalle on selvasti havaittavissa.
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Toiminnanjohtaja

Kunnallisjaoston jasen
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Kuvio 4. Saadun perehdytyksen laatu eri tehtdvien kesken.

Perehdytysta saaneilta henkiloilta kysyin myos, kokevatko he saamansa perehdytyksen
olleen riittavaa. Heista 77 % (n=10) koki sen olleen riittavaa ja 23 % (n=3) vastaavasti
ei kokenut sen olleen riittavaa. Kysymyksessa pyysin perusteluja kummallekin vaihto-

ehdolle. Ne, jotka vastasivat perehdytyksen olleen riittavaa, perustelivat sitd muun mu-
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assa silla, etti perehdytys oli ollut selkedi, arkista ja omaan tyonkuvaan sopivaa ja ky-
selemalla on saanut lisatietoa. Lisaksi perusteluissa oli maininta hyvista kouluttajista
ja opastajista seka siita, etta tyoymparisto oli ollut heidan aloittaessa jo tuttu ja siten

tehtaviin perehtyminen oli ollut helppoa.

Jos henkilo vastasi, ettd ei saanut tehtaviinsa perehdytysta, kysyin hanelta seuraavaksi,
kokeeko hin, etti olisi tarvinnut jonkinlaista perehdytysta. Suurin osa tihan vastan-
neista (86 %, n=6) vastasi kylla. Myontavasti vastanneet olivat suurimmaksi osaksi tal-
koolaisia ja toiseksi eniten vastaajia oli kunnallisjaostosta. Vain yksi henkilo vastasi
kysymykseen ei. Seuraavassa kysymyksessa vastaajat saivat itse kirjoittaa, mista olisi-

vat halunneet perehdytysta. Vastauksia tdhan sain kaksi. Niissd mainittiin:

e perehdytys yleisella tasolla vaikuttamismahdollisuuksista paatoksenteossa kau-
punkiorganisaatiossa

e perehdytys KTY:n eri ryhmien tehtavista, tavoitteista, toimivallasta ja suhteesta
toisiinsa sekd Kuopion kaupungin eri ryhmien tehtavista, tavoitteista, toimival-

lasta ja suhteesta toisiinsa.

Etenkin jalkimmainen vastaus oli arvokasta tietoa oppaan kokoamisen kannalta. Pe-
rehdytys vaikuttamismahdollisuuksista ja paatoksenteosta ei niinkaan kuulunut alus-

tavaan suunnitelmaan perehdytysoppaan sisallosta.

Seuraavaksi kysyin kaikilta vastaajilta kokevatko he edelleen tarvitsevansa perehdy-
tysta jollain osa-alueella. Heistd 65 % (n=13) koki, ettei tarvitse enaa perehdytysta, kun
taas 35 % (n=7) koki tarvitsevansa perehdytysta edelleen. Avoimessa tekstikentassa
pystyi kertomaan, missa vastaaja kokee tarvitsevansa perehdytysta. Tahdn mainittiin
muun muassa viestinti ja sosiaalinen media. Yksi mainitsi toiminnan olevan jatkuvaa

oppimista ja opiskelua.

Ne, jotka vastasivat tarvitsevansa edelleen perehdytysta, kuuluivat suurimmilta osin
johtokuntaan ja talkoolaisiin. Ne, jotka kokivat perehdytyksensa olevan hyvalla tasolla,
kuuluivat lahinna kunnallisjaostoon ja talkoolaisiin. Talkoolaisten kesken perehdytys
on ollut vastausten perusteella vaihtelevaa, koska osa kokee hallitsevansa talkoolaisen
tehtavat hyvin ja osa tarvitsee edelleen apua. Tata selittda suoraan talkoolaisten tehta-
vassa toimimisen pituus. Niistd talkoolaisista, jotka olivat olleet talkoolaisena 5—11
vuotta 60 % vastasi tarvitsevansa edelleen perehdytysta. Vastaavasti 12—23 vuotta tal-

koolaisena toimineista kukaan ei kokenut néin.
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Edellisia kysymyksia tukemaan ja tarkentamaan laadin seuraavaan osioon kysymyksia
Likert-asteikolla, joihin vastattiin taysin samaa mielta, jokseenkin samaa mieltd, en
osaa sanoa, jokseenkin eri mielta tai taysin eri mielta. Kuviossa 5 on nahtavilla, kuinka
vastaukset keskimaarin jakautuivat. Niissa kysymyksissa, joissa vastauspalkki menee
keskiarvon yli, oli eniten hajontaa vastausten kesken. Niissa kysymyksissi, joihin vas-
tattiin padosin tdysin samaa mielt4, jokseenkin samaa mielta tai en osaa sanoa, jai kes-
kiarvo pienemmaksi. Eniten mielipiteita jakoi tyytyvaisyys saatuun perehdytykseen
seka perehdytyksen monimuotoisuus. Lisidksi perehdyttajain ammattitaitoisuus jakoi

hieman mielipiteitd. Taulukossa 1 vastausten jakautuminen on havaittavissa tarkem-

min.
Keskiarvo
Olen tyytywainen saamaani A
perehdytykseen =l 24
Perehdytys olisivoinut olla n=20 27
monimuotoisempaa =< !
Perehdytyksen avuksi olisi hyva n=20 1.8
olla kirjallinen perehdytysopas == !
Olen myds itse 'v'astL|L|ssg_-jma§tq =20 14
perehdytyksestani
Minun oli helppo 13hted =90 1.8
toimimaan tehtdvassani =< '
Perehdyttajani oli
ammattitaitoinen ja tiesi mista n=20 241
puhui
] 1 2 3 4 5
— Keskiarvo 2,0

Kuvio 5. Likert-asteikon vastausten jakautuminen.
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Taysin Jokseenkin En Jokseenkin Taysin
samaa samaa osaa eri mielta eri
mielta mielta sanoa mielta
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ammattitaitoinen ja
tiesi mista puhui

Taulukko 1. Likert-asteikon vastausten jakautuminen prosentuaalisesti.

Taulukosta voidaan havaita, ettd kaikki kyselyyn vastanneet olivat ainakin jossain
maarin sitd mieltd, etta perehdytysopas olisi tarpeellista laatia yhdistyksen kayttoon.
Tata vaitetta tukee lisdksi se, ettd perehdytykseen ei olla oltu tiysin tyytyvaisia eika
perehdytys ole ollut niin monimuotoista kuin se olisi voinut olla. My0s perehdyttdjan
ammattitaitoisuus on mietityttinyt osaa vastaajista. Perehdytyksen laatuun vaikuttaa
perehdyttdjan taidot ja kokemus. Siksi organisaation tulee varmistaa perehdyttidjan
valmiudet perehdytystyohon. (Eklund 2018, 36.) Vaikka perehdytysopas ei suoranai-
sesti kasvattaisi perehdyttijain ammattitaitoa, on se suuri apu ja lisda perehdyttidjan

valmiutta perehdytystyohon.

Tassa Likert-asteikossa kysyin lisdksi perehdytyksen vastuusta esittamalla vaitteen,
ettd jokainen on myos itse vastuussa perehdytyksestaan. Likert-asteikosta (kuvio 5 ja
taulukko 1) havaitsin, ettei yksikaan vastaajista ollut eri mielta. Kysyin avoimella kysy-

myksella aiheesta lisaa, kysymalla kenen vastuulla perehdytys vastaajan mielesta on.
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Vastauksia tihan sain runsaasti. Suurin osa mainitsi vastuussa olevan joko toiminnan-
johtajan tai johtokunnan. Naiden lisaksi maininnan saivat muun muassa toiminnan-
johtajan delegoiman ryhma, joka ottaa vastuun perehdytyksestd, kunnallisjaosto,
mentortoiminta ja yhdistyksen toimijat. Myos tarve jasensihteerista nostettiin esille.
Yksi vastaaja oli maininnut itsenédisen perehtymisen tarkeyden, mita kasiteltiin Likert-
asteikossa. Tama kysymys osoittaa, ettd perehdytyksen vastuut eivit olleet aivan sel-
villa.

Viimeisissa kysymyksissa kysyin kaytannon asioita oppaan sisilloista ja sen toteutta-
misesta. Taman aihealueen kysymyksia oli yhteensa nelja ja viimeisena oli vapaan sa-
nan mahdollisuus. Ensin kysyin asioista ja tehtavista, joista jokaisen yhdistyksen eri
tehtaviin tulevan olisi tarked saada perehdytysti. Kahdestakymmenesta vastaajasta 16
vastasi tahan. Vastauksissa mainittiin muun muassa yhdistyksen siannot ja muut oh-
jeet, eri tahojen tehtavat, vastuut ja oikeudet, kiaytannon tehtavat tehtavittain, viestin-
takanavat, toimintaymparisto, talkootyon maaritelma, resurssit, sidosryhmat, toimin-
takulttuuri, medialukutaito, yhteistyotahot, tulevaisuuden visio ja toiminnan tavoit-

teet.

Edellista kysymysta tiydentamaan kysyin lisdksi, mistd kdytdnnon asioista vastaaja
haluaisi tietda ensimmadisend, jos aloittaisi yhdistyksen tehtavissa nyt. Kysyin tata
siksi, ettd osaisin hahmottaa perehdytyksen tarpeen uuden yhdistystoimijan nakokul-
masta. Edellisen kysymyksen vastaukset tulivat kokeneemmasta nikokulmasta. Vas-
tauksia sain 15. Ensimmaisena haluttaisiin tietdd muun muassa yleisista tavoista ja
kaytannoistd, omasta roolista yhdistyksessa, vastuista ja oikeuksista, odotuksista, ko-
kouskaytannoistd, luottamustoimiin valinnoista, organisaatiosta, yhteistyotavoista ja
mista saa lisatietoja. Kummankin kysymyksen vastauksissa oli osittain samoja asioita,
mutta jalkimmaisen vastaukset olivat selvasti aloittelijalahtoisempia. Kaikkien on tar-
kea tietda oma tehtidvansi, kuinka yhdistys toimii ja mita velvollisuuksia ja oikeuksia
kaikilla on. Sen jalkeen on hyva lahtea syventamaan perehtyneisyytta muihin mainit-
tuihin asioihin.

Mielipiteitd oppaan rakenteesta, kaytannollisyydesta ja ulkomuodosta mittaamaan

laadin Osgoodin asteikon, jossa asetin kaksi eri vastakohtaa, joista vastaajan piti valita
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toinen. Vaihtoehtona oli vastata my6s ”en osaa sanoa”. Talla halusin kartoittaa mieli-
piteita sisallon sijaan kaytannon toteutuksesta. Kuviossa 6 vastausten jakautuminen

on nahtavilla selkeasti.

Perehdytyksen tulee olla kaytannonlaheista _ Perehdytyksen tulee olla teoreettista
Oppaan tulisi sisaltaa tekstin lisaksi _. Oppaan tulisi sisAltaa vain tekstia
kaytannon osuuksia
Oppaan tulisi olla sdhkéinen _—- Oppaan tulisi olla paperinen
Oppaan tulee olla helposti paivitettiva _.I Oppaasta pitdd tehda yleispiteva
Oppaan tulee olla nayttava _-- Oppaan ulkonadlla ei ole valia

® Series 1 @ En osaa sanoa © Series 3

Kuvio 6. Osgoodin asteikko oppaan kdytdnnon toteutuksesta.

Vastaukset tukivat omia suunnitelmiani ja visioitani oppaan totutuksesta. Kaikki vas-
taajat (n=20) olivat sita mielta, etta perehdytyksen tulee olla kiaytdnnonlaheista. Nain
ollen oppaankin tulisi olla kdaytannonlaheisyyteen tihtaava. Vastaajista 50 % (n=10)
halusi oppaan sdhkoisend, kun taas 15 % (n=3) vastaajista halusi sen paperisena. Muu-
tamat vastaajat olivat tarkentaneet vastaustaan vapaa sana- osioon, etta oppaan tulisi
olla molemmissa muodoissa. Lahes kaikki eli 84,2 % vastaajista (n=16) olivat sita
mieltd, etta oppaan tulee olla helposti paivitettava. Mita oppaan ulkonakoéon tuli, 55 %
(n=11) halusi sen olevan nayttiva. Vastaajista 25 % (n=5) ei pitanyt ulkonikoa tar-
keana tekijana.

Vapaa sana- osion vastaukset pitivit sisallian paljon terveisia minulle seka kiitosta
siitd, etta teen perehdytysopasta yhdistykselle, koska sille on suuri tarve. Kiitosten li-
sdksi osion vastauksissa oli muutamia lisdyksia kyselyn vastauksiin liittyen. Kiitosten
maara ja positiivinen palaute kyselysta ja aiheesta vahvistivat osaltaan perehdytysop-

paan tarvetta ja tarkeytta.
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5.2 Havainnoinnin tulokset tiydensivat kyselyn tuloksia

Havainnoinnistani tehdyt muistiinpanot eivit olleet yhta kattavat kuin kyselyn tulok-
set, mutta auttoivat tiydentamaan ja vahvistamaan niita. Vastaani ei opinnaytetyopro-
sessini eiki harjoitteluaikanani tullut varsinaisesti tilannetta, jossa perehdytysopasta
olisi tarvinnut, joten en paassyt havainnoimaan kuinka perehdytys toimii ilman sita.
Huomasin kuitenkin, ettd moni mainitsi oppaan tarpeellisuudesta minulle kasvokkain

samoin kuin kyselyn vapaa sana- osiossakin.

Havaitsin muun muassa sen, kuinka kokeneita kaikki toimijat olivat. He nayttivat tie-
tavan, miten yhdistys toimii ja mit4 heiltd odotetaan. Silti toimijoiden puheista pystyi
ymmartdmaan, ettd esimerkiksi oma tai toisten rooli, odotukset ja vastuut eivit aina
olleetkaan kaikille niin selvit. Etenkin toisten toimijoiden roolit ja tehtavat saattoivat

olla epaselvempia.

Epaselvit tiedot toisten tyotehtivista nakyivat konkreettisesti esimerkiksi tilanteessa,
jossa toiminnanjohtaja joutui jadmaan sairaslomalle ja hanta sijaistamaan nimettiin
johtokunnan puheenjohtaja sekd siivooja, joka auttaa toiminnanjohtajaa toimisto-
toissa omien toidensa ohella. Toiminnanjohtajan tyotehtavia on paljon ja kaiken siir-
taminen seka asioiden opettaminen toisille ei ollut helppoa ja vaikka ndma kaksi suo-
riutuivatkin tehtavistdan hyvin, ei se ollut havainnointini perusteella yksinkertaista.
Toiminnanjohtajan yksi toive oli, etta téllaisissa tilanteissa olisi edes jonkinlainen oh-

jenuora, jota toisen saappaisiin hyppaava voisi noudattaa ja mista voisi etsia apua.

Huomasin yhdistyksen toimijoiden olevan kokeneita poliittisesti ja sen puolesta olevan
taysin oikeassa paikassa yhdistyksessa. Ulkopuolisena politiikasta kiinnostuneena no-
viisina timéan pystyi huomaamaan helposti. Toiminnanjohtaja haastatteli aikanani yh-
den henkilon, joka halusi liittya yhdistykseen. Hanestakin huokui aito kiinnostus poli-
tilkkaa kohtaan. Ryhmahenki ja demareidenkin kiayttama sana “toverillisuus” oli ka-
sinkosketeltavissa koko poliittisessa yhteisossa. Huomasin saman kyselyn osioissa,

joissa pystyi kirjoittamaan tekstia vapaasti.

Kuten kaikissa yhdistyksissa, myos KTY:ssa oli paljon hiljaista tietoa kaikkien toimi-
joiden kesken liittyen jokaisen tehtaviin. Kaikkea en ehtinyt kuulemaan enka oppi-
maan, saati ymmartamaan. Hiljaisen tiedon erottaminen niin sanotusta yleistiedosta

ilman apua oli vaikeaa ja kaiken sisdistiminen ja ymmartdminen olisi vaatinut minulta
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paljon pidemmaén ajan olla mukana yhdistyksessi. Hiljainen tieto niakyi minulle kui-
tenkin arjessa muun muassa toimijoiden asiantuntijuutena, kokemuksena ja tavassa
kommunikoida muiden kanssa. Toimijoiden tavoista ja toiminnasta huokui yleensa
varmuus ja tietdmys asioista. Uskon, etta kaikkeen edelld mainittuun liittyy paljon hil-

jaista tietoa, joka on syntynyt ajan saatossa.

En paissyt kevaan huonon tilanteen vuoksi osallistumaan tapahtumiin, joissa talkoo-
laisia olisi tarvinnut. Talkoolaisiin liittyen minulla on siksi vain kyselysta saadut tulok-
set. Toiminnanjohtaja kertoi, etta talkoolaisilla on runsaasti hiljaista tietoa ja paljon
omia tapojaan tehda talkootyotd. Ovathan useat talkoolaiset olleet mukana yhdistyk-
sessd jopa vuosikymmenia. Sen vuoksi harmittaa, etten paassyt heitd havainnoimaan.
Paljon arvokasta tietoa jai saamatta ja havainnoinnin puute saattoi vaikuttaa heiken-

tavasti opinnaytetyon tuloksiin.

6 OPPAAN KOONTI

Oppaassa olisi ollut mahdollista kayda lapi valtavasti enemmaén asioita kuin mita lo-
pullisessa versiossa kasitelldan. Siitd ei kuitenkaan haluttu liian pitkii, koska silloin
sita ei jaksettaisi lukea. Tilaajan toiveena oli, etta oppaasta tulisi melko tiivis paketti,
jossa olisi kaikki oleellinen mutta ei kuitenkaan liikaa. Onhan opas perehdytyksen apu-
valine, ei ainut tyokalu sen toteuttamiseen. Kattava, mutta tiivis opas antaa paremman
mahdollisuuden kiaytannonperehdytykselle, kysymysten esittdmiselle ja itseniiselle

perehdyttamiselle.

Kyselyn ja havainnoinnin analysoinnin jalkeen kokosin tuloksien pohjalta perehdy-
tysoppaalle alustavan sisillysluettelon, jonka ldhetin sitten hyvaksyttavaksi tilaajalle.
Hyvaksymisen jalkeen aloin keraamaan tietoa sisallysluettelon avulla aiheista. Olin lis-
tannut eri aiheita sisillysluettelon lukujen alle myohempaa viliotsikointia varten ja
helpottamaan oppaan hahmottamista. Tilaaja ohjasi minua ja kertoi mista tietoa voi
loytaa. Itsellani ei ollut viela tarpeeksi kokemusta, jotta olisin osannut kaiken kirjoittaa

omien tietojeni pohjalta.

Saatuani oppaaseen mahdollisimman paljon sisiltoa itsenaisesti, oli aika istua tilaajan
kanssa saman poydan aareen ja keskustella sisallosta, jonka olin sithen mennessa saa-
nut tuotettua. Pohdimme kohtia yhdess4, joihin en ollut 1oytanyt tietoa joko ollenkaan

tai tarpeeksi seka teimme yhdessa muutoksia ja lisdyksid. Samalla minulle kerrottiin,
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mistd 10ydan kuvia, joita voi oppaassa kayttiaa. Sen jalkeen jatkoin oppaan kokoamista

ja muokkaamista.
Oppaan lopullisesta sisallysluettelosta tuli seuraavanlainen:

Lukijalle
1. Kuopion Sosialidemokraattinen Tyovaenyhdistys ry
1. 1 Vapaus, tasa-arvo ja solidaarisuus — arvot, jotka kestavit aikaa!
1.2 Mika on KTY
1.3 Fyysinen toimintaymparisto
1.4 Toimintaa ohjaavat lait
1.5 Vuorovaikutussuhteet
1.6 KTY ja KOY eli Kiinteistoosakeyhtio
1.7 Ostopalvelut
2. SDP:n puolueorganisaatio
2.1 KTY:n sidosryhmat
2.2 KTY:n saannot
3. KTY:n jasenena
4. Viestinta
4.1 Sisdinen ja ulkoinen viestinta
4.2 Vastuut
4.3 Medialukutaito
4.4 Sosiaalinen media
4.5 Tapahtumat
4.6 Kokoukset
5. Toiminnanjohtajan tehtavat
5.1 Siivooja toiminnanjohtajan avustajana
6. Johtokunnan tehtavat
6.1 Johtokunnan puheenjohtajana

6.1.1 Puheenjohtajana kokouksissa

7. Kunnallisjaoston tehtavat

8. Luottamustoimet ja niihin valinta
9. Talkoolaiset

10. Opiskelijat
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11. Tarkistuslista
12. Keskeiset toimihenkilot ja yhteistiedot
Tilaa muistiinpanoille

Lahteet

Oppaaseen tuli liitesivuineen yhteensd 29 sivua. Oppaan sisillot ovat suoraan
Webropol- kyselyn tuloksista ammennetut. Haastavaa oli miettia oleellisimmat asiat
perehdytyksen kannalta. Sisallysluettelosta voidaan huomata, etta oppaassa on suurin
osa kyselyyn vastanneiden toiveista sisaltoon liittyen. Kuitenkin esimerkiksi
kokouskaytannot jaivat lopullisesta versiosta pois, koska kokouskaytinnot ovat
kaikkialla melko samanlaiset ja niistd 10ytyy tietoa esimerkiksi netistd. Sen sijaan
kirjoitin KTY:n kokouksista yleisesti ja esimerkiksi siitd, millaisia kokouksia
yhdistyksessa jarjestetdan, kuka niissa toimii sihteerina ja puheenjohtajana. Lisaksi

oppaassa oli erikseen luku koskien puheenjohtajan tehtavia kokouksissa.

Hiljaisen tiedon lisddminen oppaaseen oli haastavaa. Havainnoidessani olin
huomannut siti olevan paljon ja tiesin alusta asti, ettd sen sisdllyttiminen oppaaseen
tulee olemaan vaikeaa. Opasta kootessani paatin jattaa sen kokonaan pois. Kaytinnon
perehdytys, mentorointi ja tyoskennellessa syntyva kokemus tuo hiljaisen tiedon
parhaiten perehdyttijan tietoon samoin kuin perehdytysoppaassa olevien asioiden

kasitteleminen yhdessa perehdyttijan kanssa.

Alkuperaisesti suunnittelin, etti lisidn oppaaseen toivottua toiminnallisuutta listaa-
malla eri tahoille kuuluvat tehtivit yhteen listaan ja kirjoitan sen perdan kenelle mi-
kakin tehtdva kuuluu. Sen jilkeen lukija voisi navigoida listan osoittamaan lukuun,
jossa tehtavasta kerrotaan tarkemmin. Koontivaiheessa huomasin ratkaisun olevan
turhan monimutkainen ja paitin luopua siitd. Sen sijaan kirjoitin oppaan niin, ettd sen
alkupuolisko kisittelee yleisia asioita ja loppupuoliskosta loytyvit tehtavat jokaiselle
taholle erikseen. Toiminnallisuutta lisasin laatimalla oppaan loppuun tarkistuslistan,
johon on lueteltu kaikki oppaassa kasitellyt asiat ja sen viereen voi rastittaa ja kirjoittaa
paivamaaran, kun asiaan on perehdytty. Tarkistuslistan jalkeen loytyy tilaa muistiin-

panoille, jota voi kayttaa oppaan fyysisessa versiossa.

Ennen lopullisen oppaan palauttamista tilaajalle minua pyydettiin lahettamaan opas

neljalle eri yhdistyksen toimijalle palautetta varten. Sain heiltd muutamia muutostoi-
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veita esimerkiksi numeroinnin lisddmisen otsikoihin, muutaman kirjoitusvirheen kor-
jaamisen, kuvatekstien lisidmisen kuviin ja kuukauden lisidmisen viimeksi paivitetty-
kohtaan. Oppaan etusivulle kirjotin ajankohdan (kuukausi/vuosi), jolloin opas on pai-
vitetty viimeksi. Lisdsin oppaan otsikoihin toiveen mukaisesti numerot lukemista hel-

pottamaan.

Oppaassa on runsaasti kuvia, jotka lisdsin tuomaan oppaaseen nayttavyytta. Tamakin
oli yksi toiveista sen ulkonakoon liittyen. Osa kuvista liittyy saman sivun tekstiin,
mutta eivat kaikki. Oppaan kuvat ovat KTY:n kuva-arkistosta ja siten paikallisia kuvia.
En nihnyt jarkevana laittaa kuvateksteja, vaikka niitd toivottiin, koska ajattelin sen
epaselventavian oppaan ulkonidkoad. Opas jai joka tapauksessa yhdistyksen kayttoon
eika se mennyt julkiseen jakeluun, joten paikallisten kuvien selittaminen ei mielestani
ollut kovin korkealla tarkeysjarjestyksessa. Kysyin tasta mielipidettd myos toiminnan-

johtajalta ja hanenkin puolestaan kuvat saivat jadda ilman kuvateksteja.

Helppo paivitettiavyys oli kyselyyn vastanneiden seki palautetta antaneiden toive, sa-
moin kuin oppaan loytyminen sekd sdhkoisena ettid fyysisend kappaleena. Toimitin
valmiin oppaan tilaajalle sihkoisesti PDF-tiedostoja sekd DOC-tiedostona, jotta sen
paivittiminen onnistuu jatkossa. Jotta opas loytyisi sahkoisen muodon liséksi paperi-
sena versiona, mainitsi opinnaytetyon tilaaja painattavansa oppaasta muutaman kap-
paleen. Liitteissa 2 ja 3 on nahtavilla oppaan kansisivu seki sisillysluettelon jalkeinen

lukijalle- osio havainnollistamaan hieman oppaan ulkoasua.

7 POHDINTA

Seuraavissa alaluvuissa pohdin opinnaytetyon onnistumista, sen eettisyytta ja luotet-

tavuutta ja kasittelen tilaajan palautteen.

7.1 Opinnaytetyon reliaabelius ja validius

Reliaabelius tarkoittaa sité, ettd mittaustulokset ovat toistettavissa eli mittauksen tai
tutkimuksen tulokset ovat ei-sattumanvaraisia. Reliaabelius voi todeta esimerkiksi si-
ten, etta kaksi arvioijaa paityy samaan tulokseen tai jos samaa henkiloa tutkitaan eri
kerroilla ja molemmilla saadaan sama tulos. Validius taas tarkoittaa sitd, ettd mene-
telma mittaa juuri sitd, mita sen on tarkoituskin. Validius saattaa karsia esimerkiksi

silloin, kun kyselyyn vastaaja on kasittanyt kysymykset vaarin tai eri lailla kuin miten
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tutkija oli ne ajatellut. Kun vaarinymmarrettyja tuloksia analysoidaan olettaen, etta
kysymykset on ymmarretty oikein, validius karsii. Triangulaatiolla eli tutkimusmene-
telmien yhteiskaytolla voidaan tarkentaa tutkimuksen validiutta. (Hirsjarvi, Remes &

Sajavaara 2009, 231—233.)

Opinniytety0ossani huomasin muutamia asioita, jotka saattoivat vaikuttaa sen reliaa-
beliuteen ja validiuteen. Kyselyn otanta koostui monista eri tahoista ja kaikkia tahoja
oli lahtokohtaisesti eri maara. Talkoolaisia oli eniten koko otannassa ja esimerkiksi
toiminnanjohtajia ja siivoojia oli vain yksi. TAma on osaltaan voinut vaikuttaa negatii-
visesti opinndytetyon reliaabeliuteen. Otanta ei muutenkaan ollut kovin iso. Tulosten
analysoinnissakin totesin, ettd otannan pienuus saattoi vaikuttaa ratkaisevasti osaan
tuloksista. Toisaalta otanta ei olisi voinut olla kovin paljoa isompi, koska kysely halut-

tiin teettaa valitulle joukolle.

Kehittamistyonmenetelmisti padosassa opinnéytetyossani oli kysely. Kyselyissa vaa-
rana on kysymysten vaarinymmartaminen. Kyselya laatiessani kiinnitin erityisti huo-
miota siihen, ettd muotoilen kysymykset mahdollisimman selkeisti ja selitin niita tar-
peen vaatiessa. Hyppykysymykset selkeyttivat kokonaisuutta siten, ettd jokainen sai
vastata vain sellaisiin kysymyksiin, jotka koskivat heita. En voi kuitenkaan varmaksi
tietdd, onko vaarinymmarryksilta valtytty. Vadrinymmartamiseen on tissia tapauk-
sessa voinut vaikuttaa muun muassa mahdollinen kiireessa vastaaminen, usean vas-
taajan korkea ika tai asioiden eri lailla kokeminen. Toisaalta on mahdollista, etta mi-

kaan edella mainituista ei ole vaikuttanut negatiivisesti.

Huomasin tuloksia analysoidessani, etta kyselyn kysymyksen nelja olisin voinut muo-
toilla toisin. Kysymyksessa kysyin vastaajalta, missa tehtavassa han toimii yhdistyk-
sessd. Kysymys oli monivalintakysymys. Tein siitd monivalintakysymyksen, koska jot-
kut toimijat toimivat useammassa tehtavassa yhdistyksessa. Pohdin myohemmin, etta
kysymys olisi pitdnyt muotoilla: "mika on paatehtavasi yhdistyksessa”, jolloin vastaajat
olisivat valinneet vain yhden vaihtoehdon. Tall6in olisin saanut tarkempaa tietoa jo-
kaiseen tehtavaan liittyen. Kaikki 20 kyselyyn vastanneista vastasivat kysymykseen

nelja, mutta se sai yhteensa 30 vastausta.

Havainnoinnissa puutteelliseksi jai talkoolaisten havainnointi, koska en paassyt ha-
vainnoimaan heita ollenkaan kevaan aikana. Kaikki tieto, mita heista ja heidian pereh-

dyttamisen tarpeistaan sain, pohjautui siksi pelkistaan kyselyyn ja siihen, mita olin
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yhdistyksen talkootyon toteuttamisesta kuullut harjoitteluni aikana. Havainnointini
tulokset olisivat todennakoisesti olleet paljon validimmat, mikali olisin paassyt heita
havainnoimaan. Havainnoinnissa myos omat mielikuvani ja asenteeni ovat voineet
vaikuttaa lopputuloksiin. Havainnoin yhdistyksen arkea ulkopuolisena ja muihin ver-
rattuna, varsin perehtymattomana opiskelijana. Mikali olisin ollut esimerkiksi samalla
viivalla muiden kanssa, olisi havainnointini voineet olla erilaisia ja olisin ehka huo-
mannut erilaisia asioita. Toisaalta olen tyytyvainen naihinkin tuloksiin, koska havain-
nointi ja kysely taydensivit toisiaan eivatka niiden tulokset olleet ristiriidassa keske-

naan. Triangulaatiolla oli tassi tapauksessa siksi validiutta parantava vaikutus.

7.2 Opinnaytetyon eettisyys

Hyvan tieteellisen kaytannon noudattaminen on tutkimuksen uskottavuuden perusta.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006). Tama patee myos opinnaytetoihin. Tut-
kimusprosessin eettiset nakokulmat koostuvat kolmesta luokasta. Ensin taytyy pohtia
tutkimusaiheen eettista oikeutusta eli sitd, miksi juuri kyseista aihetta on syyta tutkia.
Toiseksi tulee pohtia aineistonkeruumenetelmien sopivuutta kyseiseen aiheeseen. Lo-
puksi tulee pohtia sitd, ovatko tulokset analysoitu eettisesti ja raportoitu mahdollisim-
man rehellisesti ja tarkasti siten, ettd esimerkiksi tutkittavien anonymiteetti sailyy.
(Kylma, Pietild & Vehvildinen-Julkunen 2002, 70—73, Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka, 2006 mukaan.) Tutkimusta toteuttaessa ja sitd suunnitellessa tutkijan tulee
varmistua myos siitd, etta tutkittavat osallistuvat tutkimukseen vapaaehtoisesti, heille
annetaan riittavasti tietoa tutkimuksen tarkoituksesta ja sen toteuttamistavasta, saa-
tua aineistoa kasitellaan luottamuksellisesti eika se aiheuta haittaa tutkittaville ja ke-

ratty aineisto havitetdan oikein tutkimuksen valmistumisen jialkeen (Leinonen 2018).

Vaikka ammattikorkeakoulujen opinnaytetoissa ei ole virallisesti kyse tutkimuksista,
patee tutkimusetiikan siannot myo6s niissa. Perehdytysoppaan tarve oli tiedossa laa-
jasti yhdistyksen sisilla ja perusteet sen luomiseen ja tutkimusmenetelmien kayttoon
olivat perusteltuja. Joku muu olisi voinut tehda oppaan ilman menetelmien kayttoa,
mutta en usko, ettd ilman niitd oppaan tarpeellisia sisaltoja olisi saanut kartoitettua
yhta tarkasti. Mita aineistonkeruumenetelmiin tulee, pyrin valitsemaan menetelmat,
joiden avulla saisin tuloksia mahdollisimman tehokkaasti monelta eri toimijalta yhta

aikaa. Kysely oli mielestdni myos anonyymein vaihtoehto. Raportoinnissa kiinnitin eri-
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tyistd huomiota asioiden tulkitsemiseen tulosten perusteella sekid niiden ilmaisemi-
seen todenmukaisesti sailyttden vastaajien anonymiteetin. Opinnaytetyoni valmistut-

tua havitan kyselysta saadun aineiston tarkoituksenmukaisesti.

Kyselyn alkuun kirjoitin saatteen (liite 1), jossa selitin mista kyselyssia on kyse. Kenen-
kaan ei ollut pakkoa vastata kyselyyn, mutta selitin saatteessa, miksi siihen vastaami-
nen on tarkeda. Samaa painotin myos ldhettdessani muistutusviestin kyselyyn vastaa-
misesta. Kerroin lisaksi, ettd vastaaminen kyselyyn tehdaan nimettomana. Jalkeen-
pdin toteutusta tarkasteltaessa olisin voinut lisdta viela maininnan siita, etta aineisto
kasitellaan luotettavasti. Yksi henkilo laittoi minulle viestia, ettei halua vastata kyse-
lyyn, koska anonymiteetista huolimatta vastaukset voi taustatietojen perusteella yh-
distaa toisiinsa. Yritin hanelle vastausviestissiani painottaa, etta kasittelen vastaukset
luottamuksellisesti ja vain mina naen raakadatan ja koska en tunne toimijoita niin hy-
vin, en osaa yhdistida vastauksia toisiinsa. En tieda vastasiko tima kyseinen henkilo
lopulta kyselyyn vai ei. Mysteeriksi jii, oliko kyselyyn vastaamattomien seassa muita-
kin, jotka ajattelivat samoin. Ainut ongelma vastausten yhdistymisesta tuli mielestani
siini, etta toiminnanjohtajia ja siivoojia oli vain yksi molempia. Sen vuoksi toiminnan-
johtajan vastaukset pystyi suodattamaan muiden seasta. Siivooja ei vastannut kyselyyn
ollenkaan, todennékoéisesti juuri tista syystd. Muita tehtdvia edusti useampi henkilo,

eika yksittdisen ihmisen vastauksia pystynyt tarkastelemaan erikseen.

Havainnoinnissa eteeni tuli yksi eettinen kysymys. Ei-osallistuva havainnointi voi olla
eettisesti arveluttavaa, koska yleensa tutkimuksen tulee aina perustua tutkittavien an-
tamaan suostumukseen osallistua tutkimukseen (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006). Taman opinndytetyon padmaira ei lahtokohtaiesesti kuitenkaan ollut tutki-
musaineistossa vaan siini, ettd saataisiin tuotettua mahdollisimman pateva perehdy-
tysopas. Moni toimija yhdistyksessa tiesi, ettd tulen tekemiin heille perehdytysop-
paan. Eettisesti ajateltuna minun olisi pitanyt kertoa, ettd havainnoin yhdistyksen ar-
kea, mutta silloin myos toimijoiden kaytos olisi voinut muuttua ja tulokset olla ratkai-

sevasti erilaiset.

7.3 Loppumietelmii ja tilaajan palaute

Perehdytys on tarkea kasite, joka on jatkuvasti relevantti tyoelamassa ja yhdistystoi-

minnassa. Jarjestotyo on yksi yhteisopedagogikoulutuksen ja ammatin kulmakivista,
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ja mielestdni on tirkead pohtia perehdytysta ja sen toteuttamista jarjestokentalla. Ku-
ten aiemminkin totesin, ei perehdytys jarjestoissa ole niin suoraviivaista kuin niin sa-
notuissa "normaaleissa tyopaikoissa”. Kun mukaan otetaan politiikka, joutuu pereh-
dyttadmistd miettimaan vielakin tarkemmin ja monimuotoisemmin siten, etta jokainen
toimija hyotyy siitd mahdollisimman paljon. Lisdksi perehdyttdminen ja perehdytta-
misen suunnittelu ja toteutus ovat asioita, joita taytyy jatkuvasti pohtia ja kehittaa.
Jarjestomaailmassa tapahtuvasta perehdytyksesta 10ytyy talla hetkella niin vahan tie-
toa, ettd tulevaisuudessa uuden aineiston keraaminen ja julkaiseminen tasta aiheesta
on mahdollista ja mielesténi erittdin suotavaa. Kansalaistoiminnan ja nuorisotyon am-
mattilaiset ovat ammatinkuvansa vuoksi sopivia henkiloita jatkamaan tata kehitys-

tyota.

Opinnaytetyoni toiminnallinen osa oli onnistunut, mutta se jatti myos tilaa sen jatko-
kehittamiselle. Tulevaisuudessa voisin kuvitella, ettd opasta voisi laajentaa tai tarken-
taa muun muassa jokaisen toimijan tehtiavien perehdytyksien puolesta. Kysely toimi
mielestani menetelmédna hyvin, kun kehitin oppaan alusta asti sen sijaan, etta olisin
paivittanyt vanhaa opasta. Jatkossa kehittamistyon menetelmina voisi kayttaa muuta-
kin kuin kyselya ja havainnointia ja tuoda mukaan enemman laadullisia menetelmia,
jotka minulta jaivat valitettavasti pois. Siten KTY:n perehdytysoppaasta ja perehdytta-

mistyosta voisi saada vieldkin tehokkaamman ja hyodyllisemman.

Perehdytysopas oli toivottu KTY:ssd ja sen laatiminen on ollut yhdistyksen tehtavalis-
talla jo vuosia, mutta aikaa tai resursseja sen tekemiseen oli ollut huonosti. Minulle
syntyi opinndytetyoprosessin alussa tunne, ettd odotukset oppaan suhteen olivat kor-
kealla. Minua hieman pelotti, ettd osaanko tehda perehdytysoppaan yhdistykselle, jota
tuskin tunnen. Poliittinen ymparisto toi lisdksi omat vaikeutensa. Olen ollut hyvin kiin-
nostunut politiikasta ja niin harjoittelun KTY:ssd mahdollisuutena oppia lisaa. Opit-
tavaa oli kuitenkin paljon. Alkuun minua jannitti, koska minun taytyi tehda perehdy-
tysopas ihmisille, jotka ovat kokeneita politilkan maailmassa ja tietavat asioista var-
masti moninkertaisesti enemman kuin mina. Onnekseni prosessin edetessa huomasin,
etta se ei ollutkaan niin vaikeaa. Webropol- kysely antoi hyvat lahtokohdat ja auttoi
luomaan oppaalle pohjan. Pohjan ollessa koossa, oli helppo ldhted miettimaan mita
minkakin otsikon alle tulee. Sisdlt6on sain paljon apua tilaajalta ja osasin etsii tietoa
myos itse. Kaiken kaikkiaan oppaan laadinta oli minulle oppimiskokemus, jossa opin

yhdistyksen toiminnasta ja toimijoista enemman kuin koko harjoitteluni aikana
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KTY:ssi ja se oli siksi hyvin antoisa prosessi. Lisdksi se kehitti minua ammatillisesti,
koska opin kayttamaan aineistonkeruumenetelmia ja sain tehda yhteistyota monen-
laisten ihmisten kanssa. Koko opinnaytetyoprosessi kasvatti minua ammatillisesti ja

kehitti analyyttista tarkastelukykyani.

Voin omasta puolestani todeta, ettd oppaasta tuli parempi kuin odotin ja pelkoni olivat
turhia. Mielestini lopullinen opas pitaa sisallaan kaikki oleelliset asiat ja ne on selitetty
tiiviisti ja tarpeeksi tarkasti. Jalkeenpain opasta selatessani olen miettinyt olisiko op-
paaseen pitanyt kuitenkin lisata jotain. Esimerkiksi toiminnallisuus jai vihemmalle
kuin mita olin alun perin suunnitellut. Oppaan sivuille olisin voinut lisdta esimerkiksi
pienia tekstilaatikoita, joissa nostetaan esille jokin tietty asia tai erilaisia tehtavia, jotka
aktivoivat lukijaa. Onneksi tarkistuslista oppaan lopussa toi oppaaseen edes vahan toi-

vottua toiminnallisuutta.

Tilaajalta sain palautteeksi sen palauttamisen aikaan ldhinna paljon kiitosta ja ylis-
tysta, koska olin laatinut heille paljon toivotun perehdytysoppaan. Kysyin parin kuu-
kauden paista palauttamisesta lisda palautetta siitd, onko opasta jo ehditty kayttaa,
millainen se on ollut kiyttaa sekd millaisen vastaanoton se on saanut. Vastaukseksi
sain, ettd opas on hyva, todella kiayttokelpoinen ja tarpeellinen eikd yhtaan negatiivista
palautetta oppaasta ole kuulunut. Opasta oli jo jaettu sdhkéisesti ja painotuotteena ny-
kyisille johtokunnan ja kunnallisjaoston jasenille, valtuustoryhmaén jasenille, yhdistyk-
sen uusille jasenille ja kuntavaaliehdokkaille. Toiminnanjohtaja ja johtokunta valitti-

vat kiitoksensa minulle samalla.

Lopuksi tahdon kiittaa Kuopion Sosialidemokraattista Tyovaenyhdistysta antoisasta
kevaasta niin kehittdvan harjoittelun kuin opinnayteprosessin parissa. Kiitokset lisaksi

kaikille kyselyyn vastanneille, ilman vastauksia ei opastakaan olisi voinut luoda.
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LIITTEET
Liite 1. Webropol- kysely. Kyselyn kaikki hyppykysymykset ovat auki tassa liitteessa.

Kysely perehdytyksesta Kuopion Sosialidemokraattisessa
Tyovdenyhdistyksessa

Heil

Olen lina Hakkinen, viimeisen vuoden yhteisdpedagogiopiskelija Kuopion Humanistisesta ammattikorkeakoulusta.
Teen opinndytetydndni perehdytysoppaan Kuopion Sosialidemokraattiselle Tydvdenyhdistykselle.

Pyydan sinua ystavallisesti vastaamaan tdhan kyselyyn, joka koskee saamaasi perehdytysta KTY:I13 sekd tulevan
oppaan sisdltdjd. Kyselyn tarkoituksena on kerdtd tietoa ndistd asioista, jotta opas vastaisi mahdollisimman hyvin
kaikkien yhdistyksen tehtdvissd olevien ja sinne tulevien perehdytyksen tarpeita nyt ja tulevaisuudessa. Opas on
tarpeellinen, koska sellaista ei yhdistyksell viel3 ole.

Vastaamalla autat minua kehittdmaan kayttdjilahtdisen ja -ystavallisen oppaan sekd kehittdmasn yhdistyksen
toimintaa perehdytyksen osalta.

Vastaaminen vie aikaa 5-10 minuuttia ja kaikki vastaukset annetaan nimettomana.
Vastausaikaa on 26.4.2020 saakka.

Kiitos jo etukdteen!

Taustatietoja

Sukupuoli

=
L

Mies

() Nainen

et

() Muu

s

Ika

() 1829
() 30-39
() 40-49
() 50-59

() 60-69



() 70-79
() 80-89

() 90-100

Missd tehtdvissd olet tai olet ollut Kuopion Sosialidemokraattisessa Tyovaenyhdistyksessd?
I__ Toiminnanjohtaja

Siivous

Kunnallisjaoston jasen

Johtokunnan jésen

Opiskelija / harjoittelija

Muu vapaaehtoinen, mika?

HpEpEEEREEN

Talkoolainen

Kauanko olet ollut ndissa tehtavissa?

O 0-5 vuotta
O 6-11 vuotta
() 12-17 vuotta

() 18-23vuolta

Perehdytys
Saitko tehtédviisi perehdytystd aloittaessasi?

() Kyla
() Ei

Millaista saamasi perehdytys oli? Voit valita useampia vaihtoehtoja.
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Suullista
Kirjallista

Kayténndllista

OO0

Muuta, m'rtﬂ?l

Koetko, ettd perehdytys oli riittdvaa? Miksi, miksi ei?

() Kylia, miksi? ‘ |

() Ei miksi? | |

Koetko, ett3 olisit tarvinnut jonkinlaista perehdytysta?

() Kylia
O En

O En osaa sanoa

Mista olisit halunnut perehdytysta?

Koetko, ettd sinulla olisi edelleen tarvetta perehdytykselle jollain osa-alueella?

() Kyla, milla?

() Ei

Vastaa vaitteisiin

Taysin Jokseenkin
samaa  samaa En osaa sanoa

Jokseenkin
eri mielta

Taysin
eri mielta
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mieltd mieltd

Olen tyytyvdinen saamaani
perehdytykseen O O

Perehdytys olisi voinut olla
monimuotoisempaa

Perehdytyksen avuksi olisi hyva olla
kirjallinen perehdytysopas

Olen myds itse vastuussa omasta
perehdytyksestani

Minun oli helppo |&hted toimimaan
tehtavassani

Perehdyttajani oli ammattitaitoinen ja
tiesi mista puhui

O O O O O
O O O O O
o O O O O O
O O O O O O
o O O O O O

Tulevan perehdytysoppaan sisiltd

Mista yhdistyksen asioista tai tehtavistd luulet, ettd jokaisen yhdistyksen tehtaviin tulevan olisi tarkea saada
perehdytysta?

Opas tulee kadsittelemdan yhdistyksen sisdistd toimintaa, kuten talousasioita, lain puitteissa toimivia asioita ja
perus jdrjestotyota. Sisdisen toiminnan lisdksi se tulee kasittelem&din yhdistyksen ulkoista toimintaa, kuten
vaaleja, tapahtumia ja yhdistyksen yhteiskuntavastuuta.

Millaisia muita sisdltdjd yhdistyksen perehdytysoppaassa olisi hyvi olla? Voit valita useampia vaihtoehtoja.
|| Yhdistyksen esittely

Piirin esittely

Kokouskéytannat

Luottamushenkilét ja tehtavat

Toiminnanjohtajan tehtavat

Yhteistyatahot

Ooond



] Muuta, mita?

Jos aloittaisit yhdistyksen tehtavissd nyt, mistd kdytannon asioista haluaisit tietdd ensimmaisena?

Kenen vastuulla perehdyttaminen mielestdsi on?

Laita rasti ruutuun sen puoleiseen vdittdmaan, jonka kanssa olet samaa mielta

En osaa
sanoa

Perehdytyksen tulee olla kaytannonlaheista O O O Perehdytyksen tulse olla

teoreettista
Oppaal.‘. tulisi sisaltaa tekstin lisaksi kdytannon O O O Oppa.an tulisi sisaltda vain
osuuksia tekstia
Oppaan tulisi olla sahkdinen O O O Oppaan tulisi olla paperinen
Oppaan tulee olla helposti paivitettava O O O :::;a p:::.f: taa tehda
Oppaan tulee olla nayttava O O O Oppaan ulkonadslla ei ole valia

Vapaa sana. Lopuksi voit halutessasi kommentoida aihetta vapaasti alle:

0\\Vk4

)
'
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Liite 2. Oppaan kansisivu

Perehdytysopas

Toteutettu opinndytetyéna 2020

lina Hakkinen

Humanistinen ammattikorkeakoulu Paivitetty viimeksi06/2020
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Liite 3. Oppaan lukijalle-osio.

Lu kija“e

Sinulla on nyt kasissasi Kuopion demareiden perehdytysopas.

Perehdytys on tarkead, jotta jokainen yhdistyksen toimissa ahkeroiva pystyisi luottavaisin mielin
heoitamaan omaa osaansa. Perehdytys on tarkeaa etenkin, kun yhdistyksen toimintaan lahtee mukaan
ensimmaistd kertaa, mutta on tarpeellista kenkareillekin, Opasta varten laaditun kyselyn mukaan 35 % oli
sitd mieltd, etta kaipaisi edelleen perehdytysta joltain osaalueelta.

Oppaasta loydat teoriatietoa muun muassa yhdistyksesta, eri tahojen tehtavista ja yhdessa toimimisesta,
Opas kertoo sinulle ensin yleisesti yhdistyksests ja sen perustoiminnasta, Loydat myds tietoa muun
muassa jasenyydests ja viestinnastd. Lopusta ldydat tarkistuslistan, johon voit rastittaa kohdat, kun olet
ne lapi kaynyt yksin tai yhdessa perehdyttdjan kanssa ja sisdistanyt ne. Viimeisena loydat keskeisimmat
yhteystiedot ajankohtaisesti paivitettyna. Yhteystietojen jalkeen oppaasta 1oytyy viela muutama tyhja
sivu omia muistiinpanaoja varten.

Taman oppaan i ole tarkoitus olla “raamattu”, jota seurataan orjallisesti. Sen onnimensa mukaisesti
tarkoitus olla ohjeistavana oppaana, auttamassa alkuun ja sisdistamaan perusasiat. Oppaan lisaksi
kdytannon perehdytys ja oma aktiivisuus ja asioista selvan ottaminen ovat erittdin tarkedssa roolissa
parhaan tuloksen saavuttamiseksi,

Opas on laadittu opinnaytetyona kevadn ja kesan 2020 aikana Kuopion Humanistisen
ammattikorkeakoulun yhteisdpedagogiopiskelijan kanssa yhteistyona. Opasta varten laadittiin
Webropol- kysely, jolla kartoitettiin perehdytyksen tarvetta ja sen osa-alueita yhdistyksessa, Kyselyyn
pyydettiin vastauksia yhteensad 34 henkilolta, joista 20 vastasi kyselyyn, Vastausprosentti oli ndin ollen
jopa 58,8 %. Opas on laadittu naiden vastausten perusteella. KTl ja SDP:E on ollut jo ennen tatd
opasta monia suunnitelmia ja ohjenuoria er asioibin liittyen, Tastd oppaasta loytyy oleellisimmat asiat
naista asiakirjoista yksien kansien sisaltd seka muuta tarpeellista tietoa mukaillen kyselyyn vastanneiden
ihrnisten nakemyksid siitd, mikd on oleellista perehdytyksen kannalta.

Kiitos kaikille kyselyyn vastanneills!

Onnea perehdytykseen ja antoisia hetkia yhdistystoiminnassal
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