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Tassa opinnadytetydssa tutkittiin Vatialan koulun henkildstén perehdyttdmista ja sen
kehittdmista tyohon tulevien opetushenkildston ja koulunk&ynninohjaajien osalta.
Tutkimuksella kartoitettiin perehdyttdmisen nykytilannetta, perehdyttdmisprosessia
seka perehdyttdmiskortin tarpeellisuutta henkiléston perehdyttdmisen tukena. Tutki-
muksen lahtokohtana oli koululla tehdyn riskinarviointikyselyn tulos, josta ilmeni,
etta nykyinen perehdyttdminen koettiin yhtend henkisen kuormittavuuden haittateki-
jana. Opinndytetydn toimeksiantajana oli Vatialan koulun rehtori.

Opinnaytetyotéd koskevassa teoriaosuudessa kasiteltiin perehdyttdmista, siihen liitty-
vaa lainsaadantod, kaytantoa ja perehdyttamisen kehittdmistd. Teoriassa kerrottiin
myos kunta-alan perehdyttamisesta seka aiemmista koulujen opetushenkilston ja
koulunkdynninohjaajien perehdyttdmiseen liittyvista tutkimuksista.

Tutkimus oli kvalitatiivinen tutkimus, jossa lahestymistapana kaytettiin toimintatut-
Kimusta ja tutkimusaineiston kerddmisessé teemahaastattelua. Tutkimusta varten
haastateltiin yhteensé 12 koulun tyontekij&é. Haastatellut henkil6t olivat joko kou-
lunkdynninohjaajia, opettajia tai heidan sijaisiaan, joiden tyosuhde oli kestanyt haas-
tattelujen tekohetkeen mennessa vahintéan yhteensa yhden kuukauden.

Tutkimuksen avulla selvitettiin, ettd koulun tydyhteisdon tulevalta tyontekijalta odo-
tetaan oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta seké halua oppia tydyhteison toiminnasta.
Perehdyttdmisprosessin kdynnistdmisessa tarkein rooli ndhdéan rehtorilla, mutta vas-
tuu prosessissa on yhtalailla koko tydyhteisélld. Nykyisen perehdyttdmisen ongelma-
na koetaan, etta selkedlle perusperehdyttamiselle ei ole aikaa, eika se ole riittavan
henkildkohtaista. Etenkin koulunkdynninohjaajien ammattiryhmassa toivotaan ni-
mettya perehdyttdjaé. Perehdyttdmiseen kaivataan suunnitelmallisuutta, selkiyttamis-
té, selkeda tydnjakoa ja tasapuolisuutta sen toteuttamiseksi kaikille taloon tuleville
tyontekijoille heidan tarpeensa mukaan. Perehdyttdmiskortin tarve katsotaan ajan-
kohtaiseksi ja mielellaén heti toteutettavaksi

Kehittdmisehdotuksina esitettiin perehdytyskaytannon kehittamista Vatialan koulussa
selkedmmaéksi, loogisemmaksi ja tasapuolisemmaksi, hyvad suunnitelmallisuutta
kayttaen. Perehdyttdmisen tydnjakoa tulisi selkeyttda niin tydyhteisolle kuin tydyh-
teisdon uutena tulevalle. Perehdyttdminen pité4 toteuttaa kaikille taloon tuleville
tyontekijoille heidéan tarpeensa mukaan ja koulunkdynninohjaajille tulisi nimeté pe-
rehdyttdja. Koululle suunniteltiin alustavasti perehdyttdmiskortti tukemaan hyvan
sekd laadukkaan perehdyttdmisen toteuttamista ja sen onnistumista.
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In this thesis, Vatiala School work orientation and its development regarding the
teaching staff and school assistants are studied. The thesis deals with the current po-
sition and process of work orientation and the need for an orientation card that would
support work orientation. The research was based on the results of a risk assessment
survey which showed that the current work orientation was experienced as one of the
factors causing mental stress. The study was commissioned by the principal of Vatia-
la School.

The theoretical part in the thesis deals with work orientation, legislation related to it,
work orientation development, public sector work orientation and previous research
on the topic.

The thesis is a qualitative study in which the approach used was activity analysis, and
the research data was collected by interviews. For the research, altogether 12 school
staff members were interviewed. The informants were school assistants, teachers or
their substitutes whose employment relationship had continued for at least one
month.

The results of the study showed that the work community expected activity, initiative
and willingness to learn about how the work community functions. The principal car-
ries the most important role in the work orientation process, but everyone in the work
community is responsible for work orientation. Currently, it is felt that there is not
enough time for a clear basic work orientation, and it is not personal enough. In par-
ticular, in the occupational group of school assistants, a named person for work ori-
entation would be appreciated. Also, more careful planning, clarification and clear
distribution of work, as well as equality (everyone who comes as a new employee
gets their proper work orientation) are needed. The orientation card is considered im-
portant, and preferably it should be taken into use immediately.

The development proposals included that the work orientation at Vatiala School
should be made more clear, more logical and more equal, and it should be more care-
fully planned. Work orientation should be clarified to everyone in the workplace also
in future, and all new employees should get work orientation according to their
needs. School assistants should have a named person responsible for their work ori-
entation process. A work orientation card was designed for the school to support
good quality work orientation in a future.
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TERMILUETTELO

Elinik&inen oppiminen Ihminen oppii koko ajan. Koko eldman aikainen oppiminen,

jolla edistetd&n omia tavoitteita ja niiden toteutumista.

Koulunkaynninohjaaja Tukee ja ohjaa oppilaan oppimista. 1.1.2012 Kangasalan

kunnan kayttdon ottama uusi nimike koulunkayntiavustajille.

Mentorointi Annetaan vertaistukea ja ohjausta. Osaamista siirretddn kokeneelta ja

asiantuntevalta tyontekijalta uudelle, aloittavalle tyontekijalle.

Organisaatiokulttuuri Yhteinen nimitys tyoyhteisossa vallitsevalle ilmapiirille, pe-
rinteille, toimintatavoille, sosiaalisille suhteille, arvopohjalle ja pelisdanndille. Puhu-

taan myos yrityskulttuurista.

Perehdytettava Henkild, joka on uusi tai uutta tyota opetteleva tyontekija, jota pe-

rehdytetdan tyohonsa ja osaksi tyoyhteisoa.

Perehdyttdja Henkil6 tyoyhteisostd, joka opastaa perehdytettdvéa uudessa tyopai-
kassa tai tyossa. Perehdyttdja antaa perehdytettavélle ohjeita tyotehtavista selviyty-
mistd varten, kannustaa perehdytettdvdd hankkimaan tietoa sekd ratkaisemaan on-
gelmia. Perehdyttdja on perehdytettdvan tukena hénen perehdyttamisprosessissaan ja

antaa tarvittaessa rakentavaa palautetta.

Perehdyttaminen Sisaltdd kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi tydntekija tu-
tustuu uuteen tydpaikkaan ja tyohonsa. Perehdyttamiseen kuuluvat muun muassa teh-
tavaan, tyoymparistoon sekd tydyhteisoon tutustuminen. Perehdyttdminen on myds
henkiloston kehittamistd, jonka tavoitteena on lisata tyontekijoiden osaamista ja tata

kautta tydhyvinvointia seké tyon laatua.

Tybnopastus Tarkoittaa tyotehtdvadn opastamista, jossa henkild saa opastusta tyon
tekemiseen. Tydnopastus on olennainen osa perehdyttdmista. Paallimmaisena tarkoi-
tuksena on saada tyontekija oppimaan tyo siten, ettd hén pystyy tyoskentelemaan

turvallisesti, itsendisesti ja hyvin.



1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on monivaiheinen prosessi, joka alkaa jo rekrytoinnista. Se on hen-
kiloston kehittdmismenetelma, jonka merkitysté tyoelaméssa ei voida vahéatelld, silla
sen vaikutus tydmotivaatioon, tydhyvinvointiin, tyén turvallisuuteen ja tyénkulkuun

on suuri jokapéivaisessa tyoelamassa.

Perehdyttdmistd pidetddn monivaiheisena oppimistapahtumana, jonka tarkoituksena
on tyon sisallén, tavoitteiden, vastuun sekéd tydyhteisén toiminnan ymmartaminen.
Perehdyttdminen on toimintaa, joka jatkuu koko ajan tydpaikoilla ja jonka avulla
tyoyhteisOn j&senet oppivat toinen toisiltaan. Onnistuneena se palkitsee kaikki osa-
puolet, niin perehdytettdvan kuin perehdyttdjan seka koko tyoyhteison. Epdonnistu-

misia kohdatessa voidaankin miettid, mité pitéisi kehittad, jotta onnistutaan.

Perehdyttdmisen kaytantd vaihtelee aloittain. Perehdytysprosessin runko on kuiten-
kin kaikille samanlainen. Perehdyttdmisté itsessddn voidaan ajatella ydinprosessina,
johon tullaan, kun uuden tai vanhan tyéntekijan osaamiskartoitus on tehty ja pereh-
dyttdmisen kokonaistarve madritelty. Prosessista lahdetddn, kun tyontekija tuntee

olevansa omillaan, vastuussa itse omasta tyostaan.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kéyda lapi perehdyttdmisen monipuolista teo-
riaa seka keskittya tyontekijoiden perehdyttdmisen tarkeyteen. Opinnaytetyon tavoit-
teena on tutkia Kangasalan kunnassa sijaitsevan Vatialan koulun perehdyttdmista.
Tutkimuksesta saatujen tulosten perusteella selvitetddn, miten Vatialan koulun pe-
rehdyttdmisté voidaan kehittad teorian ja tutkimuksessa saatujen tietojen pohjalta vie-
I& nykytilannetta paremmaksi ja laadukkaammaksi koululla tydnséa aloittaneiden kou-
lunk&ynninohjaajien ja opettajien kohdalla. Samalla selvitetddn koulun perehdytté-
misprosessia ja kayttdon sopivan perehdyttamiskortin eli ’perehdyttdmispassin” tar-
peellisuutta osana perehdyttdmistd. Kehittdmistyon tueksi tehddan henkilGhaastatte-

luita tyoyhteistssa tydskentelevien henkildiden keskuudessa.

Tutkimuksen tarpeellisuutta tukee Kangasalan kunnan perusopetuksen 16 koululle

tehty riskinarviointikysely syksylld 2011. Yhten& arviointikohtana oli tyénopastus ja



perehdyttdminen, jotka kuuluvat kyselyssa henkisen kuormittumisen haitta- ja vaara-
tekijoiden arviointialueeseen. Kunnan perusopetuksen kouluista 7 kpl vastasi pereh-
dyttamisen ja tydopastuksen nousseen vaaratekijaksi tai merkittavaksi vaaratekijaksi

henkildston henkiselle kuormittuvuudelle. Vatialan koulu oli néista yksi.

Opinndytetyon toimeksiantaja on Vatialan koulun perehdytyksesté vastaava esimies
eli koulun rehtori. Tutkimusta on tarkoitus kayttdd Vatialan koulun perehdyttdmisen
kehittdmisessd. Tamén liséksi raporttia voidaan hyodyntdd Kangasalan kunnan pe-
rehdyttamiseen liittyvien kehittdmistoimenpiteiden suunnittelussa. Vastaavanlaista
tutkimusta ei tiettavésti ole Kangasalan kouluissa aiemmin tehty.

2 PEREHDYTTAMINEN

Tyon oppiminen ja osaaminen ovat tulleet yha tarkeammaéksi osaksi nykypéivan no-
peasti muuttuvaa tyoelamaa. Tehokkuus, luotettavuus ja laatu korostuvat tyonteossa
uusien ammattien seka tyotehtdvien oppimisen myotd. Ammattitaidon kehittdminen
ja yllapitdminen sek& uusien taitojen oppiminen vaikuttavat myos tyomotivaation
séilymiseen. Muutokset tyoelaméssa tulevat haasteellisemmiksi kehittyvan teknolo-
gian myota, jolloin yksinkertainenkin tyd saa uuden siséllon eikd vanha tieto enaa
riit4, vaan vaaditaan uuden oppimista, enemman tietoa ja taitoa. Perehdyttdmisen ja
tyonopastuksen avulla pystytdan osin turvaamaan sujuva tyoarki néissakin tilanteissa.
(Lepistd 2004, 56.)

2.1 Perehdyttdminen ja tydnopastus

Perehdyttdminen kokonaisuutena siséltaa tydyhteisoon ja tydpaikkaan perehdyttami-
sen seka tyonopastuksen. Tydpaikkaan liittyva perehdyttdminen siséltéa tutustumisen
ty6paikan organisaatioon, tapoihin ja toiminta-ajatukseen, kun taas tydyhteisdon pe-
rehdyttdminen sisaltaa tutustumisen tyoétovereihin ja sidosryhmiin. Tyonopastuksella
tarkoitetaan itse tyohon liittyvad perehdyttdmistilannetta, tydntekoon liittyvaa opas-
tusta. Késitteend perehdyttdminen sisaltdd seka alku- ettd yleisperehdyttamisen.
(Kauhanen 2010, 151; Kupias & Peltola 2009, 18.)



Perehdyttdminen on erilaisia toimenpiteitd seké tukea, jonka avulla uusi tyontekija tai
uutta tyota oppiva henkild saadaan kehittymadn ja oppimaan tarvittavat tiedot sek&
taidot niin, ettd han pystyy toimimaan mahdollisimman itsendisesti omassa tydssaan.
Sen tarpeesta puhutaan tyétehtdvien muutosten yhteydessd, kun tydymparistd pysyy
samana, mutta tehtdvat muuttuvat kokonaan tai osin. Laajimmillaan perehdyttamis-
prosessi kehittdd perehtyjan liséksi koko tyOyhteisod ja organisaatiota, jolloin sita
pidetddn yhtena henkildstéon investoinnin osana. Perehdyttdminen onkin tydpaikan
tarkeimpid koulutuksia, joita henkilostolle toteutetaan ja se on myds prosessi, jota
kehitetdan ja ohjataan tyOpaikan seka henkil6ston tarpeiden mukaan. (Lepistd 2004,
56; Penttinen & Méntynen 2009, 2.)

Hyvéaan tapaan kuuluu myos organisaation vanhojen tyontekijoiden perehdyttdminen.
Tahan kuuluvat tyonkierrossa ja urakierrossa olevien tyontekijoiden perehdytykset
tai tydbmenetelmien sekd tydyhteison tapojen toiminnan muuttumisesta johtuvat tilan-
teet. Perehdytyksen tarve saattaa olla tarpeellista silloinkin, kun vanha tydntekija pa-
laa pitkalta sairauslomalta, yritykseen tulee kesatyontekijoitd, vuokratyontekijoita,
ulkopuolisia urakoitsijoita tai harjoittelijoita. (Rainio 2005, 2-8; Aberg 2000, 204-
206.) Penttisen & Mantysen (2009, 4) mukaan perehdyttdmistd annetaan vanhoille
tyontekijoille muun muassa uusien koneiden kayttéonotossa tai kun tyoturvallisuu-

dessa ilmenee laiminlyonti.

Viitalan (2005, 252) mukaan perehdyttdminen on uuden tyontekijdn niin sanottua
vierihoitoa siihen asti, kunnes perehdytetty henkilé tuntee ymmartavansa ja oppi-
neensa omaan tyohonsa liittyvat asiat. Talloin han pystyy kantamaan itse vastuunsa
tyon tekemisesta ja vaikuttamaan tata kautta organisaation toiminnan laadun sédilymi-

seen.

Tyodnopastus on osa perehdyttamisprosessia. Tyonopastuksessa kaydaan lapi tyota
koskevat turvallisuusmaaraykset, opetellaan toimintatapojen ja tyémenetelmien tavat
seka niissa tarvittavien tyovélineiden oikeat ja turvalliset kayttotavat. Tassa vaihees-
sa opastettavalta vaaditaan korkeaa aktiivisuutta ja aiempien tietojen seké taitojen
hyédyntamistd, silla ne ovat pohjana oppimiselle. Tyénopastus toteutetaan tapaamal-
la tyon suorittamiseen liittyvia tarkeitd ihmisid. Heidan kanssaan voidaan kayda tyo-
hon liittyvid keskusteluita. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)



Hyvé tydnopastus perustuu siihen, ettd tyontekija oppii tuntemaan turvalliset tyOtavat
seké tunnistamaan tyohon mahdollisesti liittyvét vaaratekijat. Tyonopastajalta vaadi-
taan naihin liittyvan lainsdddannon tunteminen sekd opastettavan tyon asiantuntijuut-
ta. Tyonopastuksessa kiinnitetddn huomiota myods ergonomiaan, hairinnén torjumi-
seen, vakivallan uhan vahentamiseen, sopimattoman henkisen kuormituksen torjun-
taan ja tyOpaikan pelisaantoihin. TyOnopastuksessa on hyvéd hyoddyntaa tyopaikan

omaa tyodsuojeluhenkildstod. (Penttinen & Mantynen 2009, 5.)

2.2 Perehdyttdmisen lainsdadanto ja vastuu

Perehdyttdmista ohjaa lainsaadantd, jossa on siihen liittyvia méarayksia ja viittauk-
sia. Ndiden avulla halutaan nimenomaan painottaa ty0nantajan vastuuta opastaa
tyontekija tyohonsa. Perehdyttamistd késittelevia lakeja ovat muun muassa tyosopi-
muslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissd. (Kupias & Peltola
2009, 20.)

Ty6sopimuslain mukaan tyonantajan velvoitteena on huolehtia, ettd tyontekija suo-
riutuu tyostéan, jos yrityksen toimintaa, suoritettavaa tyoté tai sen menetelmia muu-
tetaan tai kehitetdén. Talla tydsopimuslain yleisvelvoitteella ei pelkéstdan tarkoiteta
uusia tyontekijoitd, vaan tyonantajalla on velvoite perehdyttédd vanhojakin tyonteki-
JOit4. Tyosopimuslaissa velvoitetaan tyonantajaa pyrkimaan tédhan, edistamalla tyon-
tekijoiden mahdollisuuksia kehittya kykyjensd mukaisesti, jotta he pystyvat etene-
maan tyourallaan. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 18.)

Tyoturvallisuuslaki korostaa, ettd tyonantaja huolehtii niin lyhytaikaisten, vakinais-
ten sekd vuokratyontekijan perehdyttamisesta riittavasti liittyen esimerkiksi tyopai-
kan tyoolosuhteisiin ja tydhon, tuotantomenetelmiin, tydvalineisiin, turvallisuuteen
sekd terveyteen ja siihen liittyvaan tyoterveyshuollon jarjestelyihin. Laki koskee
my0s perehdyttdmista tarvittaessa tyosuojeluun liittyvéstd yhteistoiminnasta seka tie-
dottamisesta. Perehdyttdmisesta on aina huolehdittava, on sitten kyseessé aloitusta,
muutosta tai kayttéonottoa koskeva tilanne. Liséksi tyonantajan pitaa tdydent&é ohja-
usta aina tarvittaessa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 6; Tydturvallisuuslaki
738/2002, 38, 88, 148.)
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Tyontekijén ja tydnantajan yhteistoiminnasta ja sen muodoista maaritetdén kattavasti
lainsdddanndssa. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa eli YT-laki, velvoittaa johtoa ja
tyontekijoitd neuvottelemaan, kun yrityksessé on tapahtumassa hankintoja, muutok-
sia tai jarjestelyjd, jotka vaikuttavat henkildston asemaan. Tassa laissa mainitaan
myo0s erityisesti yrityksia ja tyOpaikkoja koskevista perehdyttdmisen jarjestelyista.
YT-laissa tat4 kohtaa kasitelladn etenkin tydhonottoon noudatettavissa periaatteissa
ja kaytanteissa. Jarjestelyt koskevat myos valtion laitosten ja virastojen henkiloston
yhteistoimintamenettelyd. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissé 334/2007, 15 8.)

Edellda mainittujen lainsadadantojen lisaksi perehdyttamiseen Liskin ym. (2007, 7)

mukaan viitataan:

e Pelastustoimiasetuksessa 857/1999 tyopaikan turvallisuussuunnitelmasta

e Laissa 998/1993 ja 405/2004 koskien nuoria tydntekijoita

o Asetuksessa 128/2002 koskien nuorten tyontekijoiden suojelua

e Valtionneuvoston asetuksessa 738/2002 148 koskien tyontekijéalle annettavaa
opetusta, ohjausta seka Kirjallisia tyoohjeita niissa tehtdvissa ja ammateissa,

jotka vaativat tyontekijalté erityista patevyytta.

Vastuu perehdytyksestd séilyy aina esimiehelld, vaikka hén delegoisi opastuksen ja
perehdyttamisen koulutetuille tydnopastajille, alaiselleen tai ty6tiimille, johon uusi
tyontekija tulee kuulumaan. Perehdyttamisen taytyy olla perusteellista ja nopeaa. Mi-
t4 nopeammin ja perusteellisemmin uusi tyontekija oppii tuntemaan sek& hallitse-
maan tyopaikkaa koskevat tiedot ja tyonsd, sitd enemman véhenevét riskit tyotapa-
turmiin ja virheisiin seka taloudellisiin menetyksiin. Perehdytettdva voidaan néhda
my0s aktiivisena tiedon hakijana, jolloin vastuu perehdyttdmisestd voidaan ajatella
olevan osaksi myos hanella itselldaan. (Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 63; Kau-
hanen 2010, 92; Penttinen & Méantynen 2009, 2; Aberg 2000, 208.)
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2.3 Perehdyttdmisen hyoty ja tavoitteet

Perehdytyksen hyotyja voidaan tarkastella useasta eri ndkokulmasta. Hyoty on kai-
kille yhteinen. Perehdyttdmisestd hyotyvét niin tyontekija, tydnantaja kuin tyopaikka.
Tyontekijan saamat hyodyt perehdytyksesta ovat epdvarmuuden ja jannityksen véa-
hentyminen, vaivattomampi sopeutuminen tydyhteisdon, tyon nopea sujuminen heti
alusta asti, mielenkiinnon sdilyminen ty6hon, vastuun tunteminen, ammattitaidon
kehittyminen, laadukkaan tyon tuottaminen jo alkuvaiheessa sekd normaaliin ansioon
padsemisen nopeutuminen. Myds niin sanottu kantapaan kautta oppiminen vahentyy.
(Enékoski n.d.; Lepistd 2004, 56.) Kauhanen (2010, 151) mainitsee perehdyttdmisen
hyOtynd sen, ettd organisaatiosta saatu oikea kuva auttaa tyontekijad muodostamaan
positiivisia kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtavistaan.

Tyo6nantajan hydtyja ovat uuden tyontekijan nopea asettuminen talon tavoille seka
muille tyontekijoille tutuksi tuleminen, ongelmien ratkaisun helpottuminen tyon yh-
teydessd, hyvén yhteistyon ja yhteishengen saavuttaminen sekd ajan sadstaminen.
Tydnantaja hyotyy perehdyttdmisessé sen hetken tiedon jakamisesta uusille tyonteki-
joille. Olemassa oleva osaaminen on tyfantajan omistamaa ja sen eteenpadin siirtdmi-
nen vanhojen tyontekijoiden velvollisuus, my6s hiljaisen tiedon, jota tyontekijat
yleensd panttaavat kateellisuuden takia. Organisaation hyotyja ovat myds tuloksen ja
laadukkuuden parantuminen nopeammassa tahdissa, tulokkaan myonteinen asenne
tyotd ja tyOpaikkaa kohtaan seka virheiden, havikin ja tapaturmien vdheneminen.
(Enékoski n.d.; Lepistd 2004, 56-57.)

Hyodyt perehdyttdmisen onnistumisesta Rainion (2005, 37) mukaan ovat:

. Psykologinen tydsopimus koetaan toteutuvan

. Arvojen riidaton yhteiselo

. Kokemus oikeudenmukaisuudesta

. Pitkdaikainen ty0ssa jaksaminen ja hyvéksi koettu terveys

. Realistinen kasitys tyénteon kuormittavuudesta ja mahdollisuuksista
. Tehokas tyoskentely — edistdd ammatillista itsetuntoa

. Osallisuuden tunne organisaatiossa
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Perehdyttdmisen tavoitteena on organisaation uudistumiskyky. Teoriassa tdmé néh-
daén organisaation oppimisena, joka ilmenee kykyn& uudistaa ja kehittdd toimintaa.
Jotta organisaatio pystyy tekemaan muutoksia seka kehittyméaéan, pitaa siind tyosken-
televien yksiloiden kyetd oppimaan. Se ei kuitenkaan pelkéstéén riita muutoksen ta-
pahtumiseen, vaan myds ihmisten valiset suhteet ja niihin vaikuttaminen nayttelevat
roolia uudistumiskyvyn toimimisessa. Kaikkien naiden toimiessa uudistumiskykyi-
nen organisaatio 10ytdd parhaiten ne toimintatavat ja véylat, jonka avulla kaikkien
osaaminen kanavoidaan toiminnan kehittdmiseksi ja jaetuksi osaamiseksi. Kun edel-
Iytyksi& uudistumiskyvylle vaalitaan, vahvistuu myos vallitseva organisaatiokulttuu-
ri. Organisaatiokulttuuri nahdaéan kaikkien organisaatiosukupolvien yhteisend muisti-
na, josta perinteisesti erdand perehdyttamisen tavoitteena on ollut valittaa yhteista
muistissa pidettya perimétietoa kaikille uusille tulokkaille. (Kjelin & Kuusisto 2003,
29-30.)

Perehdyttdmisesta on jokaisella sen osapuolella erilaiset odotukset (Taulukko 1), jot-
ka ovat jokaisen omakohtaisia asetettuja tavoitteita perehdyttamisen onnistumiselle.
Kun perehdyttamisen eri osapuolien odotukset tavoitetaan, saa se aikaan onnistumi-
sen tunteen perehdyttdmisprosessin lapiviemisesta.

Taulukko 1. Eri toimijoiden odotuksia perehdyttamisesta (Ketola H.U. 2010, 98.)

ERI TOIMIJOIDEN ODOTUKSIA PEREHDYTTAMISESTA

Yksil6 (tulija)

Organisaatio

Esimies

HR-funktio

Tieto

Nopea sisadanpaa-
sy ja valmius toi-
mia

Nopea oppiminen
ja valmius toimia

Apua resurssipu-
laan

Vastaako yritys
odotuksia

Hyva ja mukava
tyotoveri yhtei-
s66n

Apua resurssipu-
laan

Henkilon viihtyvyys

Verkostoitumista
(uusia tuttavuuk-
sia)

Apua tyokuor-
maan (resurssi)

Tyontekijan pysy-
Vyys

Myonteinen imago
(yritykselle)

Haasteita ja mie-
lenkiintoisia toita

Lisskompetenssi
ja osaaminen

Lisskompetenssi ja
0saaminen

Saataisiin tulija(t)
pysymaan pitkdan

(Uuteen esimies-
rooliin liittyvia tai-
toja)

Henkilon aktiivi-
suus

Toiminnan tehos-
tuminen

Esimies/tiimi vas-
taisi operatiivisesta
perehdyttamisesta
(tyonjako)
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Henkilon pysyvyys | Aktiivisuus: uusi
tulija kysyisi/kyselisi

Tulija ”16ytaisi”
paikkansa nopeasti

Henkiléstdosasto
(HR) vastaisi pereh-
dyttamisesta

Perehdyttdmisen tavoitteiksi luetaan liséksi tyontekijdn nopea sopeuttaminen uuteen
tydympdristoon ja sen vaatimiin odotuksiin, jolloin tyontekijd saadaan nopeammin
tydyhteison tuottavaksi jaseneksi. Tavoitteena voidaan pitdd motivaation yllapitamis-
ta seka uuden tyontekijan hyvéksymista, antamalla hénelle kaipaamaansa hyvaksyn-
tdd esimerkiksi hdnta kokeneempien kollegojen taholta. Kun perehdyttamiseen pa-
nostetaan huolellisesti, tavoitetaan paremmin toiminnan sujuvuuden ja lopputuloksen
laadun turvaaminen, myonteisen asenteen ja kokonaiskuvan luominen organisaatios-
ta. (Hokkanen ym. 2008, 62-63; Viitala 2005, 356.)

Erddnd tavoitteena pidetddn myos uuden tyon hallitsemista ja laadukkaita tuotteita
sekd palveluita. Téhdn pddmadradn paastakseen tyon perehdyttdmisen taytyy olla
monivaiheista opetusta ja oppimista. Se ei saa rajoittua pelkéstaan tyétehtavien opet-
tamiseen, vaan huomiota taytyy kiinnittadd etenkin omatoimisuuden kannustamiseen
ja yrittdja-hengen sisaistdmiseen. Tavoitteena on rakentaa uudelle tyontekijélle pohja
tyon tekemiselle ja yhteistydlle organisaatiossa. Tavoitteen tayttyminen antaa néin
kattavat taidot tyohon ja takuun laatuvaatimuksille seka takaa lahtétilannetta turvalli-
semman tyonteon ja avaimet parempaan tyéhyvinvointiin, jolloin henkild saadaan
sitoutumaan paremmin myods organisaatioon. (Kauhanen 2010, 152; Penttinen &
Méntynen 2009, 3.)

Rainio (2005, 37) luettelee perehdyttdmisen tavoitteiksi uuden tyontekijan kannalta:

. Kokemuksen saaminen
. Vaarojen vélttdminen
. Tehtavakuva ja tavoitteet selkeéksi

. Toimintatapojen haltuunottaminen
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. Organisaation arvojen tunteminen ja niiden vertailua omiin arvoihin sekd vai-

kuttaminen kehityksiin ja muutoksiin oikeaan aikaan

Perehdyttdmisen tavoitteita organisaation kannalta Rainion (2005, 37) mukaan ovat:

. Osaamisen hyddyntamisen ja kehittymisen oikea suuntautuminen
. Organisaation arvojen ymmartaminen

. Sopeutuminen toimintaympéristoon ja edelleen kehittdminen

. Ty0peréisten sairauksien sekd tydtapaturmien vahaisyys

. Organisaation tydnjaon ja rajojen tunteminen

2.4 Mentorointi

Perehdyttdmisen yhteydessa puhutaan myds mentoroinnista. Mentorointi on tilanne,
jossa kokeneempi tydntekija (mentori) ohjaa kokemattomampaa tyontekijaa (aktori).
Mentoroinnista puhutaan perehdyttdmisen yhteydessa erdanlaisena perehdytyksen
tukimuotona, jota joissain organisaatioissa kdytetddn mentor-ohjelman nimikkeell&.
Itsendén mentorointi ei ole tydnopastusmenetelma vaan ohjausmuoto. Mentoroinnis-
ta puhutaan usein hiljaisen tiedon “’siirtdmisen” yhteydessd, kun halutaan térkeén tie-
don ja taidon siirtyvén ik&éntyneilté ja eldkkeelle siirtyviltd, kokeneilta tyontekijoilta
kokemattomille. Aina kuitenkaan mentorin ei tarvitse olla samasta organisaatiosta
vaan potentiaalisille tyontekijoille, kuten asiantuntijoille ja esimiehille, voidaan ha-
kea mentorointi myods organisaation ulkopuolelta riippuen heidan tarpeistaan. Mento-
rointi onkin hyvin erilaista ja se voi kohdistua eri tarpeisiin sek& asioihin. Mento-
roinnista ajatellaankin, ett4 se on ohjausta, johon voidaan tulla vasta itsensa pereh-
dyttamisen jalkeen. Mentorointia pidetddn sisalloltdan laajana, sekd organisaatiota
kehittdvana, mutta myds enemman vuorovaikutussuhteena kuin ammatillisena suh-
teena. Mentorointi poikkeaa perehdytyksesta myos siten, ettd se voi kestaa yhdesta
kahteen vuoteen, jolloin ajallisesti vertailtaessa perehdyttdminen on mentorointia ly-
hytkestoisempaa. Mentoroinnissa mentori ei mydsk&an siirrd valmista tietoa, vaan
aktorin pitaa pystya oivaltamaan asioita itse mentorin avustuksella. (Juusela 2010, 5,
8; Kjelin & Kuusisto 2003, 228; Kupias 2012; Véistd 2004, 10.)
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3 PEREHDYTTAMISEN KAYTANTO

3.1 Perehdyttdmisen suunnitteleminen

Perehdyttdmisen suunnittelemista saattaa edeltddn jo pitkaan kytenyt tarve perehdyt-
tdmisen paremmalle suunnittelulle ja toteuttamiselle. Suunnittelun tarve voi muodos-
tua uuden tyontekijan rekrytointia koskevan osaamistarveanalysoinnin kautta tai
muun henkiloston kehittdmiskeskustelujen pohjalta tehtyjen analysointien perusteel-
la. (Kauhanen 2010, 143-151.)

Suunnitelmallisuus, dokumentointi, jatkuvuus ja huolellinen valmentautuminen ovat
hyvan perehdyttdmisen ja opastuksen perusta. Suunnitelmaan kuuluvat yhtalailla seu-
ranta ja arviointi. Perehdyttdmisen suunnittelu siséltdd perehdyttéjid ja opastajia kos-
kevan koulutuksen seké aineiston. Hyvaa aineistoa tdhédn ovat muun muassa tydsuo-
jeluoppaat ja yrityksen omat esitteet. Opastus- ja perehdyttamissuunnitelman tekemi-
seen tarvitaan henkildstohallinnon ammattilainen, esimiehid ja henkildstoryhmien
edustajia sekd tyosuojelun ja ty6terveyshuollon asiantuntijoita, jotta tarvittavat tieto
saadaan koottua. (Penttinen & Méntynen 2009, 2.)

Suunnittelu voidaan aloittaa suunnitteluohjelman laadinnalla tai vanhan suunnitel-
man tarkistamisella. Seuraavaksi voidaan miettid, paljonko aikaa perehdyttdmiseen
annetaan ja mik& on perehdyttdmisohjelman jarjestys. Hyvin tarkedd on perehdytyk-
sessd tukena kéytettdvan materiaalin ajan tasalla pitdminen. Tiedotteet, oppaat ja oh-
jelmat on hyva tarkistaa sopivin valiajoin seka korjata niissa muuttuneet tiedot. Myos
arviointiin ja toteutumiseen liittyvd dokumentointi taytyy miettia huolellisesti. Pe-
rehdyttdmiseen liittyvista tavoitteista sekd sen sisaltdmistd reunaehdoista on hyvé
sopia etukateen. Tarkead on sovittaa perehdytys sulavasti tyohon, tyon oheen ja tyota
edistden. Perehdytyksen alkuvaiheessa on hyva tehda perehdytettavalle ja hanen vas-
tuuhenkildlleen selvaksi perehdytyksen tarkeys ja ettd he ovat sitoutuneet sen toteut-
tamiseen. Perehdyttdja toimii perehdytettdvan tukihenkiloné tarpeen vaatiessa. Lo-
puksi keratty palaute edesauttaa jatkossa perehdyttdmisohjelman kehittdmista. (Puur-
tinen 2009.)
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3.2 Perehdyttdmisen osapuolet ja tehtavat

Perehdytyksen osapuolina ovat perehdytettdva ja perehdyttdja. Perehdyttdjan rooli on
hyvin tarked. Han on perehdytettdvan tuki ja turva. TyOpaikalla nimetdan yleensa
tietyt henkilét perehdyttdjiksi ja he kdyvat mahdollisuuksien mukaan koulutuksen
opastukseen ja perehdytykseen. Perehdyttdjat kokoavat myos tarvittavaa aineistoa
perehdytettaville sek& osallistuvat tai vastaavat suunnitelman laatimisesta. Tarkeinta
on tietdd oma asemansa perehdyttdmisprosessissa seka osata kdydé avointa keskuste-
lua muun tydyhteison kanssa perehdytykseen liittyvista asioista. (Penttinen & Man-
tynen 2009, 3; Puurtinen 2009.)

Kupias & Peltola (2009,95) puolestaan jakavat suomalaisten organisaatioiden pereh-
dyttajat yhdeksaan eri rooliin (Kuvio 1): Ty6honottajiin, jotka ovat organisaation en-
sivaikutelman antajia, aloittavat perehdyttdmisen ja jolta uusi henkild saa arvokasta
tietoa perehdyttamisen jatkoa ajatellen. Tulokkaan vastaanottajiin, jotka vastaanotta-
vat henkilon ensimmaéisend tydpdivand ja josta tulokas tekee mahdollisesti paatelmia,
kuinka odotettu tyontekija han on tydpaikalla. Hallinnollinen perehdyttéja, joka hoi-
taa tulokasta koskevan hallinnollisen tydn ennen taman tuloa, kuten atk-ohjelmien
kayttajatunnukset ja salasanat sekd palkanmaksutiedot. TyOyhteis6on tutustuttaja,
joka tutustuttaa uuden tyontekijén tydyhteisoon tamén tyokavereille ja sidosryhmille.
Tybdsuhteeseen perehdyttdja, perehdyttdd muun muassa tyoterveyshuoltoon, tyo-
etuuksiin, tyoaikoihin ja taukoihin. Organisaatioon perehdyttajat tutustuttavat henki-
I6n organisaation yhteisiin strategioihin seka arvoihin, jotka koskevat henkilon ty6ta.
Erityisosaaja voi perehdyttad ja opastaa henkiloa esimerkiksi tiettyyn asiaan tai tyo-
hon. Mentori tai kummi huolehtii uuden tyontekijan perehdyttamisesta ja toimii pro-
sessin aikana perehdytettdvan tukena. Kokonaisperehdyttdmisen koordinoija pitaa

perehdyttdmisen “langat” késissd, jos perehdyttdjid on useampia.
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Tyohonottaja

s I =

Tulokkaan vastaanottaja

-J-
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Hallinnollinen perehdyttaja

1
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TyOyhteisoon tutustuttaja

|

|

|

‘ Vi

Tyosuhteeseen perehdyttaja

|

|

|

|

|

N/
Organisaatioon perehdyttaja
N/

Erityisosaaja

« I

Kokonaisperehdyttamisen koordinoija

S

Mentori tai kummi

Kuvio 1. Perehdyttajaroolit (Kupias & Peltola 2009, 95.)

Liskin ym. (2007, 10) mukaan perehdyttdjan tehtévat ovat padsaantoisesti:

. Ohjata tekeméan tuottavaa ja laadukasta tyota

. Antaa ymmarrettavia ohjeita tydtehtavien selvittamiseksi

. Ohjata kayttamaéan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia

. Kannustaa itsenéiseen tiedonhankintaa ja ongelmanratkaisuun
. Antaa rakentavaa palautetta

Lyhyissa tyosuhteissa olevat tyontekijat perehdytetadn vain vélttdmattomien tyosuh-
deasioiden osalta, kuten tilat, tauot, tydaika ja poissaolot. Tyénopastus suoritetaan
tiivistetysti lapikaymalla tyéturvallisuuteen, mahdollisiin hairidihin, koneisiin ja me-
netelmiin liittyvat asiat. Tyontekijalle voidaan toimittaa ”perehdyttamiskartta”, johon
perehdyttamiseen liittyvét asiat ovat koottu. Lyhyitd tyOsuhteita tekevalle on hyva
maadritelld henkilostosta tydpari, joka on valmis antamaan neuvoja. Jos tydsuhteen
kesto pitenee, perehdyttdmiseen on hyva lisatd laajempaa tietoa organisaatiosta seké

kasitella tydtehtavaa laajempana osana kokonaisuutta. (Liski ym. 2007, 12-14.)

Pidemmiksi maardajoiksi palkatuille tyontekijoille perehdyttdmiseen pitda kéyttaa
aikaa. Talloin toimintatapojen, palveluiden sek& muiden tarkeiden asioiden kasittelyn
taytyy olla syvallisempaa. Pitk&aikaisille tai vakinaiseen tydsuhteeseen otetuilla pitaa

perusteellisen perehdyttamisen liséksi huomioida perehdytyksen jatkuvuus. Edell&
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mainitun lisdksi muita pidemmaksi maaraajaksi otettuja sekd perehdytettavia henki-
16ita tyOpaikalla voivat olla tehtévésta toiseen siirtyvét, oppisopimusopiskelijat ja
tyossdoppijat. Tehtavésta toiseen siirtyvilla jatetddn yleensa organisaatioon liittyva
perehdyttaminen pois. Uuteen tehtdvaan siirryttdessa perehdyttamisessa tarkeita lapi-
kaytavia alueita ovat uuden tyon sijoittuminen kokonaisuuteen ja vanhasta pois op-
piminen. (Liski ym. 2007, 14-15.)

3.3 Perehdyttdmisen toteutus

Perehdyttdmiseen liittyvat valmistelut kannattaa aloittaa ajoissa ennen Kkuin itse tyo ja
perehdyttaminen aloitetaan. Perehdyttdmisen toteuttaminen voidaan nédhda prosessi-
na, joka jaetaan ajallisesti neljdén osaan. Osat voivat olla aika ennen tditd, ensimmai-
nen tyopéaiva, ensimmainen tyoviikko ja kun tdiden alkamisesta on kulunut kolme
kuukautta. Ennen toita perehdyttdminen tarkoittaa lahinna hallinnollisesti ennakkoon
tehtdvia valmisteluja, kuten tydsopimus. Ensimmaisen péivan perehdyttdminen saat-
taa sisaltdd esimiehen tapaamisen, taloon sek& tydymparistoon tutustumisen. Ensim-
maisen viikon aikana perehdytettdvd opastetaan tyontekoon ja noin kolmen kuukau-
den paasta perehdytetddn syvemmin organisaation toimintaan seka henkiléstoon.
(Hokkanen ym. 2008, 64-67.)

Perehdyttdmiseen kéytetddn aikaa tyopaikasta riippuen péivistd kuukausiin. Kjell &
Kuusisto (2003, 205) rajaavat perehdyttdmisen keston lyhyimmilladn yhta pitkaksi
kuin koeajan pituus ja loppumisen siihen, kun organisaatio ei enda osaa vastata tu-
lokkaan esittamiin kysymyksiin. Perehdyttdmisen kesto voi olla suhteessa tyon luon-
teeseen sekd tyontekijan aikaisempaan tyokokemukseen ja koulutukseen. Perehdyt-
tdmisen toteuttamiseksi tydpaikalla edellytetdén sopivien henkildiden kouluttamista
perehdyttdjien ja tyonopastajien tehtéviin, vastuuhenkiléiden nimeamistd, perehdy-
tys- ja tyonopastusaineiston kokoamista, suunnitelman laadintaa, tydyhteisdn val-
mennusta tai koulutusta niin, ettd jokainen tietdd oman tehtévansa perehdyttdmispro-
sessissa. Perehdyttdmista pitdd pystya jatkuvasti kehittdméan ja tarkistamaan seka
suosia avointa keskustelua tyoyhteison kesken niiden mahdollistamiseksi. (Kauhanen
2010, 152; Penttinen & Méantynen 2009, 3.)
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Perehdyttdmisté toteutettaessa painopiste on usein osaamisen kehittdmisessa. Aikai-
sempaan kokemusmaailmaan liitetddn uusi asia. Osaamiskartoituksen avulla pysty-
tddn suunnittelemaan ja arvioimaan, missa tyontekijaa taytyy perehdyttaa tai mihin
perehdyttamista painotetaan. Osaamisalueet (Kuvio 2) helpottavat perehdyttdmisen
suunnittelemista sek& toteutusta perehdyttdmisalueittain. (Kupias & Peltola 2009,
89.)

Yleisosaaminen

Tyosuhdeosaaminen Tehtavaosaaminen

Osaamisalueet

TyOyhteiso- ja
tiimiosaaminen

Toimialaosaaminen

Organisaatio-
osaaminen

Kuvio 2. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Osaamisalueet tulee kayda lapi tarpeen mukaisesti. Joidenkin osaamisalueiden aiheet
voivat olla osin paallekkaisiakin. Osaamisalueista yleisosaaminen on niin sanottua
perusosaamista, jota oletetaan olevan kaikilla tyontekijoilla tai téihin hakevilla.
Yleisosaamiseksi luetaan muun muassa kielitaito, tietotekniikan osaaminen sekd vuo-
rovaikutustaidot. Toisinaan yleisosaamisen vaihe jatetddnkin tdmén takia pois pereh-
dyttdmisvaiheesta. (Kupias & Peltola 2009, 92.)

Viiden askeleen menetelma (Kuvio 3) on yksi tunnetuimmista menetelmist4, joka on
kehitetty tyonopastuksen suunnittelu- ja toteutusvaiheiden avuksi (Penttien & Man-

tynen 2009, 6). Menetelmén avulla varmistetaan opastuksen vaiheittainen lapikaymi-



20

nen jarjestelmallisesti ja etenkin opastettavaa huomioiden. Menetelméssa seka opas-
tajalta ettd opastettavalta vaaditaan hyvat kommunikointikyvyt ja molemminpuolista
aktiivisuutta menetelman onnistumiseksi.

Opitun,

varmistaminen

* anna tydskennelld
yksin
anna palaute

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

rohkaise kysymadan
+  paata opastus

+ anna kokeilla
+ anna palaute
Mielikuva- anna kokeilla

harjoittelu uudestaan
+  arvioi taitotaso

+  pyyda selostamaan
-

*  SEUraa prosessointia

+ anna pelkistetyt
saanndt

*  pyydd analysoimaan «  pyyda toistamaan

tehtdva ajatuksissa

naytd tyd

selosta ja perustele,

miksi

*  kannusta oppimaan «  anna toimintas3annot

*  arvioi tietojen ja
taitojen taso

+  kuvaa tehtdva ja/tai

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

tehtdvikokonaisuus
*  aseta tavoite ja
vilitavoitteet

Kuvio 3. Viiden askeleen menetelma (Penttinen & Mantynen 2009, 6.)

3.4 Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja palaute

Perehdyttdminen on onnistunutta, jos tyontekija tuntee eri yhteydet eri asioiden valil-
l&. Onnistuneessa perehdyttdmisessa tyontekija on omaksunut asiat kokonaisuutena,
pystyy soveltamaan niitd muuttuvissa tilanteissa ja tuntee tydyhteison sekd tyonsa
yleiset periaatteet. Tydntekija on myos aktiivinen ja ottaa itsenaisesti eri asioista sel-
vaad. Oppimistilanne on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista, keskustelemista, kyse-
lemistd, molemminpuolista kuuntelemista ja kannustamista. Keskustelutilanteissa
voidaan antaa palautetta niin perehdyttdjélle kuin perehdytettavélle. (Kangas & Ha-
méléinen 2007, 17; Penttinen & Mantynen 2009, 3.)
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Perehdyttdmisen seuraamisessa tukena voidaan kéyttaa tarkistuslistaa. Jokainen or-
ganisaatio voi muokata listan juuri heidéan tarpeisiinsa sopivaksi perehdyttdmis- tai
tyonopastuskortiksi, joka on pidettdva ajan tasalla. Kortin laativat tyénantajan ni-
medmét vastuuhenkil6t. Perehdyttamiskortti sisaltaa luettelon tarkeista asioista, jotka
perehdyttamisessa taytyy ottaa esille. Perehdytettdva saa perehdyttdmiskortin heti
perehdyttdmisen alussa ja merkkaa listasta kyseisen kohdan suoritetuksi, kun asia on
selvitetty. Perehdyttdja pystyy selvittdméan listasta merkintdjen perusteella, onko
kaikki tarvittavat kohdat kayty lapi. Tarkistuslista voi sisaltdd esimerkiksi seuraavia
perehdyttdmisen kannalta tarkeita kohtia. Listassa on vain murto-osa tarkistuslistassa
kaytettavista tiedoista:

e Yrityksen toiminta ja asiakkaat (Toiminta-ajatus, omistussuhteet, muut lisa-
tiedot)

e Yrityksen organisaatio ja henkilostd (Toimipisteet, esimiehet, tyénopastaja)

e Toimintatavat (Asiakaspalvelu, tietoturvallisuus, puhelin, vaitiolovelvolli-
suus)

e Tydsuhteeseen liittyvat kohdat (Tydsopimus- ja palkkausasiat)

e Tyoterveyshuoltoon liittyvat kohdat (Tarkastukset, terveyspalvelut)

e Tyoymparisto (Tilat, henkilosto, toimintatavat)

e Tyoturvallisuus (Pelastussuunnitelma, ensiapu)

e Omat tehtdvat (Vastuualueet, tydnsuunnittelu, laatu)

e Tiedottaminen (llmoitustaulu, internet, intranet, lehdet)

e Koulutus (Koulutusmahdollisuudet, ilmoittautuminen)

e Muut asiat (Harrastustoiminta, vapaa-aika)

e Tyon kéaytantoon liittyvat vaatimukset (Tyon sisalto)

(Kangas & Hamal&inen 2007, 34-39; Santalahti, Makeldinen & Hamaélainen 2007, 6.)

Seurantaa varten varataan aika keskustelulle, johon osallistuvat esimies, perehdyttdja
ja perehdytettdvd. Keskusteluun valmistautumisessa apuna kéaytetddn perehdyttdmi-
sen tarkastuslistaa sekd mietitdan etukateen kysymyksié ja kommentteja liittyen pe-
rehdyttdmisen toteutumiseen. Keskustelun kysymykset voivat liittyd perehdyttamisen
toteutumiseen perehdytettdvan nakokulmasta, asioiden oppimiseen, liséohjauksen

tarpeellisuuteen ja harjoitteluun tai perehdytettdvan toivomuksiin perehdyttamisesté
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ja tyonopastuksesta. Valmiiksi voi my6s mietti4, miten mahdollisesti jatketaan pe-
rehdyttamista ja milla aikataululla. Tdman kaltaisilla keskusteluilla on tarkoitus saa-
da lisatietoa perehdyttajalle perehdyttdmiseen liittyvien asioiden sujumisesta. Pereh-
dyttaja valmistelee muistion ja vastaa, ettd keskustelussa sovitut asiat toteutuvat.
Keskusteluja kaydaan sovittujen pelisdéntdjen mukaisesti tai tilanteiden niin vaaties-
sa. Perehdyttamisohjelmat sisaltavat useimmiten maininnan seurantakeskusteluiden
ajankohdista. Palautteen molemminpuolinen antaminen ja vastaanottaminen ovat hy-
vin térkeitd. Naiden myo6ta perehdyttdmisen osapuolet oppivat arvioimaan toistensa
toimintaa. Arvioinnissa keskeisimpié kohteita ovat ammattitieto- ja taito. P&dalueita
ovat taloudelliset ja tekniset taidot, kehittdmis-, suunnittelu- ja arviointitaidot sekéa
sosiaaliset taidot sisaltden yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot. (Kangas & Hamaélainen
2007, 17-18.)

Kjelinin & Kuusiston (2003,245) mukaan perehdyttdmisen toteutumista voidaan ar-
vioida asennemittarilla, jolloin perehdyttdmisen onnistumisen kannalta keskeinen
mittauksen kohde on tulokkaan kokema mielihyva suhteessa perehdyttdmiseen. Riit-
tdvd mielihyva on vélttdmaton, jotta saadaan aikaan uudelle tulokkaalle positiivisia
tunne-elamyksié ja sitoutumista tyopaikkaan. Riittdméton mielihyva omaa tyota koh-
taan voi aiheuttaa esimerkiksi motivaation puutetta. Goodwinin (2008) mukaan eras

muoto perehdyttdmisen epdonnistumiselle on juuri tydntekijan motivaation puute.

3.5 Perehdyttdmisen kehittdminen

Perehdyttdminen kuuluu osaksi tyopaikalla toteutettavaa henkildston kehittdmisme-
netelm&a. Sitd voidaan kayttdd henkiloston kehittdmistarpeiden tydstamisessa. Ta-
man vuoksi on hyvd, ettd perehdyttamista kehitetddn. Kehittdmisen haasteena on
ymmartad, mita voidaan tehda paremmin ja miten. Haasteita voivat olla esimerkiksi
jatkuvan ohjausta hoitavan henkildston vaihtuminen ja jaksaminen omassa tydssaan
seka perehdytettavien erilainen oppimiskyky ja asenteet. (Kauhanen 2010, 155; Liski
ym. 2007, 23.)

Perehdyttdmistd seuraamalla pystytddan arvioimaan sen ajantasaisuutta. Tarpeen mu-

kaan suunnitelmaan on tehtdvd muutoksia. Nain suunnitelmaa pystytdan kehittdmaan
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toimivammaksi. Opastuksen ja perehdyttdmisen kehittdmiseksi edellytetdan, etta
kyetd&dn ymmartdmaan niiden tarkeys koko organisaatiolle aina yksilosta koko tyoyh-
teisdon asti. Henkildston véhdisesta vaihtuvuudesta tai tydhon liittyvien muutosten
vahaisyydestd huolimatta perehdyttdmisjarjestelmaa tulee yllapitaa ja kehittdd mah-
dollisimman hyvin. Ty6paikkojen opastus- ja perehdyttdmisjérjestelmida koskevat
erilaiset muutospaineet. Niitd ei pelkastéan tule organisaation sisapuolelta vaan myos
ulkopuolelta, kuten tyoturvallisuusmaaraykset ja lakimuutokset. Tarke&é onkin kou-
luttaa ja valmentaa opetus- ja perehdyttdmisvastuussa olevia henkil6ita heidan tehta-
viinsa. (Penttinen & Méantynen 2006, 7.)

Kehittamisen lahtdtilanteeseen tultaessa pitad selvittad, mitkéd asiat ovat perehdytta-
misessa kunnossa ja mitkd eivat. Missa kehittdmistarve on suuriin? Arviointi kehit-
tdmisen tarpeellisuudesta voidaan tehdd kyselying, haastatteluina tai ryhmakeskuste-
luina. Jokaisella henkil6lla voi olla perehdyttdmisesté erilaiset mielipiteet riippuen
heidan nékokulmastaan, josta he katsovat perehdyttdmisprosessia kokonaisuutena.
Mielipiteet ovat samalla tapaa yhta oikeita, mutta ne ovat kuitenkin jokaisen oma-
kohtaisia tulkintoja. Mitd enemman mielipiteitd ja ndkemyksid perusteluineen ihmi-
siltd saadaan, sitd paremmin pystytdan arvioimaan l&htotilannetta. (Kangas & Hama-
ldinen 2007, 25.)

Kehittdmistavoitteita asetettaessa tarkoitetaan silld toivottua tasoa, johon perehdyt-
tdmisessé ja siihen sisaltyvissa asioissa tulisi paasta. Perehdyttdmisen kehittdmiseksi
sen sisaltoa ja tasoa voidaan analysoida vield tarkemmin tekemalla kysely. Kyselyn
avulla selvitetadn, onko toivottu taso perehdyttamisessa saavutettu. L&htotilanteen
selvittamisen jalkeen osa-alueiden halutut tavoitteet voidaan arvioida. Jos kyselyssa
saadut tavoitteet ylittdvat arvioidun nykytilanteen tason, kehittdmistarve on ajankoh-
tainen. Tilanneanalyysi kannattaa tehda yhdessa ja miettia kaikki konkreettiset asiat,
joihin tartuttaa. Perehdytyksen kehittdmisessd voidaan kayttad selkedd prosessia
(Kuvio 4). (Kangas & Hamaélainen 2007, 25.)
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Selvitetdan lahtatilanne

W

__.7r Tarkeimmat kehittdmistarpeet?

W

Kehittdmistavoitteet?

W

Toimenpiteet (aikataulu, kuka tekee, mita tehdaan)

W

Toteuttaminen

W

e Seuranta

Kuvio 4. Perehdyttamisen kehittdminen (Kangas & Hamaldinen 2007, 25-26.)

Kehittamisty6td varten suositellaan tyéryhméan perustamista, joka huolehtii kehitta-
misohjelmasta seké sen toteuttamisesta. Keskusteltaessa ndkemykset tulee perustella
hyvin ja antaa tilaa myos toisten perusteluille. N&in keskusteluihin saadaan mahdolli-
simman laaja ndkokulma seké tulokseltaan tasapuolinen ja totuudenmukaisempi. Ke-
hittdmistyon toteutumiseksi, pitaa sita seurata jatkuvasti, hyodyntaa apujoukkoja, ku-
ten tydssaoppijoita ja harjoittelijoita, jotka voivat tarvittaessa tehdd oheisaineistoa
perehdyttamisen tueksi. Kehittdmisohjelman pééatteeksi arvioidaan onnistumiset seka
saavutetut tavoitteet, joista saatujen tietojen perusteella saadaan apua mietittdessa
seuraavaa kehittdmissuunnitelmaa seka sen toteuttamistapoja. (Kangas & Hamaélai-
nen 2007, 25-26.)

4 PEREHDYTTAMINEN KUNTA-ALALLA
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Kunnille on annettu suositus (KT 7.8.2008) kunnallisen henkiloston osaamisen kehit-
tdmisestd, jossa kéasitellddn yhtend henkildston kehittdmismenetelménd perehdytta-
mistd kunnallisessa tydyhteisossd. Kunnissa perehdyttdminen on osa tyduran kehit-
tamista (Kuvio 5). Suosituksessa painotetaan suunnitelmallista perehdyttamista yhte-
n& oppivan organisaation tyovélineistd. Perehdyttdmiseen tulee sisallyttdd kunnal-
lishallinnon erityispiirteet, oman tydyksikon tehtévét ja asema kuntaorganisaatiossa.
Hyvén perehdyttdmisen tavoitteena on saada aikaan hyvia tuloksia, kuten lisadntynyt
tehokkuus, asiakastyytyvaisyys tai laadun parantuminen, mutta toisaalta myods tyén-
teossa vahentyneet virheet, tapaturmat ja vaaratilanteet. TyOyhteisoissa pitdd olla
laadittuna perehdyttdmissuunnitelma, joka siséltad tietoa muun muassa tyGterveys-
huollosta, tyéturvallisuudesta ja tietoturvasta. (Kuntatydnantajien www-sivut 2012;
Suomen kuntaliitto 2002, 20; Rainio 2005, 13.)

Henkiléstén kehittdmissuunnitelma

Perehdyttaminen ja Ammatillinen
tydpaikan tarjoamat henkiléstékoulutus Muu koulutus ()

P {taydennys-, uudelleen-
oppimisolosuhteet Jaj o]

. : Palvelu- ja

. Tydssa SRl EE0 Hiljaisen Eléikkeelle ilostd-

%"“hdyﬁam'"en oppiminen kehittaminen tiedtjm siirto siirtyminen henKIIO.StO
strategia

‘ Ay-koulutus

‘ Yhteinen koulutus

Kuvio 5. Henkiloston kehittdminen osana tyduraa (KuntatyGnantajien www-sivut
2012.)

Kuntaa pidetddn monialakonsernina, jolle on vaikea koota kattavaa seké yksityiskoh-
taista opasta perehdyttdmista varten. Kunnissa toiden sisalldissa on huomattavan pal-
jon erilaisuutta hallinnonaloittain. Ammattien sisallot kokevat jatkuvasti muutoksia
ja ndin myds perehdyttamistarpeet vaihtelevat eri ammattialojen vélilld. Kunnissa
perehdyttaminen voi esimerkiksi tietyssd ammatissa koskea tyontekijan turvallisuut-
ta, kun taas toisessa asiakkaan turvallisuutta. Palvelun laadukkuutta ja asiakkuuden
merkitysta ei voida liikaa korostaa kunnissa perehdyttdmisen yhteydessa. Tyytyvaiset
kuntalaiset toimivatkin erdanlaisina toiminnan tuloksen mittareina ja vaikuttavat

usein &anelldan sen tavoitteisiin. (Rainio 2005, 21.)
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Julkisella sektorilla taataan kansalaisille heidan tarvitsemansa palvelut, joita rahoite-
taan julkisilla varoilla. Kukaan ei saisi hoitaa huonosti tehtaviadn, koska pitemmalla
ajalla se maksaa enemman kuin tyo, joka on kerralla tehty hyvin. Toiminnan laatu on
jokaisen vastuulla. Sita ei ole kohdennettu erityisryhmille, vaan se on jokaisen tyon-
tekijan asia seka velvollisuus, mutta myos oikeus laadukkaasti tehtyyn tyohon. (Pau-
nonen-llmonen 2001, 9.)

Kuntapuolella ihmistyon tarkeys on arvossaan. Kunnallishallinnon kannalta tyénteki-
joiden monipuolinen ammattitaidon ja osaamisen kehittdminen on monen kunnan
voimavara. Kunnissa puhutaan elinik&isestd oppimisesta, jossa oppiminen on joka
paivasta. Sen tarkoitus on antaa tydeldman haasteisiin ne valineet, jonka avulla hen-
Kilostd voi kehittad itsedan (Euroopan unionin www-sivut 2012). Vaikutus nékyy
palvelujen tuloksellisuudessa, asiakkaiden tyytyvéisyydessa seka henkiléston hyvin-
vointina ja tyytyvaisyytend omaan tyohonsé. Elinikdinen oppiminen vaatiikin aikai-
semman opitun tuntemista, joustavat sekd monipuoliset koulutusmahdollisuudet ja
tekniikan. Monimuotoisessa tyoyhteisssa toimiminen seké tydyhteison kulttuurien
tunteminen ja ymmartdminen ovat elinikaisessd oppimisessa tarkedd. (Rainio 2005,
22, 26.) Hyvan perehdyttdmisohjelman avulla voidaankin tukea osittain kunta-alan
henkiloston elinikaistd oppimista antamalla tydelaman haasteisiin perehdyttamisen
tarjoama apu. Tydyhteistssa henkildston tietoa ja taito hyddyntamalla voidaan kehit-

t&4 jokaista tyoyhteison jasentd hanen tarvitsemallaan tavalla.

4.1 Kuntastrategia ja perehdyttdminen

Kunnille on annettu osaamisen kehittdmisté koskevan suosituksen liséksi myds mui-
takin suosituksia tai kannanottoja tydeldman kehittdmiseksi. Ndma ovat tarkoitettu
kuntien tai kuntayhtymien henkil6stolle, poliittiselle ja virkamiesjohdolle tueksi stra-
tegia- seka kehittdmisty6td varten. Kannanotossa koskien kuntapalveluiden strategis-
ta toteuttamista henkildstéjohtamisen avulla (KT 14.3.2007) mainitaan perehdytta-
minen yhtend henkildston osaamisen varmistajana ja kehittdamisen vélineend henki-
I6stojohtamisessa sekd henkildston tydsuoritusten parantamisessa. Kunta-alan henki-
I6ston perehdyttdmistd koskee suositus tuloksellisesta toiminnasta (KT 17.12.2008),

joka sisaltaa periaatteet ja toimintalinjat palveluiden tuloksellisuuden seka tuottavuu-
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den kehittdmisesta. Suositus siséltdd kohdat, joiden avulla voidaan laadullisesti saa-
vuttaa kestdvé tuottavuuskehitys. Kunnan tulee ottaa tdm& huomioon kaikessa toi-
minnassaan. Tuloksellisuusty vaatii pitkdjanteista toimintaa sekda panostamista kun-
nan tyoelaman laadun kehittdmisessd. Tavoitteena on tuottaa tarkoituksenmukaisia
sekd yh& parempia palveluita kuntalaisille. Tama kaikki vaatii kunnilta suunnitelmal-
lisuutta ja tavoitteiden asettamista seké katsetta tulevaisuuteen. Strategiaty6té vaadi-
taan kunnan jokaisella tasolla aina johdosta syvélle tyontekijatasoon asti. Hyvélla
tyéelamén laadulla vaikutetaan parempaan tuloksellisuuteen. Hyvaan tydeldmaan
vaikuttavat osaamisen turvaavat ja takaavat toimenpiteet, sijoittaminen tyohyvin-
vointiin, osaamiseen seka tydyhteison kehittdmiseen, johon myds perehdyttdminen
kuuluu. Kunnan henkil6ston perehdyttdminen on osa kuntastrategiaa. (Kuntatyonan-

tajien www-sivut 2012.)

4.2 Koulut ja perehdyttdminen

Kouluissa perehdyttamisesta ensisijaisesti vastaa esimies eli rehtori. Perehdyttdminen
noudattaa samoja periaatteita niin kuin muillakin tydpaikoilla. Koulun jokainen tyon-
tekija on oman tyonsd ammattilainen seké oppilaitoksen imagon edistédja, joka viestii

omalla toiminnallaan kuvaa kunnallisesta tyénantajastaan. (Blomqvist 2009, 172.)

Oman haasteensa perehdyttamistd ajatellen koululaitoksissa luo sen erilaisissa tyo- ja
virkasuhteissa tydskenteleva henkilokunta. Henkilostoon saattaa kuulua tilapaisia
sijaisia, harjoittelijoita, osa-aikaisuutta tai etatyotd tekevia tyontekijoitd. Rehtorin
tehtdvana on perehdyttdmisen muiden vastuuhenkildiden kanssa yhdessa luoda kou-
lun yhteisostd tyontekijan yksilollisyyden huomioiva seka yhteisollisyyttd tukeva.
Johtajalle tarkeinta on selittad uusille tydntekijoille toimintatavat seka —linjat ja aut-

taa uutta tyontekijaa osaksi naita. (Blomqvist 2009, 172-173.)

Kouluissa kaytettyja perehdyttdmiseen liittyvia yleisimpid materiaaleja ovat:

. Turvallisuusohjeet (turvallisuuskansio)

. Saannot

. Opetussuunnitelmat
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. Vuosikertomus (vuosisuunnitelma)

. Pohjakuvat koulujen tiloista sek& kartat ulkotiloista ja -alueista
. Tiedotteet (koteihin jaettavat yms.)

. Kunnan palvelut tyontekijoille ja oppilaille

. Aikataulut

. Lukujarjestykset

. Tiedot henkilokunnasta ja luokista

(Blomgvist 2009, 184-185.)

Oppilaitoksissa perehdyttamisessa tarkein rooli on turvallisuudella, johon viitataan
Perusopetuslaissa oikeudella turvalliseen opetusymparistoon. Taman pykélan mu-
kaan kaikilla opetukseen osallistuvilla on oikeus saada turvallinen opetusympaéristo.
Koulun toimintaan liittyvat materiaalit kuuluvat myos osin koulun henkildston pe-
rehdyttdmismateriaaleihin. Né&ihin tulee siséltya suunnitelma oppilaan turvallisen op-
pimisympariston luomisesta, kuten kiusaamisen, héirinnan ja vékivallan ehkaisemi-
sestd. Opetuksen jarjestajan tulee myods suunnitelman toimeenpanon liséksi valvoa
sen toteutumista ja noudattamista. Toimivilla suunnitelmilla, s&&nnoilla seka jarjes-
tysmadrayksilla turvataan koulun sisdinen jarjestys ja oppilaiden opiskelun sujumi-
nen, mutta ennen kaikkea koko kouluyhteison turvallisuus ja viihtyvyys, johon osana
kuuluu myds koulun henkilostd. (Perusopetuslaki 628/1998, 29 §.) Oppilaitoksia
koulutetaan opetushallituksen, pelastustoimen ja poliisin toimesta tunnistamaan vaa-
ratilanteet sek& toimimaan niissé tilanteen vaatimalla tavalla. (Sisdasiainministerio
2010, 7))

Perusopetuslaissa maarataan oikeudesta saada opetusta opetussuunnitelman mukai-
sesti. Taman takia perehdyttdmisessa opetussuunnitelman osuus on tarked ja huomi-
oon otettava kohta koulun perehdyttdmiskéytantod. Taman avulla taataan, ettd oikeus
oppilaan riittdvasta oppimisesta, opetuksesta, oppilaanohjauksesta seka tuen antami-

sesta koulunkaynnissé toteutuisivat. (Perusopetuslaki 628/1998, 30 8.)
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4.3 Kouluhenkildston perehdyttamistd koskevia tutkimuksia

Perehdyttdmisestd on tehty hyvin paljon erilaisia tutkimuksia. Padasiassa tutkimukset
ovat keskittyneet yksityisen sektorin eri yritysten perehdyttdmismenetelmiin tai nii-
den kehittdmiseen ei niinkddn kunta-alalla perehdyttamiseen. Koulun henkilostén
perehdyttamiseen liittyvid tutkimuksia on tarjolla jonkin verran. Tutkimuksessa ka-
sittelemme ndista yhtd selvitysta ja kolmea pro gradu -tutkielmaa, joissa on késitelty
perehdyttamistd vastavalmistuneiden ja korkeintaan seitsemén vuotta tydskennellei-
den opettajien tai koulunkdyntiavustajan nakékulmista. Koululaitoksiin liittyvaa pe-
rehdyttdmista kasiteltiin esimerkiksi tyossa ja opiskellen -opetuksen kehittamishank-
keen taholta Anna Lyra-Katzin (2003) Selvityksessa vastavalmistuneiden luokan-
opettajien kokemuksesta tyoeldman alkumetreilld, Lagerstedt & Vainionpaan (2003)
pro gradu-tutkielmassa Perehdyttdminen — Silta vastavalmistuneen opettajan mieli-
kuvasta tyonkuvaan, Leikaksen & Rantion (2003) pro gradu-tutkielmassa “Taiteilua
opettajan ja oppilaan vélissa — olla huomaamaton, mutta tehokas” Koulunkdyntiavus-
tajan tyon arkikéytanteet koulussa seka Nina Makelan (2005) pro gradu tutkielmassa
”Samassa veneessd me ollaan” — k&sityksid luokanopettajan ja koulunkayntiavustajan

vuorovaikutuksesta ja yhteistyosta.

Lyra-Katzin selvityksestd ilmeni, kuinka tarkedd on, ettd uusia opettajia perehdyte-
taan. Perehdyttamiselld on suuri vaikutus siihen, kuinka ty® koulussa lahtee kayntiin.
Tutkimuksessa haastatellut henkilét kokivat uuden tydyhteison avuliaaksi ja kannus-
tavaksi, mutta aloittelevalta opettajalta vaadittiin silti rohkeutta ja oma-aloitteisuutta
kysya asioista. Haastateltujen mielestd perehdyttdminen vaihteli kouluittain ja suu-
rimmassa osassa kouluja perehdyttdaminen tarkoitti koulun tiloihin ja tydyhteiséon
tutustumista. Perehdyttdmistd voidaankin pitdd tydnantajan taholta ensimmaisena
uuteen tyontekijdan kohdistuvana “koulutusinvestointina” ja sen tulisi olla hyvin sel-
keasti suunniteltua niin ajallisesti kuin sisallollisesti. Selvityksen perusteella kouluil-
la tulisi olla perehdytysohjelma. Taman avulla varsinkin vastavalmistuneille ja uu-
teen tyOpaikkaan tuleville opettajille annettaisiin tietoa perehdyttdmiseen kuuluvista
asioista. Ohjelman avulla tyontekija pystyy paremmin vaatimaan tiettyjen asioiden
toteutumista perehdyttdmisensa onnistumiseksi ja tdman lisaksi koulujen perehdyt-
tdmisen laatu olisi tasaisempaa. (Lyra-Katz 2003, 8-9, 18.)
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Opettajien perehdyttdmisen tarkoitus on selventdd kaytdnnon kysymykset ja ongel-
mat, jotka opetustyGssa tulevat eteen. Perehdyttdminen helpottaa tydskentelyd, jol-
loin siitd vapaaksi jadvan energian voi suunnata opettajuuden kehittdmiseen. Eniten
opastusta kaivataan kuitenkin koulun kéaytantoihin ja tapoihin, joihin virallisessa pe-
rehdyttamisessé tulisi keskittyd. Tutkimuksen perusteella perehdyttaminen ilmeni
osin tuntemattomaksi asiaksi. Ei tiedetd, mita siltd voidaan vaatia vaan ollaan tyyty-
vaisia tiedon omatoimiseen hankkimiseen. Henkil® itse ottaa selville asioita ja on
nain tiedon hankkimisessa aktiivisena osapuolena. Laadukkaaksi perehdyttdmisen
tekevat sen suunnitelmallisuus, mutta myos tavoitteellisuus ja jatkuvuus. (Lagerstedt
& Vainiopéa 2003, 32, 53-54, 61-62.)

Koulunkdyntiavustajien perehdyttamisestd mainitaan, ettd heidan asemansa tydyhtei-
sOssé taytyisi olla selkedmpi. Avustajien tehtavaroolit koostuvat hyvin pitkélti tar-
peista seké lahtokohdista, joita koulu on asettanut avustajan tyolle. Perehdyttdmisen
kannalta ensisijaista on talon tapoihin perehdyttdminen. Tarkeda on myos talossa eri
opettajien kanssa tydskentelevan avustajan perehdyttdminen ja opastaminen kohtaa-
maan opettajan odotukset. Koulunkdyntiavustajaa voi kohdata luokassa tyopéivan
aikana tyoparina olevan opettajan vaihtuessa aina erilaiset tehtavéroolit ja vastuut.
Yhteiskunnallisen merkittdvyyden kannalta tutkijat nakevat, ettd koulunkéynninavus-
tajien perehdyttdmiselld, mutta myds tyéhon oppimisella voisi olla merkitysta avus-

tajien ammatillisen kasvun tukemisessa. (Leikas & Rantio 2003, 42, 66.)

Makeldn mielesta on ensiarvoisen tarkeaa perehdyttdd uusi koulunkayntiavustaja heti
tyoskentelyn alussa. Nain hén tuntee itsensa tervetulleeksi tydyhteiséon. Hanen tut-
kimuksessaan esille nousi avustajien perehdyttdmisen tarkeys tydyhteiséon sopeut-
tamisessa seka tyotehtévien hoitamissa. Tutkimuksessa kiinnitettiin huomiota siihen,
ettd kouluista puuttui perehdyttdmiseen selkedsti nimetyt vastuuhenkil6t seké tydhon
opastamismenetelmat. Tarkedd on myds kiinnittdd huomiota perehdyttamista annet-
taessa koulunkayntiavustajan koulutustaustaan, varsinkin kasvatustieteen termien
kayton takia. Kaikille henkil6ille termist6 ei ole entuudestaan tuttua. N&in vuorovai-
kutuksessa I0ydetddn yhteinen kieli ja yhteistyota pystytdan osin helpottamaan. Ma-
keldn tekemésta tutkimuksesta ilmeni, kuinka epdaselvad sekd puutteellista koulun-
ké&yntiavustajien perehdyttdminen on kouluilla. (Mé&kela 2005, 21, 62-63, 71.)
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5 CASE VATIALAN KOULU

5.1 Kohdeorganisaation esittely

Taman opinndytetyon tutkimus koskee Vatialan koulua, jossa tydskentelen toimis-
tosihteerind. Toimistosihteerilld on usein keskeinen tehtdvéd kouluun tulevan henki-
l6ston perehdyttamisessa. Koulun toimistosihteerille kuuluu l&hinnd hallinnollinen
perehdyttaminen. Perehdytettavid asioita ovat muun muassa tyésuhdeasiat ja tyoyh-
teison yhteisista kaytanteistd kertominen sekd kayttajatunnuksista ja avaimista huo-

lehtiminen.

Vatialan koulu sijaitsee Pirkanmaalla, Kangasalan kunnassa. Kangasalla toimii yh-
teensd 14 alakoulua, 3 yldkoulua ja 1 lukio. Naisté nelja koulua muodostaa kaksi ko-
ko perusopetuksen kattavaa yhtendiskoulua. Yksi on Sariolan alakoulun sek& ylékou-
lun muodostava Sariolan yhtendiskoulu ja toinen Vatialan alakoulun seka Pitkajarven

ylakoulun muodostama Vatialan alueen yhtenaiskoulu.

Kangasalan kunnan kouluista Vatialan koulu on henkilékunnaltaan yksi suurimmista
perusopetuksen alakouluista, jossa opiskelee yhteensa 432 oppilasta. Vatialan kou-
lussa annetaan esiopetuksen liséksi opetusta vuosiluokilla 1. — 6. Perusopetuksen li-
séksi koululla toimii 11-vuotinen opetus. 11-vuotinen opetus sisaltaa lievasti ja vai-

keasti kehitysvammaisten opetuksen.

Vatialan koulun henkil6kuntaan kuuluvat rehtori, 30 opettajaa, 25 koulunkaynninoh-
jaajaa, toimistosihteeri, 3 siistijad, kiinteistonhoitaja, terveydenhoitaja ja 3 keittio-
henkilokuntaan kuuluvaa tyontekijaa. Koululla tydskentelevét vakinaisen henkilo-
kunnan lisaksi myos koulunkéynninohjaustydn harjoittelijat seka henkilékunnan si-
jaiset eripituisissa tydsuhteissa. Parhaimmillaan koululla on lahes 70 tydntekijaa eri-
laisissa tehtévissa. Suurin osa koulun henkiléstdmuutoksista, jotka johtuvat esimer-
Kiksi pitkista ja lyhyista virka- seka tyovapaista, tapahtuvat opetushenkilston ja kou-

lunk&ynninohjaajien ammattiryhmissa.
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Osalla henkilokuntaa on lahiesimiehen lisaksi hallinnollinen esimies. Koulunkayn-
ninohjaajien hallinnollisena esimiehend toimii Kangasalan kunnan opetuskoordinaat-
tori. Liiketoimintayksikkd OKSAnN toimisto-, siivous-, ateria- seka tilapalveluihin
kuuluvilla tyontekijoilla on myds omat hallinnolliset esimiehet. OKSA tarkoituksena

on tuottaa tukipalveluita kunnan perustoiminalle.

Vatialan koulun henkil6ston perehdyttdmisen taustalla ovat yleiset perehdyttdmista
koskevat maaraykset ja ohjeistukset. Oppilaitoksissa tapahtuu usein muutoksia, ei
pelkastddn kunnan tai valtion taholta vaadittavia vaan myds henkildston tyGskente-
lyyn liittyvid. Henkilostoltd vaaditaan monipuolista osaamista ja kykya omaksua uut-

ta, mutta myos taitoa siirtdé opittua eteenpain.

Koulun tdman hetkisend perehdyttdmismateriaalina toimivat opettajien ja koulun-
kaynninohjaajien perehdyttdmiskansiot seka muut oheismateriaalit, kuten muun mu-
assa turvallisuuskansio ja ”Olemme sopineet, ettd...” —kansio. Kansiot sijaitsevat
henkilékunnan yhteisissé tiloissa. Uusille vakituisille opettajille pyritddn nimeamaan
tutor, joka valitaan talossa jo pitempaan tydskennelleistd opettajista. Kunnan uusille
tyontekijoille jarjestetadn kevaalla ja syksyllad kuntaorganisaation perehdyttdmispéi-

va, josta tiedotetaan erikseen sahkdpostitse tai kunnan internet-sivuilla.

5.2 Kangasalan kunnan ohjeistus perehdyttdmisesté

Vatialan koulu noudattaa ohjeistusta Kangasalan kunnan tyontekijoiden perehdytta-
misestd. Kangasalan kunta on koonnut tyontekijoitddn varten oppaan “Hyvéa ty0-
paikka”, joka siséltéa tietoa ja ohjeistuksia perehdyttdmista varten kunnan tyopaikoil-
la. Kunnassa perehdyttdminen kuuluu osaksi normaalia tyontekoa ja sen tarkoitus on
tutustuttaa tyontekijat tehtaviin, tydolosuhteisiin ja tydymparistoon. Tyontekijoita
perehdytetdén aina, jos he ovat uusia viranhaltijoita, tyontekijoita tai sijaisia. Pereh-
dyttdminen koskee myds uusiin tehtdviin ja tyémenetelmiin siirryttdessa tai pitkilta
ty6- ja virkavapailta palatessa. Kunnassa perehdyttdmisen vastuu on esimiehelld,
jonka alaisuuteen tyontekija kuuluu. Tdman lisdksi nimitetdan vastuuhenkild 1&him-
mista tyotovereista tai perehdyttdmisen osaprosesseja jaetaan useammalle henkil6lle.
(Kangasalan kunta 2004, 22.)
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Kangasalan kunnan mukaan perehdyttamisen tarkoituksena on valmentaa uutta tai
muuttuvaa tehtdvaa varten sekd lyhentaé oppiaikaa ja luoda myonteinen asenne tyo-
yhteisoa ja tyotd kohtaan. Tarkedna pidetaan turvallisuuden tunteen luomista ja epa-
varmuuden vahentdmista. Perehdyttamisen tarkoituksena on luoda hyvé perusta yh-
teistyolle. Kunnan jokainen perehdyttdminen suunnitellaan etukédteen esimerkiksi
tyopaikkakokouksessa. Kunnan ohjeistuksen mukaan tulee perehdyttdmissuunnitel-
ma esitelld tulokkaalle. Ndin hdn voi osaltaan vaikuttaa perehdyttdmisen siséltoon.
Perehdyttdmisen apuna kaytetddn kunnan talousarviota, kuntastrategiaa, vuosikerto-
musta, johtosadntoja, kunta-alan henkilostoa koskevia yleisia sopimuksia, henkilds-
tOstrategiaa, kunnan laatimia ohjeistuksia, toimenkuvauksia, ty0paikan omia tyo- ja
perehdyttamisohjeistuksia, koneiden ja laitteiden ohjeita, turvallisuusohjeita, ammat-
tikirjallisuutta ja ammattilehtid seké tydpaikan omaa aineistoa. Apuna voidaan kayt-
t4&4 myos kunnan omaa muistilistaa, jonka voi tarvittaessa muokata tilanteeseen sopi-
vaksi. Kunnassa pidetaan tarkeand, ettd tyoturvallisuutta sekd tydsuojeluasioita pai-
notetaan tarpeeksi hyvin perehdytettavalle. Tarkeimpana osana perehdyttamisté pide-

tdan seurantakeskustelua ja oppimisen tarkistamista. (Kangasalan kunta 2004, 22.)

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyon tarkoituksena on nykyisen perehdyttamisen tutkiminen ja kehittami-
nen Vatialan koulussa. Tutkimuksella pyritdén selvittdamé&én Vatialan koulun pereh-
dyttamisen nykytilannetta koululla tydskentelynsa aloittaneiden koulunkaynninohjaa-
jien ja opettajien ammattiryhmissa seka kehittamaan taméan hetkistd perehdyttamistéa
tutkimuksesta saatujen tulosten perusteella. Tutkimuksessa selvitetddn myods néke-
mysta koulun perehdyttdmisprosessista ja perehdyttamiskortin eli ”perchdyttamis-

passin” tarpeellisuudesta perehdyttdmisen toteuttamisen tukena.

Perehdyttdmisen kehittdmiseksi tarvitaan tietoa perehdyttdmisen nykytilanteesta. Mi-
ten koulun henkildstoéon palkatut sijaiset, maaréaikaiset seka uusi vakituinen henki-
I6st6 ndkevat ja kokevat perehdyttdmisen sekd sen kehittdmisen. Alustavasti ajatus
tutkimuksen aiheesta tuli tutkijalta itseltd&n. Lopullinen tutkimuksen toimeksiantaja

on Vatialan koulun rehtori.
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Tutkimuksen térkeyttd tukevat syksylla 2011 tehdyn riskinarviointikyselyn tulokset,
jonka mukaan Vatialan koulun henkiltstostd osa kokee perehdyttdamiseen liittyvien
ongelmien aiheuttavan henkistd kuormittumista. Henkisellda kuormituksella tarkoite-
taan tyon asettamia vaatimuksia sen tekijalle, mutta myos tyoétilanteen kokonaisvai-
kutusta tyontekoon (Tydsuojeluhallinnon www-sivut 2012). Kangasalan kunnan tyo-
suojeluvaltuutetun Mirva Lohirannan (henkilokohtainen tiedonanto 5.3.2012) mu-
kaan henkiloston perehdyttdmisen kehittdminen on myos valittu Kangasalan kunnas-
sa yhdeksi kuntatason kehittdmistoimenpiteeksi, joka osaltaan tukee tutkimuksen
paaméaéarad eli tutkimustuloksiin pohjautuvaa perehdyttdmisen nykytilanteen kehitta-
mistd Vatialan koulussa. Perehdyttdamisen kehittdmistd koulupuolella tukee Kangas-
alan kunnan varhaiskasvatuksen ja opetustoimen kehittdmissuunnitelma vuosille
2011-2016, jossa mainitaan vuoden 2016 tavoitetasoksi hyvan perehdyttamiskaytén-
t0 (Kangasalan kunnan www-sivut 2012).

6.1 Tutkimuksen kohdehenkilot

Tutkimuksen kannalta tarkeita kohdehenkil6itd olivat Vatialan koulun henkil6kun-
taan kuuluvat opetuksen ja koulunkaynninohjauksen tydntekijat. Heidén joukosta
mukaan rajattiin tarkoituksen kannalta sopivat henkilét, joilla oli kokemusta kou-
lumme perehdyttdmisestd tydsuhteen alkuvaiheessa. Yhtend kriteering haastatteluun
valitsemiseksi pidettiin, ettd haastateltavien tydsopimukset olivat alkaneet vuoden
2011 syyslukukauden aikana tai vuoden 2012 kevatlukukauden alkupuolella. Osa
tutkimukseen osallistuneista henkildista oli tehnyt aiemmin koulunkéynninohjaajan
tyéhon liittyvan harjoittelun tai opettajan ja koulunkdyntiohjaajan mééraaikaisia vir-
ka tai tyosuhteita Vatialan koulussa. Haastateltujen henkildiden tydsuhteet olivat kes-
tdneet haastattelujen teko hetkeen mennessa vahintdédn yhden kuukauden tai enem-
man. Henkil6t valittiin seuraavien tydsuhdelajien joukosta: tyontekija méaraaikainen
tydsopimus tai virkasopimus ja uusi tyontekija vakinainen tydsopimus tai virkasopi-

mus.

Koska tutkimusta varten ei ollut saatavissa Vatialan koulun muiden ammattiryhmien

tyontekijoita vastaavilla annetuilla kriteereilld, tutkimus keskittyi kriteereiden taytta-
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neiden ammattiryhmien tyontekijoiden eli koulunkdynninohjaajien ja opettajien pe-
rehdyttamiseen tyosuhteen alkuvaiheessa. Haastateltuja henkil6ité oli yhteensa 12.

6.2 Tutkimuskysymykset ja —menetelma

Opinnaytetyon avulla haetaan vastauksia seuraaviin kysymyksiin:

e Millaisena ndhdaan perehdyttamisen nykytilanne Vatialan koulussa?

e Miten riittdvaksi koetaan tdman hetkinen perehdyttdminen Vatialan koulussa?
e Kuinka laadukasta perehdyttdminen on Vatialan koulussa?

e Millaisena koulun perehdyttamisprosessi nahdaan?

e Millaisena ndhdaan perehdytyskortin/ perehdytyspassin tarve?

e Miten perehdyttamista koululla voitaisiin kehittaa?

Tutkimusmenetelman& on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Kvalitatiiviselle
tutkimukselle on ominaista, ettd aineiston kokoaminen tapahtuu todellisessa, luon-
nollisessa tilanteessa, jossa tutkijan on luotettava omiin havaintoihin seké& keskuste-
luihin, joita on kdynyt tutkittavien kanssa. Ihminen onkin kvalitatiivisen menetelman
tiedonkerd&misen instrumentti. Tutkimusmenetelmalle ominaista on kohdejoukon
tarkoituksenmukainen valinta ja aineiston hankinnassa adénet” sekd nakokulmat esil-
le paastavat menettelytavat, kuten esimerkiksi erilaiset haastattelut ja havainnoinnit
sek& niiden analysointi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010, 164.) Tutkimuksessa
haastatelluille kohdehenkil6ille tarjoutui ndin mahdollisuus haastattelun kautta itse
kertoa oma nékdkulmansa Vatialan koulun tdman hetkisesta perehdyttamisesta seka

sen kehittamisesta.

Laadulliselle tutkimukselle on ominaista, ettd tutkittavien kohteiden maara on pieni,
jolloin analysointi voidaan suorittaa mahdollisimman perusteellisesti. Nain tutkimuk-
sen tieteellisyyden Kkriteeri on aineiston laatu. (Eskola & Suoranta 2008, 18.) Tyopai-
koilla, kuten kouluilla, perehdyttdmistd koskevat kyselyt ovat usein muiden isojen
kyselyiden yhteydessd, kuten kunnassa toimitettavat tyohyvinvointikyselyt, jolloin
osallistuneiden méarét saattavat olla suuria. Kuntaorganisaatioissa mahdollistetaan-

kin suppeampien tutkimusten tekeminen suurien kyselyiden ulkopuolella, jolloin
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pystytdan paremmin tutkimaan sek& analysoimaan mahdollisia ongelmakohtia, kuten

Vatialan koulussa tdmén tutkimuksen avulla pyritdan tekemaan.

Suuret kyselyt ovat usein lomakekyselyjad. Tamén kaltaisissa kyselyissé tutkimuksen
perusteellinen havaintojen teko ja analysointi saattavat jaada taka-alalle. Tutkimuk-
seen osallistuneen henkilon ndkokulmat eivat vélttamatta tavoita tutkijaa oikealla ta-
valla, jolloin perusteellisen analysointi on vaikeaa, kun aineiston laatu karsii. (Eskola
& Suoranta 2008, 16.) Vatialan koulun perehdyttamisen tutkimisessa laadullinen tut-
kimus koetaan hyvana tutkimusmenetelmana, koska laadulliselle tutkimukselle osal-
listuvuus on keskeinen tekijé ja tutkimustilanteessa péastaan lahelle tutkittavia koh-
teita ja heidan tuomia omia nakékulmiaan. Tall6in analysoinnin ja havaintojen teke-

minen ovat tutkijalle huomattavasti helpompaa.

Lahestymistapana tutkimuksessa on kvalitatiivisen tutkimuksen lajeista toimintatut-
kimus. Toimintatutkimuksen tarkoituksena on vastata kaytanndssa havaittuihin on-
gelmiin. Tarkoituksena on kehittdé sen hetkista kaytantéa paremmaksi. (Metsamuu-
ronen 2011, 106.) Vatialan koulussa on tarkoituksena kehittdd perehdyttdmisen kéy-
tantoa tutkimuksen kautta saatujen tietojen perusteella toimivammaksi ja néin vastata

haastateltavien kautta saatuihin ongelmakohtiin perehdyttdmisen toteuttamisessa.

Toimintatutkimukselle on tunnusomaista saavuttaa kéytannon hyodyllisyys tehdysta
tutkimuksesta ja siksi padméaarana on toiminnan kehittdminen samanaikaisesti tutki-
muksen ohessa. (Heikkinen 2001, 170.) Toimintatukimusta pidetédan tapaustutkimuk-
sille ominaisena tutkimusstrategiana, jossa tutkimus kohdistuu yksittaiseen erityista-
paukseen ja menetelmand, jossa ollaan tekemisissa todellisten elamantapahtumien
kanssa. Tutkimuksessa tutkija kuuluu itse tydyhteisoon, ei sen ulkopuolelle (Anttila
2006, 439.) . Taman tutkimuksen tutkija tyoskentelee tutkimuksen kohteena olevan
Vatialan koulun tydyhteistssa. Yhdessd Vatialan koulun tyoyhteisdssa tyoskentele-
vien ja tutkimuksessa mukana olevien henkildiden kanssa, tutkija muotoilee toimin-
tatutkimukselle perehdyttamiseen liittyvéat ongelmat ja tavoitteet. Tutkijan padmaara-
na on tutkia ja kehittdd oman tydyhteison perehdyttdmisté saatujen tietojen pohjalta.

Lahestymistapana toimintatutkimus on erityisesti perehdyttamiselle sopiva, johtuen

perehdyttdmisen siséltdmasta sosiaalisesta toiminnasta. Perehdyttdminen sisaltaa
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yleensa yhteisid sovittuja toimintatapoja, joita kaikkien pitdd noudattaa tietyissa ti-
lanteissa, kuten turvallisuusasiat. Perehdyttdminen pohjautuu ihmisten keskindiseen
vuorovaikutukseen. (Heikkinen 2008, 16-17.)

Toimintatutkimuksessa tutkijalla on ké&ytdnnon kokemusta tutkittavasta kohteesta
tyoyhteisdsséan, jolloin tutkimus voi k&ynnistya tutkijan omasta halusta kehittaa tyo-
yhteis6d. Toimintatutkimuksessa hyddynnetddn alalla aiemmin tehtyja tutkimuksia
seka kirjallisuutta. Myds omien havaintojen kdyttdminen tutkimusmateriaalina ole-
massa olevan tutkimusaineiston liséksi on sallittua. (Huovinen & Rovio 2008, 94;
Heikkinen 2008, 20.) Taman toimintatutkimuksen tekij& vastaa Vatialan koulun hal-
linnollisesta perehdyttdmisestd, jolloin tutkimuksen tekemisesta on hyotyé hallinnol-
lisen perehdyttdmisen kehittdmisessa. Tutkimuksessa hyddynnetdéan kirjallisuutta ja

koulupuolen perehdyttamiseen liittyvia tutkimuksia sek& omia havaintoja.

6.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimusten tulosten patevyys ja luotettavuus vaihtelevat, vaikka virheiden synty-
mistd tutkimuksissa pyrittdisiin valttdmaan. Tutkimuksen luotettavuutta voidaankin

arvioida monella eri tavalla. (Hirsjarvi ym. 2010, 261.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa puhutaan tutkimusta ja sen luotettavuutta arvioitaessa
reliabiliteettista ja validiteetista. Reliabiliteetilla tarkoitetaan ristiriidattomuutta. Va-
liditeetilla puolestaan tarkoitetaan véitteen, tulkinnan ja tuloksen tapaa ilmaista koh-
detta, johon ne viittaavat. Validiteetti jaetaan myos kahteen lajiin, sisdiseen ja ulkoi-
seen validiteettiin. Sisdiselld validiteetilla ymmarretédén tulkinnan siséisen ristiriidat-
tomuuden ja loogisuuden tulkintaa, kun ulkoisella validiteetilla nahd&én, tulkinnan
yleistyminen muihin kuin tutkittuun tapauksiin. (Koskinen, Alasuutari & Peltonen
2005, 253-255.)

Hirsjarven ym. (2010, 231-232) mukaan reliaabelius eli mittaustulosten toistettavuus
voidaan havaita monella tavalla. Tulosta voidaan pitéé reliaabelina, kun samanlai-
seen tulokseen p&adytadén kahden arvioijan taholta tai kun eri tutkimuskerroilla sa-

maa henkil6a tutkittaessa tutkimuksista saadut tulokset ovat samoja. Toinen arvioin-
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nin kasite validius eli patevyys, kertoo tutkimusmenetelman tapaa mitata, mitd on
tavoitteenakin mitata. Tarkoituksena on néhdd kuinka hyvin on onnistuttu mittarin
luotettavuudessa huolimatta héiridtekijoistd, jotka voivat vaikuttaa tuloksiin virheel-

lisesti, kuten tutkimuksesta saatujen tulosten kasittelyvirheet.

Koskinen ym. (2005, 255) mainitsee, etté reliabiliteetin ja validiteetin ké&sitteet eivat
sovi kvalitatiivisen tutkimukseen kaikilta osin. Tutkimuksessa tarkeinta onkin jollain
tapaa arvioida luotettavuutta seka patevyyttd. Jotta tutkimuksen luotettavuutta voi-
daan arvioida lukijan ndkokulmasta, taytyy tutkimusmenetelm& pystyd kertomaan
mahdollisimman selkeasti ja yksityiskohtaisesti, miten tutkimus on tehty. Tutkimuk-
sessa kaytettyjen menetelmien huolellinen selostaminen ja kuvaileminen auttavat ar-
vioimaan niistd saadun aineiston edustavuutta ja asianmukaisuutta, mutta myds saa-
tujen tulosten luotettavuutta. Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta tuetaankin
tarkalla selostuksella tutkimuksen toteuttamisesta sen kaikissa vaiheissa. Aineistoa
keréttdessa sen olosuhteet tulisi kertoa selkedsti ja totuudenmukaisesti, kuten ajan
kayttdminen, virhetulkintojen mahdollisuus haastattelutilanteissa, tutkijan tilannear-
viointi ja muut hairiotekijat, joilla on vaikutusta aineistoon. Tulosten tulkinta vaatii
tarkkuutta. Tuloksia pitdd osata perustella, jolloin tutkimusselosteessa voidaan kayt-
taa esimerkiksi haastatteluotteita todentamaan lukijalle, mihin tutkijan paatelmat osin
perustuvat. (Hirsjarvi ym. 2010, 232-233.)

Tutkimuksen luotettavuus perustuu sen huolelliseen ja perusteelliseen suunnitteluun
sekd toteutukseen. Tutkittava aihe eli perehdyttdminen on itsessaan aina ajankohtai-
nen ja kehittdmista vaativa tutkimusaihe. Tutkimuksen toteutus, kuten haastattelu ja
sen kohdehenkil6t, rajattiin koskemaan Vatialan koulun tydyhteisdéd. Haastattelun
luotettavuutta lahteend parantaa haastateltavien rajaaminen edustamaan tiettyd ole-
massa olevaa ryhmaéa eli tietyn aikajakson sisalla perehdyttdmisen kokeneita henki-
I6itd. Haastattelukysymykset laadittiin aihepiirin mukaisesti ja tarkistettiin seké tes-
tattiin ennen varsinaista haastattelua. Haastattelun toteutus kerrotaan mahdollisim-
man tarkasti tutkimusaineiston kerddmisessa ja lisaé luotettavuutta tuodaan haastatte-
luaineiston laadukkuudella. Tutkimustuloksien luotettavuutta lisatdén suorilla haas-
tatteluotteilla, jolloin tutkijan antamat paatelmaét seka tulkinnat saavat selkeét perus-
teet. Luotettavuutta tutkimukselle tuovat myds aiempien aihetta kéasittelevien tutki-

muksien esille tuominen ja niiden tulokset. Aiempien tutkimusten tuloksia vertaillaan
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tassa tutkimuksessa saatujen tulosten kanssa, jolloin voidaan puhua tulosten luotetta-
vuuden kohdalla reliaabeliudesta. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 72-73, 185, 189; Hirs-
jarvi ym. 2010, 232).

6.4 Tutkimusaineiston kerdaminen

Tutkimusaineiston hankinnassa suosittiin laadullisen metodin kéyttéa eli haastattelua
(Hirsjarvi ym. 2010, 164). Tutkimuksessa tutkija tehtavana on tuoda esille haastatel-
tavien késityksia, ajatuksia, tunteita ja kokemuksia, jolloin niit4 tutkivana haastatte-
lumenetelmanéd kaytettiin puolistrukturoitua haastattelumenetelméé eli teemahaastat-
telua. Teemahaastattelussa keskustelu perustuu tiettyihin teemoihin. Teemahaastatte-
lun etu on, ettd silla ei ole vaikutusta haastattelujen méaéréén tai kuinka syvallisesti
aihe kasitelladn. Haastattelut olivat yksilOhaastatteluita, joihin haastateltu osallistui
vapaaehtoisesti antamalla suostumuksensa suullisesti annetun, haastattelua koskevan
selvityksen perusteella, jossa kerrottiin haastattelun tarkoitus, sisalté ja miksi juuri
kyseista henkil6d halutaan haastatella. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 20, 41, 47-48; Es-
kola & Suoranta 2008, 92.)

Haastattelun aihe eli perehdyttdminen oli alustavasti jaettu méaérattyihin teema-
alueisiin ja niista oli laadittu teemahaastattelurunko. Haastateltaville selostettiin tar-
kasti haastattelun aihe ja heille tarjottiin mahdollisuus tutustua teema-alueisiin ja ky-
symyksiin ennen haastattelun alkua. Kysymykset teemoittain olivat kaikille samat ja
haastattelija varmisti haastattelun tukena olevan listan avulla, ettd kaikki teema-
alueet kysymyksineen kéaytiin I&pi. Lista oli tdrked, koska haastattelun laajuus seka
jarjestys vaihtelivat eri haastattelukerroilla haastattelun edetessa. (Hirsjarvi & Hurme
2008, 67; Eskola & Suoranta 2008, 86.) Tutkimuksen teemat madriteltiin opinnayte-
tyon teoreettista viitekehysta hyddyntden (Alasuutari 2011, 79-80), joita olivat pe-
rehdyttdmistd koskeva teoria, késitteet ja perehdyttdmisen kehittdminen. Teemahaas-

tattelun teemat olivat:

e Perehdyttdmisen nykytilanne
e Perehdyttamisen laadukkuus

e Koulun perehdyttdmisprosessi
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e Perehdytyspassi

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa yleisin haastateltavien lukumaaré on viisitoista. Maa-
ré riippuu yleensa siita, millainen tarkoitus tutkimuksella on seka onko haastattelun
kohdehenkilot maaritelty, keitd halutaan kayttad, jotta tutkimusta varten saadaan
oleellinen tieto. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 58.) Tutkimuksen teemahaastattelussa
haastateltiin 12 henkil6d, joista nelja henkilod teki opettajan ty6td, kolme opettajan
sekd koulunkaynninohjaajan tehtdvissa tyoskennellytta ja viisi koulunkdynninohjaa-

jaa.

Haastattelut tehtiin maaliskuussa 2012 padasiassa Vatialan koulun tiloissa tutkijan
tybhuoneessa. Yksi haastattelu tehtiin haastateltavan kotona. Kaikissa tilanteissa
haastatteluymparistd oli rauhallinen. Haastattelutilanne pyrittiin luomaan mahdolli-
simman kiireettdméksi sopimalla haastattelut sekd haastateltavalle ettd haastattelijalle
sopivan aikaan, osana tyopdivad. Muuta henkil6kuntaa pyydettiin valttaméan hairit-

semistd haastattelujen aikana.

Haastattelutilanteen pitaa olla vapaaehtoinen. Luottamusta pidetaddn tutkimushaastat-
telun avainkysymyksend ja se vaikuttaa haastattelusta saatuun hyotyyn. (Eskola &
Suoranta 2008, 92-93.) Koska haastateltavien tydyhteisd on hyvin pieni ja henkil6t
olisivat hyvin tunnistettavissa tarkemman personoinnin kautta, halusivat haastatelta-
vat pysya anonyymeind, jolloin haastattelu on henkil6tietojen osalta luottamukselli-
nen. Nain haastattelutilanteesta muodostui mahdollisimman rento, jolloin haastatte-

lun tuloksena saatiin runsaasti hyvaa tutkimusmateriaalia.

Esihaastattelujen avulla maaritettiin haastattelujen keskimaarainen kesto seké karsit-
tiin pois véhemman tarkeat kysymykset, testattiin haastattelurunkoa seké kysymysten
jarjestysta. Esihaastattelujen avulla kysymykset muotoiltiin lopullista haastattelua
varten (liite 1). (Hirsjarvi & Hurme 2008, 72-73.) Haastattelut olivat yksilohaastatte-

luja ja ne kestivét 25 minuutista 60 minuuttiin.

Teemahaastatteluille on ominaista, ettd ne tallennetaan. Nain haastattelutilanteesta

saadaan mahdollisimman vapautunut sekd luonteva ilman paperia ja kynéa. (Hirsjar-
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vi & Hurme 2008, 92; Hirsjarvi ym. 2010, 222.) Haastattelun nauhoittamisessa kay-

tettiin kasinauhuria.

Kokonaisuudessaan tutkimushaastattelut onnistuivat erinomaisesti. Tunnelma oli ren-
to ja haastateltavilla oli hyvin paljon sanottavaa perehdyttdmisestd. Haastatteluissa
pysyttiin aikatauluissa ja ne saatiin tehtyd ennakkoon suunniteltua lyhyemmaéssa
ajassa. Tallennukset olivat selkeita ja aineisto oli helppo litteroida. Teema-alueittain

laadittujen kysymysten liséksi aihe herétti paljon muutakin keskustelua.

6.5 Tutkimuksen analysointi

Tutkimuksen analysoimiseksi nauhoitteet purettiin puhtaaksikirjoittamalla mahdolli-
simman tarkasti. Litterointi tehtiin paakohtaisesti haastattelun teema-alueittain. (Hirs-
jarvi & Hurme 2008, 139.) Litteroinnissa kaytettiin tekstinkasittelyohjelmaa. Ana-
lysoinnin helpottamiseksi litteroitu teksti myos tulostettiin paperille. Litteroitu teksti

on tutkijan hallussa ja on luottamuksellista tietoa.

Tutkimuksen analyysin tarkoituksena on luokitella ja eritelld aineistoa. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa analyysia kuvataankin kolmivaiheisena kuvailun, luokittelun ja
yhdistelyn prosessina. Kuvailemista pidetddn analyysin perustana. Kuvailemisen
avulla voidaan vastata kysymyksiin henkildistd, tapahtumista ja kohteista seka niiden
ominaisuuksista ja piirteistd. Luokittelulla puolestaan luodaan pohja tai kehys, jonka
avulla haastatteluaineistoa tulkitaan, yksinkertaistetaan ja tiivistetdan. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa tulkintoja tehdaén lapi koko tutkimusprosessin alusta aina lop-
puun asti. Lopullisessa analyysissa tarkoituksena on kuitenkin saada aikaan onnistu-
nut tulkinta. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 143-145, 147, 149-152 .) Analyysissé tutkija
pyrkii tutkimuksen kohteena olevan perehdyttdmisen ja sen kehittamisen perusteelli-
seen seka kattavaan kuvaamiseen haastattelusta saatujen tietojen avulla. Luokittelu
oli analyysin olennainen osa, jonka avulla pystyttiin tutkimuksessa vertailemaan pe-
rehdyttdmistd koskevan aineiston eri osia keskenéan ja tyypittelemaén tapauksia, te-
kemaan paattelyja. Yhdistelyvaiheessa etsittiin sédnndnmukaisuuksia ja samankaltai-
suuksia luokkien esiintymisen vélille, jolloin huomattiin, ettd joidenkin luokkien vé-

lilla oli selked yhteys ja ne voitiin yhdistelld yhdeksi uudeksi luokaksi. Loppuyh-
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teenvetoa laatiessa luodaankin kokonaisvaltainen tulkinnallinen selitys tutkitulle il-
miolle eli Vatialan koulun perehdyttdmisen kehittamiselle.

7 TUTKIMUSTULOKSET

7.1 Perehdyttdmisen nykytilanne Vatialan koulussa

Vatialan koulun perehdyttdmisen nykytilanne herétti haastatelluissa henkildssé erilai-
sia tuntemuksia. Tyontekijat nakivat perehdyttamisen nykytilanteen tyydyttavana tai
hyvéna, riippuen siit4, kuinka hyvin perehdyttamisté oli saatu. Eniten kahdesta am-
mattiryhmadsta tyytyvaisyytta perehdyttdmiseen tunsivat uudet vakinaiset ja pitempaa
madraaikaisuutta tekevat opettajat. Koulunkdynninohjaajien ammattiryhméssé osa

kuitenkin kaipasi enemmaén perehdyttdmista.

"Md koen niin kun omalla kohdallani, ettd oon ollut ihan tyytyvdinen ja oon

saanut perehdytystd kylld oikeestaan aiheesta kun aiheesta.”

”No kylla tietysti ainakin sillon alkuun, kun aloitti, niin en tied&, ehk& oisin

vahan enemman kaivannu semmosta perehdyttamista. ”

Tyytymattomyyttd osin aiheutti tapa jarjestaa perehdyttamista uudelle tyodntekijélle,
jolloin perehdyttdaminen koettiin hyvin pintapuoliseksi tai olemattomaksi varsinkin
lyhyiden tyodsuhteiden, mutta my6s muutaman pitempad maaraaikaisuutta tekevan
tyontekijan taholta. Perehdyttamisen yleiskuvaa puolestaan paransi tyoyhteison ak-
tiivisuus tukea uutta tulokasta tyon alkuvaiheessa, joka osaltaan auttaa tyontekijaa
paasemaén nopeasti tyopaikan toimintatapoihin kiinni ja uuden tydyhteison jasenek-

Si.

”Oikeesti se mun perehdyttaminenhan oli sita, etta lue noi kaks kansioo tosta,
ei oikein niin kun kauheesti muuta. Ei oikein kauheen valaisevaa ollu kylla,

oikeesti.”
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”No, nyt kun oon seurannu, niin ma pidan sitd ihan hyvana, koska siihen
osallistuu aika moni muukin, vaikka ei olis valittu siihen perehdyttajaksi. ”

Osa tyontekijoistd koki tamén hetkiseen tydyhteisoon tulemisen erittdin helpoksi,
koska koetaan, ettd perusasiat perehdyttamisessa tyGpaikalla ovat kunnossa. Yhteis-
ty6 henkiloston kesken toimii ja péivityksen hitaudesta huolimatta koululla on hyvat
sekd ajantasaiset perehdyttdmiskansiot. Perehdyttdmiskansioita voidaan hyddyntaa

aina tarpeen vaatiessa.

“Kouluun tuleminen oli helppoa. Perusasiat, semmoiset kaytannon asiat oli
helppo 16ytaa ja helppo tietda ja tota kansliasta ja rehtorilta, niin hyvin sai
tietoa tarvittaessa. Tutorina toimiva henkil®, niin on sitten jatkanut oikein an-

sioituneesti koulun siséan ajamista. ”

”’Siis onhan niissa paljon tietoo niissa kansioissa ja silla lailla. Tokihan sitten
sieltdhan voi menna aina tarkisteleen asioita, mitenka mitakin, etta sillai, niin

kun hyvia.”

Tyontekijat tunsivat, ettd tyon alkaessa vaaditaan paljon oma-aloitteisuutta asioiden
selvittamiseksi. Tydyhteison tuki nahdaan tamén takia erittdin tarkedna nykyisessa
perehdyttamisessa. Tarvittavaa tietoa saadakseen, tyontekijélta vaaditaan oman aktii-

visuuden lisdksi halua oppia uutta.

”Jos jokin on jaany niin kun perehdyttajaltani kertomatta, ni sitten kylla ky-

symalla oon saanu tietoa.”

”No, varmasti siind on uudella tyontekijalla oma vastuunsa, ettd on aktiivi-
nen ja haluaa sitten ottaa asioista selvda ja uskaltaa kysya. Muuten tota,
varmasti sitten tyopaikan puolesta se perehdyttdminen toimii ja se vaatii sit-

ten sité vastaanottajalta omaa aktiivisuutensa. ”

Aikaisemmin koulussa koulunkdynninohjaajan tyota harjoitelleet ja ohjaajina tai
opettajina tyoskennelleet henkil6t tunsivat, ettd heilld oletetaan olevan selked tieto

talon tavoista tai tyonteosta valmiina, kun he palaavat uudestaan uuteen tydsuhtee-
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seen koululle. Tall6in henkil6 ei koe saavansa tarvitsemaansa perehdyttamista, vaik-
ka siihen nahtaisiin tarvetta tyontekijan omasta nakokulmasta.

”Se, ettd mitd tavallaan tutumpi talo on, ettéd jos oot aikaisemmin tehny joi-

)

tain sijaisuuksia tai pdtkid, niin sen vihemmdn sinua perehdytetddn.’

“Tiesin, kun tulin ténne jo jotakin. Mutta oon kylla saanu siis semmoisen
yleiskuvan tai, ettd jotain pienia asioita huomaa, mitka on tietty itsestaan sel-
via varmaan just vakituisille, etté kaikkea ei huomata sanoa ja sit kun ei ite

osaa kysydkddn tiettyjd asioita.”

Opettajien lyhyita sijaisuuksia tekevét henkildt kokivat tydssaan opettajana olemisen
vastuun suureksi, jolloin tyéhon liittyvistd asioista, kuten koulun kayténteista pitdisi
tietdd ennakkoon. Kunnassa kaytetddn usein samoja sijaisia eri kouluilla, mutta kéy-
tanteet vaihtelevat koulujen kesken. Yksi haastatelluista ndki ongelmana tyéhon ru-
tinoituneet opettajat, jotka eivat valttaméatta osaa ajatella sijaisuutta uuden henkilén
nakokulmasta. Tdysin uusi tyontekija, jolle tydympéristd on uusi, laitetaan suoraan
opettajan ty6hon ilman minkaanlaista perehdyttamista.

“Tuli semmoinen olo, ettd annetaan hirveen iso vastuu, vaikka tulee sinne
niin kun sijaisena, et pitaisi periaatteessa tietda jo valmiiks asioita. Opettajat
jotka on ollu sielld -- vuotta, niin ei ne niinku osaa aatella sita siltd kannalta,

et joku tulee uutena sinne, et ei niinku tieda yhtaan, niin ku, mita juttuja on.”

”Opettajan keikkaa tein -- ajan. En mitenkaan saanut perehdyttamista, heitin

ihan hatusta. Oli mulla ne sivut, mitk& mun piti kayda lapi.”

Perehdyttdmisen onnistuminen nahdaan riippuvaiseksi kommunikoinnin ja yhteis-
tyon onnistumisesta, ei niinkaan kirjallisesta materiaalista. Perehdyttamisesté toivo-
taan kuitenkin enemman henkilékohtaisempaa ja varsinkin nimettyd perehdyttdjaa,
johon turvautua. Suurin tarve perehdyttdmiselle néhtiin haastateltujen méaraaikaisten
koulunkaynninohjaajien mielestd, mutta myds osan opettajien sijaisuuksia tekevien

nakokulmasta.
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”Se on kommunikoinnista ja yhteistyosta kiinni, miten ne synkkaa. Mun mie-

lestd se on aikalailla siité, koska kirjallista materiaaliahan taalla on hyvin. ”

“Mutta mun mielestd on hyva ollu se, ainakin yks on se paahenkild, joka
nayttdd ensin ja kertoo vahan koulun tavoista ja tammoisista. Mutta etta

muutkin on sitte mukana, opettajia myoten ottaa huomioon. ”

”Kylla se ny ehka ois voinu véahan parempaakin olla tai siis semmoista niin-

kun henkilokohtasempaa. ”

”No juuri taa, etta kun ei ole ketaan tiettyd. Sit mietit aina kenenka, 16ydan-
ko tahan hataan jonkun, joka osaa vastata kysymykseeni ja muuta. Etta se
olis parempi, jos olis oikeesti niinku sanottu, etté sinulla on tdma henkilo,
jonka puoleen voit kadantyd. Niin sitten tiedat, ettd no sille soitan tai etsin

hanet kasiin, jos on joku akuutti tilanne.”

Perehdyttdminen koetaan melko riittavéksi, jos henkilo saa tukea perehdyttamiseen-
sé. Perehdyttdmiseen panostamista kaivattiin enemman alalle kouluttamattomien si-
jaisten taholta, koska tyota koululle tullaan tekemaan usein vailla mitédéan alan koke-
musta tai kasitysta tyopaikan kayténteistd. Koulunkdynninohjaajien tyéhon perehdyt-
tdmiseen toivotaan lis&a opastusta varsinkin perusopetuksen puolella. Yleensa tydssa
yritetddn parjata, kun on totuttu, ettd pitd4 olla itsendinen ja vasta tarvittaessa kysella

muilta.

”Kylla méa uskon etta se riittdd. Koska siind on musta ensisijainen tarkeaa se,
etta koko se tydyhteisd tukee sinua siind perehtymisessa ja kannattaa jatku-
vasti vaan olla kyseleméssa ja utelemassa uusia asioita, niin kylla siina vai-
heessa varmasti kaikki auttaa ja kertoo asioista, ketka on vahan kokeneem-

pia.”

”Ma oon tottunu siihen, ettd ei tuu isosti niitd ohjeita, pitda niinku olla itse-

nainen ja ite kysella ja ite hoitaa asiat. ”
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Haastatelluista henkil6istd osa oli huomannut, ettd selkeélle perusperehdyttamiselle
ei ole aikaa, vaan se tapahtuu muun tyon lomassa osana keskustelua. Aikaa toivottiin
perusasioiden perehdyttamiseen eli talon kaytantdihin, miten toimitaan missakin ti-
lanteessa ja kenen puoleen voidaan k&antyda missékin asiassa. Aikaa kaivataan
enemman myo6s koulun tilojen esittelyyn, sillé varsinkin ensimmaisté kertaa talossa

tyoskentelevéan henkilon on vaikea I0ytad luokkatiloja isossa koulurakennuksessa.

”No ihan alkuun niitten paikkojen, missa mitakin sijaitsee, sitten perusasioi-
ta, miten talla tyopaikalla hoidetaan, et jos oot sairaana tai jos tulee joku

)

muu ongelma.’

”Just ne paikat, et kun alkaa seuraava tunti ja pitais olla liikuntaa, vaikka niin.
Sit jos s& et yhtaan niin muista, ettd missa on liikuntasali. Sit s& et tied& missa
on tavarat. S& et tieda missa on valineet. Ettd tommoset perusasiat tunnet, niin
kun vélineistdn. Ehka se on siind ja saanndt tulee seuraavana ja koulun kay-
tanteet, koska senkin oon huomannu, et kun on ollu eri kouluissa, siella on va-

han eri systeemit. Ei voikkaan toimia jollain tavalla sit toisessa paikassa. ”

Perehdyttdmiseen kaivataan selkiyttdmistd, selkeda tyonjakoa, suunnitelmallisuutta ja
tasapuolisuutta toteuttaa perehdyttaminen kaikille taloon tuleville tydntekijoille tyo-

suhteen vaatimalla tavalla.

”Nimenomaan se, etta jokainen uusi tydntekija saisi jonkun ikaan kuin tutorin
siihen alkuvaiheeseen, jolta voi kysya asioita, ettei unohdeta, etta joku kuuluu

henkilokuntaan tai muuta tallasta. ”

“Tietynlainen suunnitelmallisuus, en tieda onko sitd, mutta ei se ainakaan
niin kun itselle o valttamatta sillain nakynyt, etta sita seurattaisiin. Seuranta,
kysellaan onko kaikki selvilla ja onko kaikki edelleen hyvin. Pieni muotoinen

keskustelu jossain véalissg, vaikka muutaman kuukauden jalkeen”

”Musta ois hyva jos ois ainakin jos tulis niinku pitemméaks aikaa sijaiseks
niin tota ois tietty henkil®, joka siind muutamat ekat paivat ohjais ihan vieres-

t4 melkein, miten tehddan hommat, ja mista I0ytyy mitakin. ”
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7.2 Laadukas perehdyttdaminen on selkedd ja loogista, tyontekijaa ohjaavaa

Tutkimuksessa mukana olleet henkil6t mieltavat laadukkaan perehdyttamisen uuden
tyontekijan tai sijaisen huomioonottavana kaikessa niissé asioissa, jotka hanen tyon-
kuvansa ja tarpeensa vaativat tyon suorittamiseksi. Laadukas perehdyttdminen on
rakenteeltaan selkeda ja loogista, antaen tyoéntekijalle kokonaisvaltaisen kuvan tyoyh-

teisOn perusasioista, toiminnasta ja itsestdén tyosta.

Laadukas perehdyttdminen ohjaa henkil6d oikeaan suuntaan, jolloin palautekin tyo-
yhteisolta on myodnteistd. Tyodyhteisd ottaa henkilén avoimena vastaan ja on aidosti
Kiinnostunut tasta sek& tarpeen vaatiessa auttaa tulokasta tdman kysymyksissa. Pe-
rehdyttamiselle pitd4 antaa aikaa, aikaa oppia. Kun henkilo kokee saaneensa laadu-
kasta perehdyttamistd, hanestd on mukava tulla téihin, han tietdd missa pitaa olla ja

kokee olonsa tervetulleeksi tyoyhteisoon.

”Semmonen, etta otetaan huomioon se uusi tyontekija yksilong, otetaan sel-
vaa, ettd kuka han oikein on ja tarviiko hénen suhteen ottaa jotain erityista
huomioon. Otetaan hdnen tydhistoriansa ja taustansa huomioon ja tarpeen
mukaa sitten ehk& yritetdan raataloidakin vahan sita tyokuvaa ja tarpeitaan

siind omassa tygssaan. ”

”Sulla on, kun sé& tuut niinku uutena ihmisend mihké& tahansa taloon. Niin kun
sut on laadukkaasti perehdytetty, niin sillon susta on hauskaa ja mukavaa ja
kiva mennd seuraavanakin paivana, eika sitten sillalailla, ettéd voi ei, ma en
taaskaan tieda koska mun pitad olla ja missa. Sulla on niinku oikeesti sem-

monen olo uutena ihmisend, etta sun on hyva olla siina tydyhteisdssa. ”

Vatialan koulussa perehdyttdmisen laadukkuus koetaan melko hyvéna. Perehdytta-
mistd saaneet henkil6t pitivéat laadukkuutena perehdyttdmista antaneen henkilon tai-
toa perehdyttad tai, miten laadukkaan vastauksen tyontekija oli saanut mielta askar-
ruttaviin kysymyksiin ja miten nopeasti. Laadukkuutta perehdyttdmiseen tuo, ettd
saadaan tyota vastaavan ammattialan henkil6lta perehdyttdmisté, kuten koulunkayn-
ninohjaaja koulunk&ynninohjaajalta. Osan opettajien sijaisuuksia tehneista henkilis-

t& nakivat, ettd laadukkuutta koulun perehdyttdmiseen tuo se, ettd perehdyttamista on
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ollut mahdollisuus saada, silla kaikilla kouluilla sitd ei valttamétta ole tarjota. Laa-
dukkuudessa nahtiin kuitenkin kehittdmisen varaa. Haastateltujen mielesta seurannal-
la tuotaisiin liséé laadukkuutta perehdyttdmiseen. Seurannan avulla voitaisiin vertail-

la perehdyttamisen kehittymista.

“Toki silloin, kun l6ytéd&a sen ihmisen, jolta kysyy joka osaa siihen kysymyk-
seen, kulloiseenkin kysymykseen vastata, niin kylla sielté yleensa hyvaa, hy-

’

vin laadukasta ja hyvdi tietoa tulee.’

”On se... than mun mielestd laadukasta, totta kai se riippuu aina siitd henki-
lostd, kuka on se henkild kuinka syvallisesti se perehdyttdja sitten paneutuu

siihen perehdyttamiseen, mutta...hyvd 8.”

”No vaikka jos asteikko vois olla ihan ykkdsestéa kymppiin, voisin sanoa ehka

seiskan, aina on tietenkin parantamisen varaa.”

Tarvittavaa perehdyttdmismateriaalia on koululla runsaasti tarjolla ja se on riittavaa,
mutta materiaalia ei ajatella pelk&stdén laadukkuutta tuovana tekijand. Haastateltavi-
en mielestd laadukkuutta tdmén hetkiseen perehdyttdmiseen toisivat perehdyttami-
seen osallistuvat vastaavan alan koulutuksen ja hyvédn ammattitaidon omaava henki-
I6t, jotka nimet&é&n koululla henkildston perehdyttdjiksi. Laadun kannalta térkeda on
myos se, ettd koko tydyhteisO ottaa perehdyttamisen yhteiseksi asiakseen. Tietoa tu-

lee saada riittdvasti seké tarpeen vaatiessa nopeasti.

”No ei noi kansiot tuo pelkastaan sita laadukkuutta. ”

“Varmasti ne henkil6t jotka tekee sita perehdyttamista. Vaikka ois miten laa-
dukas jarjestelma ja toimintamallit siihen perehdyttamiseen, jos ne sita teke-
vat ihmiset ei suhtaudu siihen tietylla intohimolla ja asenteella, niin sillon se

el onnistu.”

”Sehan olis ihan ihanteellinen, jos pystyis niin, etta se ois joku nimetty henkild,
joka aina, kun tulee uus, niin silla tavallaan olis ne resurssit sitten menna aut-

taa sitd. Sehan olis aivan mahtavaa. Se olis sita laatua. ”
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7.3 Perehdyttdmisessé jokaisella on roolinsa

Perehdyttdmisen k&ynnistdmisessa tarkein rooli ndhdaan rehtorilla, yleensé han on se
henkil0, joka ottaa tyontekijan koululle téihin. Esimiehend hén on tarkeimmaéssé vas-
tuuasemassa perehdyttamisen kokonaisprosessissa, koska perehdyttaminen alkaa
usein jo tyéhonottovaiheessa. Varsinaisen perehdyttamisen toteuttamisen jakaminen
muille tyontekijoille ndhddén esimiesty6té helpottavaksi teoksi. Haastatellut painot-
tivat, ettd rehtorin tulee kuitenkin osata osoittaa vastuu perehdyttdmisestd selkedsti

sille henkil6lle, jolle han on antanut sen toteutettavaksi.

“Mun mielesta ei rehtorin tarvitse yksin vastata tasta varsinaisesta perehdyt-
tadmisestd, mut se ettd han osoittaa selkeasti sen tehtavaksi jollekin, joka sit-

ten vastaa siitd.”’

Yhtélailla vastuu perehdyttamisestd nahdadadn myos koko tyoyhteisolld. Jokaisella
tyontekijalla on tyon aloittamisen ja jatkumisen kannalta jotain tietoa tai taitoa annet-
tavana. Hallinnon alueen perehdyttdminen nimettiin rehtorin lisaksi kanslian vastuul-
le. Muita tarkeitd perehdyttajia haastateltujen mielestd ovat pitkéaikaiset koulun-

kaynninohjaajat, luokanopettajat, terveydenhoitaja, erityisopettaja.

”Alku aikaan oleelliset ihmiset on totta kai rehtori, toinen on kanslisti ja kol-
manneks tulee paivittaisessa tydskentelyssa oman luokan avustajat. Hallin-
nollinen rakennelma rehtorin ja kanslistin, ne osaa neuvoo hyvin monessa

’

asiassa.’
”Periaatteessa kaikilla on siin& roolinsa. ”
Perehdyttdminen vaatii oman aikansa. Perehdyttamisprosessin toivottiin alkavan heti
tyosuhteen alusta. Syksyll& aloittavat perehdytettdisiin kesalla ennen koulujen alka-
mista tai keskella lukuvuotta aloittavat ennen sovitun tyésuhteen alkamista. Pereh-

dyttdmisen saadakseen, halutaan jopa joustaa omasta ty0ajasta.

”Joku hetki siihen pitéis olla varattuna sillon ennen koulun alkua.”
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“Mun mielestd ihan se puolituntiakin aamulla ennen t6ita ehtis aika paljon
kaymaan sita perusasiaa ja tietysti aina matkanvarrella, jos tarvii jotain tay-

’

dentda, niin sitte muuta.’

Vatialan koulun perehdyttdmisprosessi (Kuvio 6) ajatellaan ajallisena. Prosessi voi-

daan katsoa muodostavan karkeasti neljésté osiosta.

Ensimmainen Ensimmainen 3-6

~ paiva +~ viikko _~ kuukautta
koulussa 4 koulussa 4 koulussa 4

Ennen toiden

“aloittamista 4

Kuvio 6. Vatialan koulun perehdyttdmisprosessi

Perehdyttdmisprosessin kesto madriteltiin perusasioiden osalta tunneista viikkoon ja
tyon osalta pdivasta kuukausiin. Kestoon vaikuttavat haastateltujen mielesta henkil®
itse, hdnen aktiivisuutensa, kuinka nopeasti han sisdistaa asiat, ty0 itse ja tydymparis-

ton vaativuus.

“Alku sisdan ajo kuukausi, pari tyéhon sitten ja koulun tavat. Tankin kokoi-
nen koulu, niin kyl siina se puolivuotta menee. Puoli vuotta menee siihen, etta

tuntee olevansa sisalla ihan kunnolla. ”

”No jos tiivistdd muutamaan tuntiin, niin saa hoidettua. Siihen et paase, niin
kun taysin karryille riippuen luokasta, menee varmaan ne kolme nelja paivaa,

siin& saa jonkin nakoisen katsauksen, mité se kuulus olla.”

7.4 Perehdytyspassi selkeyttaa ja tasavertaista koulun perehdyttdmiskaytantoa

Ehdotus perehdyttamiskortin eli perehdyttdmispassin kayttdonottamisesta sai haasta-
teltavien keskuudessa erittdin hyvan vastaanoton. Haastateltavien mielestd perehdyt-
tdmispassi loisi tasavertaisen ja selkedn perehdyttamiskaytannon koululle. Perehdyt-
tdmispassilla varmistettaisiin, ettd kaikki saisivat perehdyttamisen. Sen avulla myos
molemmat osapuolet sitoutetaan perehdyttdmisen onnistumiseksi. Perehdyttamispas-

sin tulisi olla selked ja helposti hallittavissa.
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”No toi kuulostaa ainakin hyvalta idealta just tommonen passi. Ett se on sit
tasapuolinen kaikille, et kaikki saa sen saman perehdytyksen. Ehk& siina
saastyy sita aikaakin, etta ei tarvi enda niin kun uudestaan siind tyon ohella,
kun monesti tyopaivat on muutenkin kiireisid, niin se on hoidettu siina pereh-

dytys vaiheessa jo, niin se ei vie aikaa sitten siin& tyon ohessa. ”

”No se olis mun mielesta isossa roolissa. Tavallaan helpottaisikin sita pereh-
dyttamista, kun ois tommonen passi. Tulee kaikki kaytya lapitte. Siita sitten
kun s& oot ruksannu niin tavallaan niin sé olet sitoutunut sillon siihen etté sut

on perehdytetty.”

Perehdyttdmispassilla ajateltiin olevan myods keskeinen rooli tydyhteisén kommuni-

koinnissa.

”No sehan vois olla semmonen, ettd jokainen kavis sen niinku lapi aina aika
ajoin. Passi vois myos olla samalla semmonen, etti se vihdn niikun... sillon
pysahdytaan ja keskustellaan ja vaikka, mita toiveita ja mité ohjeita. Samalla
se tukisi sita, etta opittaisiin ehk& puhumaa toistemme kanssa ja yhteishen-

12

ked.

Perehdyttdmispassissa lapikaytavista kohdista keskusteltaessa, nousi esille tyonaloi-
tuksen yhteydessa unohtuvat asiat, kuten kayttajatunnukset ja salasanat. Muita pas-
siin laitettavia kohtia haasteltavien mielesta olivat muun muassa tyoajat, palkkaus-

asiat, turvallisuusasiat, tilat, jarjestyssaannot ja henkilékuntaan tutustuminen.

8 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Tutkimuksesta saadut tiedot avaavat hyvin Vatialan koulun tdmén hetkista perehdyt-
tdmist4. Saaduista vastauksista nousee erinomaisesti esille vastaajien omat nékokul-
mat perehdyttdmisen nykytilanteesta ja sen kehittdmiskohteista. Perehdyttdminen ei
ole yksinkertainen prosessi vaan sen on hyvin laaja. Vatialan koulun perehdyttamista

tutkiessani, pystyin kuitenkin hyvin 16ytdmé&én ne ongelmakohdat, joihin tulisi kiin-
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nittdd huomiota tyodsuhteen alkaessa. Ongelmat ja onnistumiset saivat muotonsa
haastateltujen tyontekijoiden omien kokemusten kautta. Tutkimuskysymyksing esi-

tettiin:

e Millaisena ndhdaan perehdyttdmisen nykytilanne Vatialan koulussa?

e Miten riittdvaksi koetaan tdman hetkinen perehdyttdminen Vatialan koulussa?
e Kuinka laadukasta perehdyttaminen on Vatialan koulussa?

e Millaisena koulun perehdyttdmisprosessi ndhdaan?

e Millaisena ndhdaan perehdytyskortin/ perehdytyspassin tarve?

e Miten perehdyttdmista koululla voitaisiin kehitt&a?

Vatialan koulun perehdyttdmisen nykytilanteeseen ollaan enimmakseen tyytyvaisia.
Perehdyttdmisen aloittamista helpottaa tydyhteison tapa ottaa henkild vastaan, jolloin
koulun tydyhteisdéon tuleminen koetaan helpoksi ja miellyttavaksi. Perehdyttamis-
kansioiden avulla tuetaan aloitettua perehdyttdmistd, jolloin kansioiden ajan tasalla
pitdaminen on enemmaén kuin tarkedd. Perehdyttdmiskansio on perehdytettédvan tuki ja
turva koko perehdyttamisprosessin ajan ja kansiosta etsitddn aina tarpeen vaatiessa

vastauksia mielta askarruttaviin kysymyksiin.

Koulun tydyhteisO asettaa tulijalle omat odotuksensa. Tyoyhteisoon tulijalta odote-
taan oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta seka halua oppia tydyhteisdn toiminnasta,
tyopaikasta ja tyosta. Lyra-Katz (2003, 18) tuo esille myos samankaltaisen tutkimus-
tuloksen omassa selvityksessaan. Selvityksen mukaan vastavalmistuneiden opettajien
omalla aktiivisuudella on suuri merkitys, jotta tydyhteison kéytanteistd saadaan sel-

vyytta toita aloitettaessa.

Perehdytettdva odottaa vastavuoroisesti vastauksia tydyhteiséltdan seka tukea saavut-
taakseen tyGyhteison asettamat tavoitteet. Tulokkaalle saattaa muodostua tydyhteison
odotuksista ja oletuksista tietynlaisia paineita uuteen tyésuhteeseen tultaessa, varsin-
kin henkildlle, joka on entuudestaan tuttu tyontekija tydyhteisdsséd. Tutun tulokkaan
ajatellaan osaavan ja muistavan kaikki entiset tyohon liittyvét asiat, jolloin perehdyt-
tdminen saattaa unohtua, eikd tyontekijalla ole valttaméttd rohkeutta vaatia apua.
Henkild tuntee selkedsti tarvetta perehdyttamiselle, mutta tyytyy parjagdmaan omin
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avuin. Lagerstedtin & Vainiopdan (2003, 54) opettajien perehdyttamistd koskevassa
tutkimuksessa omin avuin toimiminen eli omatoimisuus voidaan tydyhteisossé nahda
tietynlaisena hyveend. Kynnys kysya apua, on voitu téssa tilanteessa néhda tyon suo-
rittamisen heikkoutena. T&llGin henkild ei ole l&htenyt niin helposti etsimaén tietoa,
koska pelkdd muun tyoyhteison reaktiota ja mahdollista tydsté suoriutumiseen koh-

distuvaa arvostelua.

Nykyisen perehdyttdmisen ongelmana lyhyissa opettajasijaisuuksissa néhtiin rutinoi-
tuneet opettajat, joille ammatissa pitk&&n olleina on kehittynyt tietynlainen itsestdéan-
selvyys tyon suorittamiseen ja tydymparistossa toimimiseen. Uuteen tydympéristoon
tulemista ja tyon suorittamista ei osata katsoa uuden opettajasijaisen nakékulmasta.
Tama on kuitenkin tilanne, jossa perehdyttdminen koetaan sijaisen nakdkulmasta eh-

dottomasti tarpeellisena, koska vastuu opettajan sijaisuudessa koetaan suureksi.

Perehdyttdmisen onnistumisen kannalta Vatialan koulussa kommunikointia ja yhteis-
ty6ta pidetdan Kirjallista materiaalia tarkedmpéna. Leikas & Rantio (2003,48) tuovat
esille tutkielmassaan, ettd koulunkaynninohjaajan ja opettajan valinen yhteisty0 vaa-
tii sosiaalisia taitoja. TyGskenteleminen vaatii mahdollisuutta vapaaseen kommuni-
koitiin, viestintataitoja seka riittdvdd molemminpuolista huomioonottamista luokka-
tyoskentelyssa, mutta myds luokkatydskentelyn ulkopuolella. Téata voidaan hyvin
soveltaa siihen, kuinka tarked&d keskustelu on opettajien ja koulunkdynninohjaajien
luokkaty6hon perehdyttdmisessa.

Osa henkildista koki, ettd selkeélle perusperehdyttamiselle ei ole aikaa, vaan se ta-
pahtuu muun tyén lomassa. Aikaa kuitenkin toivotaan enemman, jotta talon kaytan-
toihin paastaan sisalle ja tydymparistd tulee tutuksi. Perehdyttdmisestd toivotaan
my0ds enemmaén henkilokohtaisempaa ja varsinkin nimettya perehdyttajaa, johon voi-
daan turvautua ilman, etta tuntee hairitsevansa ketaan kysymyksillaan. Uudet opetta-
jat hyodyntavat perehdyttdmisen saamiseksi tutoria, jonka tehtdvankuvana on muuten
auttaa perehdyttdmisen jalkeisessd ohjauksessa, mentoroinnissa. Vatialan koululla
tutorin tyona mielletddn myos tietynlainen perusperehdyttdminen. Suurin tarve pe-
rehdyttgjille nahtiin koulunk&ynninohjaajien sekd osan opettajien maaraaikaisuuksia
ja sijaisuuksia tekevien henkildiden taholta. Myds Makelén (2005, 62-63) tutkimuk-
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sessa kiinnitettiin huomiota siihen, ettd kouluista puuttui perehdyttdmiseen selkeéasti
nimetyt vastuuhenkilot sekd ty6hon opastamismenetelmét.

Perehdyttdmisen riittdvyyttd verrataan saadun tuen méaéradn. Uusilla vakituisilla
opettajilla tutorin ja muun tydyhteison tuki katsottiin riittavyytta tuovaksi elementiksi
oikein ajoitetun perehdyttamisen alkamisen kanssa. Lagerstedt & Vainiopad (2003,
59) mainitsevat kollegoiden tuen kuuluvan niin sanottuihin koulun kirjoittamattomiin
séantoihin koskien perehdyttdmistd. Tutkimukseen osallistuneet henkilét kokivat pe-

rehdyttdmisen tapahtuvan juuri henkildsuhteiden kautta.

Perehdyttdjaa ja perehdyttamista toivotaan alalle kouluttamattomien sijaisten taholta,
koska he tulevat usein tekemaan koululle ty6té vailla mitdén alan tydkokemusta tai
koulutusta. Perehdyttdmisen riittdmattomyytta koettiin yleisesti koulunk&ynninohjaa-
jien ammattiryhmé&ssd enemman kuin opettajan tyota tekevien ammatissa. Yhteisesti
perehdyttamiseen kaivataan suunnitelmallisuutta, selkiyttdmistd, selkeda tydnjakoa ja
tasapuolisuutta sen toteuttamiseen kaikille taloon tuleville tyontekijoille heidéan tar-
peensa mukaan. Leikas & Rantio (2003, 50) ilmaisevatkin, kuinka tarkeda on kou-
lunkdynninohjaajan tydhon perehdyttdmisen, tydssa ohjaamisen ja oppimisen suun-
nitteleminen ja toteuttaminen systemaattisena. Mékelan (2005,71) tutkimuksesta kavi

ilmi, ettd koulunkayntiavustajien perehdyttdminen koetaan usein puutteelliseksi.

Vatialan koulussa perehdyttdmisen laadukkuus koetaan melko hyvaksi. Laadukkuut-
ta tdman hetkiseen perehdyttamiseen tuo, etta perehdyttamista on olemassa ja pereh-
dyttamistilanteissa perehdyttajalla on taito perehdyttad. Perehdytettdvan saamien vas-
tausten sisallon laadukkuus ja perehdytettdvan nopea tiedon saaminen seka perehdyt-
t4jan vankka ammattiosaamisen koetaan myos laadukkaina. Vatialan koulun pereh-
dyttdmisen laadukkuutta voidaan kuitenkin viel& parantaa, jolloin yhtend toivomuk-

sena tuotiin esille perehdyttdmisen kokonaisseuranta.

Yleisesti tutkimuksessa mukana olleet henkil6t nékivat perehdyttamisen laadun tér-
kednd osana koulun perehdyttdmistd. Laadukas perehdyttdminen mielletddn uuden
tyontekijan ja sijaisen huomioon ottavana kaikissa niissa asioissa, joita tyonkuva ja
henkilon tarpeet vaativat tydssd, tyOyhteisossa ja tyOymparistosséd selvidmiseksi.

Haastatellut henkil6t tiivistivat laadukkaan perehdyttdmisen rakenteeltaan selkedksi
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ja loogiseksi, jolloin tyontekija saa kokonaisvaltaisen kuvan tydyhteisdnsa perusasi-
oista, toiminnasta ja itsestdan tyosta.

Tutkimukseen osallistuneiden henkiléiden mielestd laadukas perehdyttdminen ohjaa
henkil6d toiminnassaan oikeaan suuntaan, jolloin tydyhteisén on helpompi antaa po-
sitiivista palautetta tyontekijélle. Tydyhteisd toimii avoimesti ja huolehtii jokaisesta
jasenestaan, myos uusista. Laatu on aikaa, aikaa perehdyttaa ja aikaa oppia. Laaduk-
kaalla perehdyttamiselld on vaikutusta tyéhyvinvointiin ja tydmotivaatioon. Leikak-
sen & Rantion (2003, 44) mukaan koulunk&ynninohjaajan onkin tarke&& tiedostaa,
toimiiko han tydssaan oikealla tavalla. Tarkedd on pystyd ennakoimaan ja suunnitte-
lemaan tydskentelyd. Téssa auttaa tietoisuus opettajan odotuksista hanen tyoparia
kohtaan, joista ohjaajan on hyva olla tietoinen ennen luokkaa astumista. Ennakoiva
perehdyttdminen helpottaa tilannetta huomattavasti, eik& ohjaajan tarvitse arvuutella
tulevia tapahtumia ja tekemisidan luokkatilanteessa.

Perehdyttdmisprosessin kdynnistamisessa tarkein rooli nédhdaan rehtorilla, yleensa
han on henkild, joka ottaa tydntekijan koululle toihin. Perehdyttdmisprosessin katsot-
tiin alkavan tyohonottovaiheessa. Prosessin etenemiseen koulupuolella vaikuttaa
tyon alkamisen ajankohta. Perehdyttamisprosessi nahtiin tietylla tapaa ajallisena.
Ajallisesti prosessi toimii parhaiten uusilla méaraaikaisilla ja vakituisilla opettajilla,
jotka on valittu kevéan aikana virkaansa. N&in prosessi saadaan ajoissa alkuun ja pe-
rehdyttdmiseen on aikaa ennen koulujen alkamista.

Vastuu perehdyttdmisprosessissa nahdaan yhtalailla koko tydyhteisolla. Perehdytta-
misen taakan jakaminen muille tyontekijoille ndhd&an esimiehen ty6ta helpottavana

tekona. Vastuun jakamisesta muille tyontekijoille toivottiin selkedmpaa.

Perehdyttdmisprosessi vaatii aikaa ja sen kesto riippuu pitkalti perehdytettavasta it-
sestddn ja hanen tyostdén sekd kuinka nopeasti hdn omaksuu asioita. Prosessin toi-
vottiin alkavan heti tydsuhteen alusta. Perehdyttdmistd saadakseen, halutaan jopa
joustaa omasta tyOajasta. Yleisesti koulunkdynninohjaajat ja opettajat kokivat pereh-
dyttdmisen kestdvéan perusasioiden osalta tunneista viikkoon ja tyon osalta paivista
puoleen vuoteen tai vuoteen. Lagerstedtin & Vainiop&én (2003, 55) tutkimuksessa

opettajat kokivat perehdyttdmisen kestédneen kahdesta viikosta vuoteen. Koulupuolel-
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la uudessa koulussa tydskentelevan henkilon perehdyttdminen vaatii koko lukuvuo-
den eri ajankohtien l&pik&dymisen, ettd koulun toiminnasta ja kayténteistd paastaan
perille. Lukuvuosi sisdltdd hyvin paljon erilaisia teemoja ja juhlapéivia, jotka osal-
taan vaativat uusilta opettajilta, mutta myds koulunkdynninohjaajilta mukana oloa,

jotta jatkossa tiedetddn, miten toimitaan.

Ehdotus perehdyttamiskortin eli perehdyttamispassin kayttdonottamisesta sai suuren
suosion vastanneiden keskuudessa. Perehdyttamispassin tarve nahtiin ajankohtaiseksi
ja mielell&dén heti toteutettavaksi. Perehdyttdmispassilla néhtiin rooli tasavertaisen ja
selkean perehdyttamiskaytannon luomiseksi Vatialan koulussa. Perehdyttdmispassil-
la varmistettaisiin, ettd kaikki saisivat perehdyttamisen ja sen avulla perehdyttamisen

molemmat osapuolet sitoutettaisiin onnistuneen perehdyttdmisen toteutumiseksi.

Perehdyttdmispassista toivotaan selkedd ja helposti hallittava, jopa sdhkdisessd muo-
dossa toteutettavaa. Perehdyttdmispassilla ajatellaan olevan koulun tydyhteisdssa
keskeinen rooli kommunikoinnissa, joka osaltaan varmistaa perehdyttdmisen toimi-

mista, kun asioista keskustellaan.

Perehdyttdmispassista toivottiin sopivan kokoista, hyvin mukana kulkevaa, mutta
toisaalta myds sellaista, johon on tilaa laittaa muistiinpanoja. Perehdyttamispassissa
lapikéytavistd kohdista keskusteltaessa, nousi esille tydnaloituksen yhteydessa unoh-
tuvat asiat, kuten kayttajatunnukset ja salasanat. Muita passiin laitettavia kohtia haas-
teltavien mielesta olivat muun muassa tydajat, palkkausasiat, turvallisuusasiat, tilat,

jarjestyssaannot ja henkildkunta.

Se, miten Vatialan koulun perehdyttdmistd mielesténi voidaan kehittaa, siihen vaikut-
tavat monet asiat. Vatialan koulun perehdyttdmisen nykytilanne ndhdadn ammatti-
ryhmittdin eri tavalla. Tarkeda perehdyttdmisen kehittdmisen kannalta on kuitenkin
perehdyttdmisen laht6tilanne, sen nykytilanne, n&dhd&&nko kehittdmiselle tarvetta.
Kun lahtétilanne eli tassé tutkimuksessa Vatialan koulun perehdyttdmisen nykytilan-
ne selvitettiin tehdyn tutkimuksen kautta, ilmeni kehittdmiselle selked tarve. Kankaan
& Hamaélaisen (2007, 25-26) mukaan perehdyttdmisen kehittdmiseksi on hyva tutkia
ja tehdé tilanneanalyysi, mihin konkreettisiin asioihin perehdyttdmisen kehittdmises-

S& pitéisi heti tarttua.
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Tutkimustulosten mukaan ensimmaisend perehdyttdmisen kehittdmiskohteena nousi
esille perehdyttdmiskéaytantd, johon haastatellut henkil6t kokivat suurelta osin paran-
tamisen varaa. Perehdyttdminen on kuitenkin toimenpide, jolla tydyhteis6on tullut
henkilé omaksuu tarvittavat tiedot ja taidot tyoyhteisosta ja tyostdan (Kupias & Pel-
tola 2009, 19). Perehdyttdmisen kaytannon taytyy olla sen mukainen, ettd henkilo
pystyy oppimaan tiettyja asioita selviytyakseen tyon ja tyoyhteison hénelle asettamis-

ta vaatimuksista.

Perehdyttdmiskaytannon kehittdmiseksi saatujen tutkimustulosten pohjalta ehdotan,
etta kaytantod kehitetddn selkedmmaksi, loogiseksi ja tasapuoliseksi hyvaa suunni-
telmallisuutta kéyttden. Talloin voidaan myds miettid, miten perehdyttamiselle saa-
daan sen tarvitsemaa aikaa, koska ajanpuute nahtiin perehdyttdmisen yhtena ongel-
mana. Perehdyttdmisen tyonjakoa pitéa selkeyttdd niin tydyhteisolle kuin tyoyhtei-
soon tulevalle. Kjelin & Kuusisto (2003, 58) mukaan ty6roolin selkeys vahentéa tyo-
yhteisossé vallitsevia epaselvyyksia perehdyttdmisen rooleista ja helpottaa yhteistyon
tekemistd. Hyva suunnitelmallisuus puolestaan on osa hyvaa perehdyttamista, jossa
kannattaa ottaa huomioon dokumentointi ja jatkuvuus, kuten mygds seuranta ja arvi-
ointi. (Penttinen & Méntynen 2009, 2.)

Kangas & Hamaldinen (2007, 25-26) mainitsevat, ettd kehittdmistyon aikana pereh-
dyttdmisen kehittamistd koskevissa keskusteluissa pitdé antaa tilaa kaikille halukkail-
le tasapuolisesti esittdd ndkemyksensa. N&in aiheeseen saadaan mahdollisimman laa-
ja nakokulma seké keskustelun tuloksesta tasapuolinen ja totuudenmukaisempi. Kou-
lun perehdyttamiskaytantda mietittdessa taytyy muistaa, ettd koulun henkil6kunta
koostuu monesta eri ammattialan henkildstosta. Jokaisella tulisi olla yhtalainen vel-
vollisuus ja oikeus osallistua koulujen toiminnan kehittdmiseen. Perehdyttdmisessa
tulisikin huomioida koko koulun henkildsté yhtend kokonaisuutena, jossa jokaisella
on jotain annettavaa, niin myos perehdyttdmista ajatellen. Kouluilla tulisikin pereh-
dyttdmisen kehittdmisesséd ottaa huomioon kaikkien mielipiteet ja ndkemykset. Pe-
rehdyttdmista pitdisi lahted kehittdméén koko henkil6kunnan nédkékulmasta, ei pel-
kastddn opetuksenjérjestamisen ja opetusalan ammatillisesta nédkokulmasta. Nailla

nédkemyksilla tulee olemaan perehdyttdmisté tukeva tarkoitus.
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Perehdyttdmiskéaytant6ad tukevien perehdyttamiskansioiden ajan tasalla pitdmista tu-
lee edelleen jatkaa. Paivityksia tulisi tehdd useammin. Haastattelujen vastauksista
huomiota kiinnitti, ettd kansioiden tietoja paivitettiin hyvin hitaasti. Kehittamisehdo-
tuksena esitan, ettd kansioita tarkasteltaisiin tietyin aikavalein, jotta perehdyttamisen
tukena toimiva tieto on ajantasaista. Puurtisen (2009) mukaan perehdyttamisen kan-
nalta on hyvin tarke&g, ettd materiaalia pidetddn ajan tasalla ja oppaat tarkistetaan

sopivin véliajoin.

Nykyisen perehdyttdmiskaytannon kehittdmisesséa mielesténi tulosten perusteella on
tarkedd, ettd tyoyhteisoon tulevan uuden tyontekijan aktiivisuutta ja asioiden selvit-
tdmista tuettaisiin vield enemman. Tyoyhteison tulisi antaa vastauksia ja tukea pe-
rehdytettavalle vield nykyistd enemmaén ja tulla ndin puolitiehen vastaan. Voidaan
vastavuoroisesti kysya itse, onko tulokkaalle kaikki selvaa ja missa han kokee mah-
dollisesti avun tarvetta. Lisatddn mahdollisuuksia kommunikoivalle perehdyttdmisel-
le. Perehdyttdminen on kuitenkin sosiaalinen tapahtuma, jossa eri osapuolten pitéa
kyetd kommunikoimaan tilanteessa kuin tilanteessa (Penttinen & Mantynen 2009, 6;
Leikas & Rantio 2003,48). Néin tydyhteisd voi osaltaan yrittdd vahentdd tutkimuk-
sessa esille tullutta uuden tyontekijan kokemaa painetta uudessa tyopaikassa ja tehté-
vassa. Tyon tekeminen tehostuu ja motivaatio lisaantyy. Ennen kaikkea voidaan va-
hentdd myos selén takana puhumista, kun tuodaan molemmin puolin perehdyttamisti-
lanteeseen liittyvia asioita esille, ovat ne negatiivisia tai positiivisia, mutta ndin ohja-
taan tulokasta oikeaan suuntaan. Oppiakseen ja kehittydkseen perehtyja tarvitsee pa-
lautetta ja varsinkin silloin, kun kyseessa on aivan aloittelija (Kupias & Peltola
2009,136)

Tutkimuksessa erityisesti huomiotani kiinnitti lyhyita opettajien sijaisuuksia tekevat
henkildt, joille sijaisuuksia talossa oli kuitenkin kertynyt yhteensé yli kuukauden ver-
ran. Heidan keskuudessaan perehdyttdminen koettiin heikoksi. Lyhytaikaisiin tyo-
suhteisiin pitaé perehdyttda yhtalailla kuin pitempiin (Santalahti 2007, 3). Padasiassa
nama sijaiset olivat opettajan tyéhén kouluttamattomia. Kouluttamattomien sijaisten
kayttdmisessd pitdd huomioida heidédn kykeneméttomyys hahmottaa koulun ja sen
tyon kayténteitd, koska heillé ei ole koulutuksen tuomaa oppia tyéhon. Namé henki-
|6t ovat iso riski opettajien sijaisuuksissa joka suhteessa, niin vastuunottamisessa

kuin turvallisuuteen liittyvissa seikoissa. Heidan perehdyttamiseen tulisi kiinnittaa
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huomiota enemman. Epépatevia sijaisia kaytettadessd, pitéisi heidat olla perehdytetty-
n& jollain tapaa ennen kuin heitd voidaan ottaa opetustehtéviin sekd antaa oppilaita
heidan vastuulleen. Koulujen sijaispankkeihin ilmoittautuneet sijaiset pitéisi ennak-
koon perehdyttédd tehokkaasti. Vatialan koulussa perehdyttdminen voitaisiin hoitaa
itse kaikille kouluun ennakkoon ilmoittautuneille sijaisille. Tdma voitaisiin mahdol-
listaa myo6s kaikille muillekin kouluille ja heidén sijaisilleen, jolloin hyoty olisi kai-

Kille yhteinen. Tdma vaatii aikaa ja rahaa.

Tutkimuksen perusteella tulisi opettajien ja koulunkdynninohjaajien yhteistyota tii-
vistaa entisestdan. T&ma on hyvin tarkeédé varsinkin uudelle koulunkdynninohjaajalle
sekd niille ohjaajille, jotka tyoskentelevat monien eri opettajien tydparina. Koulun-
kaynninohjaajan on hyva tietad, miten opettaja haluaa hanen tyoskentelevéan luokka-
tilanteessa. N&in vdhennetddn epévarmuutta ja tyostd muodostuu mielekkddmpéaa.
Kankaan & Hamaldisen (2007,17) mukaan perehdyttdminen on oppimistilanteena
parhaimmillaan vuorovaikutuksellista, keskustelemista, kyselemistd, molemminpuo-
lista kuuntelemista ja kannustamista, joka kehittdd niin perehdytettavaa kuin pereh-
dyttéjaa.

Koulun kayttoon tulisi kehittad hyvalld ja suunnitelmallisella yhteistyolla, kaikki
ammattiryhmat huomioonottamalla sekd kunnan yleistd ohjeistusta noudattamalla
perehdyttamiskortti eli perehdyttdmispassi onnistuneen perehdyttdmisen takaamisek-
si. Perehdyttdmispassin avulla taataan muun muassa turvallisuuskéyténteiden varmis-
taminen henkilokunnan keskuudessa. Yhtena kohtana perehdyttamispassissa tulisi
olemaan turvallisuusohjeiden lapikdyminen seka muiden turvallisuusasioihin liittyvi-
en kysymysten selvittdminen taloon tulevalle tydntekijélle. Perusopetuslaissa viita-
taan turvalliseen opetusymparistoon (Perusopetuslaki 628/1998, 29 8.). Perehdytta-
misen kokonaisseurannan laadukkuus paranee perehdyttdmispassin myo6téd ja sen
avulla varmistetaan mahdollisimman laadukas perehdyttdminen. Santalahden ym.
(2007, 6) mukaan perehdyttamiskortti on hyva muistilista perehdytettavista asioista
niin perehdytettavalle kuin perehdyttdjalle. Perehdyttdmiskortti toimii perehdytetta-
van kehittdmisvélineend, jonka avulla hén pystyy arvioimaan sekd pohtimaan opitta-
via asioita. (Kupias & Rajala 2009, 163.)
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Koska perehdyttamiskortilla eli perehdyttamispassilla oli tutkimukseen osallistunei-
den henkildiden mielesta heti tarvetta, tein alustavan kehitysehdotuksen mahdollises-
ta Vatialan koululla kaytettavasta perehdyttamispassista (liite 2) osittain Kangasalan

kunnan antamaa perehdyttamisen muistilistaa hyddyntaen.

Kaikkein viimeisimpana ja tarkeimpana kehittamisehdotuksena tutkimustulosten
pohjalta esitan, ettd perehdyttdminen pitaa saatujen tulosten perusteella toteuttaa kai-
kille taloon tuleville tyontekijoille heidén tarpeensa mukaan. Erityisesti nostan esille
koulunk&ynninohjaajien perehdyttdmisen, joka nousi esille kaikkein voimakkaimmin
perehdyttamisen puutteellisuudesta karsivdnd ammattiryhmand. Koulunkaynninoh-
jaajien perehdyttdmiseen tulee ehdottomasti kiinnittdd huomiota perehdyttajan kéyt-
toa lisadmalla. Perehdyttdjan valinnassa pitda kuitenkin miettid, onko se yhden vai
useamman henkilon vastuulla. Kupias & Rajala (2009, 37) huomauttavat, ettd yhté
henkiloéd kaytettdessd vaarana on, etta perehdyttdminen on liikaa yhden henkilon in-
nostumisen ja osaamisen varassa. Perehdyttdjan roolin tulisi olla myos laaja, jolloin
han koordinoisi taloon tulevan tydntekijan koko perehdyttdmisen. Hanen tehtdvanaan
olisi miettid muidenkin tarvittavien perehdyttdjien linkittdmisen osaksi tulokkaan pe-
rehdyttdmisprosessia. (Kupias & Rajala 2009, 83.)

9 LOPPUTULOKSEN ARVIOINTI

Perehdyttdminen opinnédytetydn aiheena oli mielenkiintoinen ja ajatuksia heréattava.
Perehdyttdmiselld on erittdin suuri vaikutus tyOntekijoiden sopeutumiseen osaksi
tyopaikan tydyhteisod ja sen toimintaa. Se, miten perehdyttdminen hoidetaan tyopai-
kalla, heijastuu tydymparistoon tyontekijoiden valitykselld ja nakyy tyontekijoiden

tyéhyvinvoinnissa.

Perehdyttdmisen tutkiminen Vatialan koulussa oli ajankohtainen. Tydyhteisgssa on
tapahtunut viime vuosien aikana paljon muutoksia. Koulussa ei padasiassa tyoskente-

le opettajia, vaan koulunk&ynninohjaajien maaré on kasvanut vuosi vuodelta yhé suu-
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remmaksi. Voidaan puhua, ettd jokaista luokanopettajaa kohti on yksi tai jopa kaksi

koulunk&ynninohjaajaa.

Mitd enemmaén tyontekijoita on, sitd enemmaén tydpaikoilla tapahtuu muutoksia ih-
misten tyoelaméassa. Sijaisten sekd uuden henkil6kunnan tarve on lisddntynyt ja sen
myota tydsuhteeseen tulevien tyontekijoiden keskuudessa perehdyttdamiseen kohdis-
tuvat vaatimukset kasvaneet. Perehdyttamisen kehittdmiseen kohdistuvat odotukset

ja muutostarpeet saatiin tietoon vain tutkimuksen kautta.

Tyolle asetetut tavoitteet saavutettiin erittdin hyvin. Haasteellisuutta tutkimuksen te-
kemiseen aiheutti kuitenkin tutkimuksen rajaaminen, joka lopulta sai muotonsa ase-
tettujen kriteereiden avulla. Kvalitatiivinen menetelméa sopi hyvin tdméan kaltaiseen
tutkimukseen, jonka tarkoituksena oli saada mahdollisimman syvallista tietoa tutkit-

tavasta aiheesta.

Lopputulosta yleisesti arvioitaessa, se miksi tutkimustuloksissa paéadyttiin saatuihin
tuloksiin ja niiden kautta tiettyihin kehittdmisehdotuksiin voi johtua tietyisté tausta-
tekijoistd. Téallaisia voivat olla esimerkiksi koulunkdynninohjaajien kohdalla amma-

tin jatkuvasti kokemat muutokset tyénsisallossa seka tyon epavarmuus.

Koulunkdynninohjaajan ammatti on yleistynyt vasta 1990-luvun loppupuolella ja
vield voimakkaammin 2000-luvulla. Ammattina se etsii vield lopullista muotoaan
eikd ole ammattina vield niin kehittynyt ja vakaa kuin opettajan ammatti. Koulun-
kaynninohjaajien tarpeellisuus kouluissa riippuu oppilaiden tarvitseman tuen méaaras-
td. Myos tyonkuva vaihtelee péivittaisten tilanteiden mukaisesti. Namé voivat vaikut-
taa siihen, ettd mielenkiinto heiddn perehdyttdmiseen jaa vahemmaélle kuin opettaji-

en.

Valmis tutkimus esitelldan Vatialan koulun rehtorille sek& tydntekijoille. Opinnayte-
tyostd jaetaan omat versiot Kangasalan kunnan Sivistystoimeen, johto- ja laatutyo-
ryhmaélle sek& opetuskoordinaattorille. Tutkimuksen tietoja voidaan hyoédyntéé jat-
kossa kunnan koulujen perehdyttdmisen kehittdmisessd, silla perehdyttamisell& tulee
olemaan térked asema koululaitoksissa. Tulevaisuudessa tullaan yh& enemman Kiin-

nittdimaan huomiota koulujen toimintaan monella eri tasolla ja tdmé vaikuttaa myos
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epasuorasti koulujen henkilokunnan perehdyttdmiseen erinéisten kehitettédvien asioi-
den kautta, kuten laatuty6ssa. Lisddntyneet Kriisitilanteet ja muuttuva yhteiskunta
edellyttavat kouluilla yha enemman kehittamisty6ta turvallisuuden johtamiseen ja
nain myos henkildston johtamiseen. Henkildston osaamiseen tullaan kiinnittdmaan
huomiota ja sen vaikutusta koulun tarjoamaan laadukkaaseen ja turvalliseen oppi-
misymparistoon. Nailla elementeilld tulee olemaan my6ds omat painonsa kuntien

houkuttelevuudessa lapsiperheité ajatellen.

Perehdyttdminen aiheena tarjoaa runsaasti mahdollisuuksia jatkotutkimuksiin koulun
opetuspuolella. T&man opinnaytetyon jatkoksi on mahdollista tutkia keskitetysti
Kangasalan kunnan koulunkaynninohjaajien perehdyttamisen kehittdmistad ja tata
kautta tydhyvinvoinnin parantamista kouluilla. Toisena tutkimusaiheena nden kun-
nan koulujen perehdyttdmisen nykytilanteen kartoittamisen sekd Kangasalan kunnan

sivistystoimen oman kouluille suunnatun perehdyttdmisohjelman kehittdmisen.

Mitd enemmaén tiedetddn perehdyttdmisen epdkohdista, sitd paremmin kehittamistyo-
t4 pystytddn tekemé&an ja perehdyttdmistd ohjamaan oikeaan suuntaan sekd toimi-
vammaksi. Perehdyttdminen ajatellaan koko tydyhteison asiana ja tehtdvand. Tama

edellyttaa siis myos sen, ettd koko tydyhteisé ndhdaan siind mukana.
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LIITE1
Haastattelukysymykset

e Perehdyttdmisen nykytilanne

o Miten koet taman hetkisen perehdyttdmisen nykytilanteen?
o Millaisia ajatuksia nykyinen perehdyttdminen heréttad sinussa?
o Missé perehdyttdminen on onnistunutta?
o Mita tekisit toisin tdman hetkisessé perehdyttdmisessa
eli miten kehittaisit perehdyttamista?
o Miten riittavaksi koet tdman hetkisen perehdyttamisen?

e Perehdyttdmisen laadukkuus

o Mité mielestési on laadukas perehdyttdminen?
o Miten laadukkaaksi koet tdman hetkisen perehdyttdmisen?
o Mika tuo laadukkuutta mielestési tdman hetkiseen perehdyttdmiseen?

e Koulun perehdyttamisprosessi

o Kuka tai ketk& perehdyttivat sinua, kun tulit koululle t6ihin?

o Ketkd mielestési ovat tarkeéssa roolissa koulumme perehdyttdmisessé
ja missé tilanteissa?

o Kuinka paljon arvelet aikaa tarvittavan perehdyttdmiseen koulullam-
me, kun kyseessa on perusasiat, tyd, muu?

o Mihin mielestési kannattaisi eniten kéyttaa aikaa perehdyttdmisessa?

e Perehdytyspassi
o Perehdytyspassin tarpeellisuus (Jos koululla otettaisiin kayttoon)?
o Millaisena n&kisit perehdytyspassin roolin koulumme perehdyttami-

sessa?
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o Mité ehdottaisit oman ammattisi nakokulmasta tarkeadksi perehdytys-
passiin laitettavaksi kohdaksi, johon tulokkaan olisi hyva perehty&?

o Onko muuta mitd haluat kertoa tai sanoa perehdyttamiseen liittyen?
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LIITE 2

VATIALAN KOULU

PEREHDYTTAMISPASSI



PEREHDYTETTAVA TYONTEKIJA
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PEREHDYTTAMISEN VASTUUHENKILO

VATIALAN KOULUN PUHELINNUMEROT

VS.REHTORI Antti Luoma

AVUSTAVA REHTORI Jarkko Liuha

KANSLIA Outi Koivisto

ERITYISOPETTAJA Minna Holttinen
LIKUNTAVASTAAVA Jarkko Liuha
OPETTAJAT 1 Ylakaytava Paivi Savolainen
OPETTAJAT 3 Alakaytava Arja Maatta
VAMMAISOPETUS Satu Prusi
VAMMAISOPETUS Mari-Johanna Keski-Orvola
VAMMAISOPETUS Markku OKksi
ERITYISOPETTAJA Paula Lindstedt
ESIOPETUS Marika Lindell ja Hannele Antikainen
VAMMAISOPETUS Katja Lehtoniemi
HENKILOKUNNAN HUONE

IP-KERHO VATIALAN KOULU

POPPIS VATIALAN KOULU
KOULUTERVEYDENHOITAJA Laura Ristolainen
KIINTEISTONHOITAJA Pekka Muikku
SIISTIJAT

KEITTIO

040 737 6890
040 133 6747
040 133 6756
040 133 6746
040 133 6747
040 133 6748
040 133 6750
040 133 6751
040 133 6752
040 133 6487
040 133 6753
040 133 6754
040 133 6755
040 133 6749
050 364 2542
050 469 9714
050 415 2290
050 380 3328
050 373 8642
050 449 1169
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Vatialan koulu ja henkil6st6 opastettu | vastuu | tarkistettu
e Rehtori (h&nen sijaisensa)
e Koulun henkilosto
e Koulun tilat
Koulun toimintatavat opastettu | vastuu | tarkistettu
e Mitd koulun henkilostolta odote-
taan?
e Pubhelin, tietotekniikan kaytto (tyo-
asiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)
e Vaitiolovelvollisuus, salassapito
e Tyobajat (paivittaiset, lukuvuosi)
Tydsopimus, tybasiat opastettu | vastuu | tarkistettu
e Tyb6sopimus/virkamaarays
e Tyobajat, tydvuorot, tauot, yli- ym.
tyot (tydvuorolista)
e Vuosilomat
e Sairauspoissaolot, ilmoitusvelvolli-
suus
¢ Muut poissaolot (tutkimukset, tila-
painen hoitovapaa, yksityisasiat
jne.)
e Tukiopetustunnit ja kerhotunnit
e Opettajan sijaistaminen (koulun-
kaynninohjaajat)
e Opettajan sijaistaminen (opettajat )
OTO ja OTU
Palvelusuhde ja palkka-asiat opastettu | vastuu | tarkistettu

e Palkan maaraytyminen

e Palkanmaksutiedot ja tuntilista
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e Palkka ja palkanmaksu

e Verokortti

e Populus-tunnukset (kayttajatunnus
ja salasana)

e Palkkasihteeri

e Maéaraaikaisuus, koeaika, irtisanou-
tuminen

e Tybsuhteen paattyessa (lopputili)

e Tyotodistus/Palvelustodistus

Oma tyo

opastettu

vastuu

tarkistettu

e Oma tyopiste (luokkatilat)

e Avaimet

e Sahkoposti (kayttajatunnukset)

e Wilma ja Kankoulu (kayttajatunnuk-
set)

e Lokerikot

e Henkilokuntatilat

e Ruokailu, kahvi

e Siisteys, jarjestys (tiskivuorot)

e Kulkutiet, hatapoistumistiet

e Tybmatka, pysakainti, pyorat, bussi

Tydterveyshuolto

opastettu

vastuu

tarkistettu

e Tyohontulotarkastus (Ladkarintodis-
tus)

e Tyobterveyshuolto

e Tyky-toiminta

e Péaihdeasiat
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Tapaturmat, vakuutukset, eldkeasi-
at

Turvallisuus

opastettu

vastuu

tarkistettu

Henkilbkohtainen omaisuus

Turvallisuuskansio

Pelastussuunnitelma, halytystilanne
toiminta tulipalossa tai muussa on-
nettomuudessa,

Ensiapu (ensiapuvélineet)

Laakekaappi

Ohjeet uhka- ja vakivaltatilanteen
varalta

Kiusaamisen ja hairinnén kieltami-
nen, itseen kohdistuvasta tai muus-
ta hairinnasta ilmoittaminen

Perehdyttaminen ja koulutus

opastettu

vastuu

tarkistettu

Perehdyttamiskansiot

Koulutus

Tiedottaminen ja posti

opastettu

vastuu

tarkistettu

Vatialan koulun tiedottaminen

Muu tiedottaminen (Intranet, Kan-
gastus ym.)

Posti (sisainen ja ulkoinen)

Perehdyttamisen palautekeskustelu

Sovittu

Pidetty




TERVETULOA JOUKKOOMME!

T. VATIALAN KOULUN VAK]I
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