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Kehittamishankkeen aiheena oli Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytysprosessi- ja
suunnitelma. Tydn tavoitteena oli selvittaa, mista osista perehdytysprosessi rakentuu ja mita
sisaltdja perehdytyssuunnitelma sisaltaé. Lisaksi tavoitteena oli tuottaa perehdytyssuunnitel-
man taydennyksia, jotka helpottavat niita toimia, joita uuden tyéntekijan tydn aloittamiseen
littyy. Perehdytyssuunnitelman siséltoa rakennettaessa huomioitiin Helsingin kaupungin
Onni-perehdytyssuunnitelman sisalto.

Tyobn teoriaosuudessa tarkasteltiin perehdytysta yleisesti, sen sisaltéon ja toteutustapoihin
vaikuttaviin asioihin ja prosesseihin seka kestoon huomioiden hyvaksi koettuja kaytantoja.
Liséksi kasiteltiin perehdytykseen liittyvan vuorovaikutuksen ja luottamuksen merkitysta.

Kehittamishanke toteutettiin laadullisena tutkimuksena konstruktiivisella tutkimusotteella.
Tutkimusmenetelmana oli puolistrukturoitu teemahaastattelu, joka toteutettiin yksildhaastat-
teluna. Haastattelujen aineisto analysoitiin sisdltéanalyysin menetelmin yhdistéden fakta- ja
naytenakdkulmia. Haastateltavilta esihenkildilta kysyttiin sellaisia erityistarpeita, joita puuttuu
Onni-perehdytyssuunnitelmasta ja jotka taydentaisivéat perehdytyssuunnitelmaa eri tyénteki-
jaryhmien osalta. Toisena tarkastelukohteena olivat osiot, joita Onni-perehdytyssuunnitel-
masta ei sisallytetd perehdytyssuunnitelmaan. Osioista tarkasteltiin myds niiden merkittavyy-
den kautta tavoitteena helpottaa perehdytyksen osa-alueiden priorisointia, ja jotka lyhytaikai-
sesti palkatun tyéntekijan kanssa tulee perehdytyksessa kasitella.

Hankkeen tuloksena syntyneet perehdytysprosessi- ja suunnitelma antavat suuntaa Stadin
AO:ssa annettavalle perehdytykselle. Tuotetut dokumentit kokoavat keskeisten toimijoiden
tehtavat ja vastuut sekd huomioi perehtyjdn oman vastuun perehtymisesta. Perehdytyspro-
sessiin ja —suunnitelmaan on koottu ne aihealueet, jotka haastattelujen perusteella nousivat
keskisimmiksi. Kehittdmishanke vahvistaa ennen tydsuhteen alkua annettavan perehdytyk-
sen merkitysta.
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Abstract

The subject of this development project was orientation process and onboarding pro-
gramme of Stadin ammatti- ja aikuisopisto. The aim of this project was to define the
parts that orientation process consists of and the content of onboarding programme. In
addition, one of the goals was to develop operations that will help tasks that are asso-
ciated with new employee’s starting a job. When building the content of the onboarding
programme, the content of the City of Helsinki's Onni- onboarding programme was
taken into account.

The theoretical part of this project examined orientation in general, the issues that affect
its contents, processes and duration taking into account good practices. In addition, the
importance of interaction and trust was taken into consideration.

This project was executed as a qualitative research with a constructive design research
approach. As a research method was used a half-structured theme interview and was
carried out as a single person interview. The research material was analyzed using
content analysis methods, combining factual and sample perspectives. The heads of
division who took part in this interview were asked to point out the orientation parts that
weren’t included in Onni —onboarding programme and would complete the onboarding
programme for different groups of employees. Another point of interest were the Onni
—onboarding programme’s parts that should not be included in onboarding programme.
The onboarding parts were also examined through their significance for short-term em-
ployees and to prioritize the parts of the onboarding programme that need to be re-
viewed through. The orientation process and onboarding programme created as a re-
sult of this project give direction for the onboarding to be given at Stadin AO.

The developed documents summarize the tasks and responsibilities of the key person-
nel and take into account the newcomer’s own responsibility for his or her familiariza-
tion. The orientation process and onboarding programme include those topics that be-
came the most central based on the interviews. This project confirms the importance of
pre-onboarding process.
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orientation, onboarding, orientation process, onboarding programme
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1 Johdanto

1.1 Kehittamishankkeen tausta

Tieteellisessa tutkimuksessa olennaiset osat ovat tutkimusongelma, tutkimuskysymykset ja
niihin vastaaminen hyvaksyttyja menetelmia kayttaen. Tieteellisessé tutkimuksessa teo-
reettisen viitekehyksen avulla osoitetaan se, mihin tutkimus tuo uutta tietoa. Tutkimukselli-
nen kehittdmistyon tarve lahtee organisaation kehittamistarpeista tai muutoshalukkuudesta.
Tutkimuksellisen kehittamistydn tarkoituksena on luonnostella, kehitella ja ottaa kayttoon
esille nousseen kaytannon ongelmaan ratkaisu, idea tai uusi kaytantd. Kehittamistydssa
etsitdan parempia ratkaisuja ja viedaan niita kaytanndssa eteenpdin. Tutkimuksellisen ke-
hittamistyon ja tieteellisen tutkimuksen ero liittyy tutkimuksen paamaaraan: onko tavoit-
teena saada aikaan uutta teoriaa vai lisaksi kaytannon ratkaisuja tai parannuksia. Vaikka
tutkimuksellisen kehittamistydn paapaino on kaytadnnon kehittdmistehtavassa, tuotetaan
siind myds tekstia ja uutta tietoa. Dokumentoinnilla on mahdollista tuoda esille hiljaista tie-
toa, uudistaa tydelaman osaamis- ja tietoperustaa ja nain luoda uudenlaista ammatillista
tietoa. (Ojasalo ym. 2015,18-20.)

Tutkimuksellisuus kehittdmistytssa ei tarkoita vain kyselyn tai haastattelun tekemista vaan
se on laajempi ja tarkea lahestymistapa sekd osaamisalue, jota tarvitaan tydelaméssa. Ke-
hittdmistytssa tutkimuksellisuus nékyy jarjestelmallisyytend, analyyttisyytena ja Kriittisyy-
tena. Jarjestelmallisyys tarkoittaa valintojen perustelua ja dokumentointia, analyyttisyys viit-
taa kehittamisen tueksi haettavaa tutkimuksellista ja kaytannollista tietoa seka kriittisesti

arvioidaan hankittua tietoa, eri nakokulmia, valintoja ja tuloksia. (Ojasalo ym. 2015, 21-22.)

Kehittamistytn ratkaisut ja tuotettu tieto perustuvat olemassa olevaan tietoon, jolloin tarvi-
taan ymmarrysta siitd, mita teorian ja kaytdnnon vuoropuhelu tarkoittavat, kun muodoste-
taan kehittdmisen tietoperustaa hyédyntaen aiheeseen liittyvaa teoriaa. Uusi tieto kehitta-
mistydssa syntyy padosin niissa ymparistoissa, joissa itse kaytannon toiminta ja tarve on-
gelman ratkaisemiselle tapahtuu. Luotu uusi tieto, sen syntymiseen liittynyt prosessi ja lop-
putulos dokumentoidaan tarkasti. Liséksi tulee huolehtia tiedon levittdmisesta. (Ojasalo ym.
2015, 21.)

Tutkimuksellisen kehittdmistydn muutostydn prosessi sisaltdd suunnittelun, toteutuksen ja
arvioinnin kehan, joka on esitetty kuvassa 1. Suunnitteluvaiheessa (S) selvitetdan kehitta-
mishaasteet, asetetaan tavoitteet ja kartoitetaan miten asetettuihin tavoitteisiin paastaan.
Suunnitelman toteutus on nimetty toteutusvaiheeksi (T). Lopuksi seuraa arvioinnin vaihe
(A), jonka pohjalta usein alkaa seuraavan kehittdmishankkeen suunnittelu. (Ojasalo ym.
2015, 22-23))



Suunnittelu (S) Toteutus (T) Arviointi (A)

Kuva 1. Muutostyon prosessi (mukaillen Ojasalo ym. 2015, 23)

Tutkimuksellisen kehittdmishankkeen lahtkohtia ovat kehittdmiskohteen tunnistaminen ja
siihen liittyvien tekijéiden ymmartadminen. Alustavien tavoitteiden asettamiseksi selvitetaan
tyoyhteisoltd, mitd hakkeelta odotetaan ja mitd ndma merkitsevat tydyhteison arjessa. Ta-
man jalkeen ryhdytdan hakemaan kaytannon tietoa seka perehdytaan teoreettiseen tietoon.
Tieto, johon tutkimus nojautuu, muodostaa tutkimuksen tietoperustan. Seuraavassa vai-
heessa maaritelladn tarkemmin kehittamistehtava ja rajataan kehittdmisen kohde. Taméan
jalkeen paastaan kuvaamaan kehittamistydhon liittyvat prosessit ja suunnittelemaan oma
lahestymistapa seka kaytettavat menetelmat. Lahestymistapa on se nakokulma, josta tut-
kittavaa ja kehitettavaa ilmitta lahestytaan ja jossa eri konkreettiset menetelmalliset ratkai-
sut kuten aivoriihi, ovat kaytdssa. Kehittamistyon tulisi edesauttaa tilaajaorganisaation or-
ganisaatiotuntemuksen lisdéntymista seka tydyhteisossa olevan tietdmyksen jakamista ja
vuorovaikutusta. Kehittdmistyon loppupééhéan tulisi osoittaa resursseja, silla tavoitteena on
tuottaa hyodyllisia muutoksia kohdeorganisaatioon ja muutoksen lapiviemiseen tarvitaan
sité tukevaa toimintaa. Tulosten jakamista tulisi tehda sdanndllisesti kehittamistyon aikana.
Raportointi jasentaa tyoskentelya seké vie tuotoksia koko ajan eteenpdin, sen avulla saa-
daan palautetta seka lisattya vuorovaikutusta. Viimeisessa vaiheessa, kehittdmistyota arvi-
oitaessa, arvioinnin kohteena on niin kehittamisprosessi kuin tuotokset. Eettiset kysymykset
kulkevat mukana lapi koko kehittdmishankkeen. Tutkimustyon kehittdmisen prosessi on esi-
tetty kuvassa 2. (Ojasalo ym. 2015, 25.)
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Kuva 2. Tutkimuksellisen kehittamistyon prosessi (mukaillen Ojasalo ym. 2015, 24)

Laadukas ja kattava perehdytys kuuluu kaikille. Perehdytys tarkoittaa niité toimia ja tukea,
jota uudelle tyontekijalle tarjotaan ja joiden tavoitteena on hanen paasemisensa nopeasti
kiinni tyotehtaviin, itsendisen tydotteen omaksuminen, oman paikan I6ytaminen organisaa-
tiossa ja tutustuminen omaan tiimiin seka tuleminen organisaation tuottavaksi jaseneksi.
Han uutena tyontekijana voi tuoda raikkaan innovatiivisen tuulahduksen ja ndin mahdollis-

taa organisaation kehittymisen.

Henkilokohtaisten perehdytyssuunnitelmien haasteena on se, etté jokainen perehdytys on
yksildllinen. Perehdytykseen ja sen painotuksiin vaikuttavat kunkin tydntekijan henkilokoh-
taiset ominaisuudet sekd hdnen omaksumat ty6tehtaviin ja tydelamaan liittyvat taidot. Ta-
man liséksi kukin tydyhteiso ja organisaatio ovat omanlaisiaan ja ndin ne myds vaikuttavat
perehdytyksen ainutkertaisuuteen. Perehdytysta suunniteltaessa on myds huomioitava,
onko tulokas organisaatiossa uusi vai organisaation sisalla siirtyva tyontekija. (Eklund 2021,
14-15.)

Perehdytyksen merkitys on suuri niin uudelle tydntekijalle kuin vastaanottavalle organisaa-
tiolle. Perehdytys lisda uuden tydntekijan tyotyytyvaisyytta seka sitoutumista. Organisaatio
on tehnyt merkittavan panostuksen jo rekrytointivaiheessa, joten perehdytyksen avulla py-
ritdan pitamaan tyontekija organisaatiossa. Hyva perehdytys niin ikdan voi parantaa tyon-
antajamielikuvaa. (Eklund 2021, 31-37.)



Perehdytyksen organisoimisesta ja kehittdmisesté ovat vastanneet Stadin ammatti- ja ai-
kuisopiston koulutuspaallikdista koottu perehdytystydéryhma, jonka tydn tavoitteena on ollut
huolehtia uudelle tytntekijalle annettavasta laadukkaasta perehdytyksestéa lapi koko orga-
nisaation samalla laatutasolla ja ndin yhdenmukaistaa perehdytyskaytantoja. Perehdytys-
tydryhma on koonnut aineistoja, suunnitellut, organisoinut, huolehtinut ja toteuttanut yhtei-
sia Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytystilaisuuksia seka aikataluttaneet yhdessa
vastuuhenkildiden kanssa perehdytystilaisuuksia, jotka liittyvat esimerkiksi opiskelijahallin-
tojarjestelman kayttoon, digi-perehdytykseen seké opiskelijahuoltoon. Kukin esihenkild on
vastannut uuden tydntekijan henkildkohtaisen perehdytyssuunnitelman laatimisesta seké
toteuttamisesta. He toiminnallaan ovat toteuttaneet perehdytysprosessia kaytannossa,
mutta kuvaus perehdytysprosessista ja perehdytyssuunnitelmasta puuttuvat. Taman kehit-
tamishanke on seuraava vaihe Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytyksen kehittami-

sesta jatkuvan parantamisen periaatteen mukaisesti.

Tassa kehittamishankkeessa teoreettinen viitekehys rakentuu tutkimusten ja kirjallisuuden
pohjalle. Muuta aineistoa, jota kehittdmishakkeessa hyddynnetdén ovat erilaiset perehdy-
tykseen liittyvat ohjeet ja oppaat. Liséksi aineistona kaytetaan Stadin ammatti- ja aikuis-
opistossa kehittdmishankkeen alun aikaan kaytdssa olleet perehdytysaineistot seka Helsin-
gin kaupungin eri perehdytysaineistot ja Onni-perehdytyssuunnitelma. Kehittdmishanke to-
teutetaan laadullisena tutkimuksena konstruktiivisen tutkimusotteen menetelmin haastatte-

luina, joiden pohjana on puolistrukturoitu haastattelulomake.

1.2 Tavoitteet, tutkimuskysymykset ja rajaukset

Taman kehittamishankeen tavoitteena kuvata Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytys-
prosessi ja laatia perehdytyssuunnitelma tarkennuksineen perehdyttamiskaytantdjen yh-
denmukaistamista varten sek& kuvata Onni-perehdytyssuunnitelma kokonaisuudessaan
sen mahdollista kayttéonottoa varten Stadin ammatti- ja aikuisopistossa. Lisaksi tavoitteena
on luoda vinkkeja, ohjeita ja k&ytannon toimien kuvauksia, joiden avulla esihenkilon ty6 uu-
den tyontekijan aloittamiseen liittyvien tehtavien osalta helpottuisi sekd varmistaa, etta uusi
tyontekija saisi laadukkaan yhdenvertaisen perehdytyksen, jossa on huomioitu Helsingin
kaupungin tydnantajanakokulma, strategia, tavoitteet ja periaatteet. Yhtena tavoitteena on
muodostaa yhtenainen kokonaisuus Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytyssuunnitel-
masta ja Helsingin kaupungin perehdytysprosessista ja —suunnitelmasta. Tarve tyélle syn-
tyi, kun Helsingin kaupungissa otetaan Onni-perehdytyssuunnitelma kayttoon kevaalla

2021 eika Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytyssuunnitelmaa oltu dokumentoitu sys-



temaattisesti. Stadin ammatti- ja aikuisopiston kaksi koulutuspaallikkoa osallistuivat syk-
sylla 2020 Onni-perehdytyssuunnitelman pilotointiin ja heidan kokemusten pohjalta nousi
kiinnostus Onni-perehdytyssuunnitelman tarkempaan tarkasteluun ja sen soveltuvuuden

arviointiin Stadin ammatti- ja aikuisopiston tarpeisiin.
Kehittamishankkeen paatutkimuskysymys on:

- Mité asioita Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytyssuunnitelman tulisi sisal-

taa?
Paakysymyksen tueksi ovat seuraavat alatutkimuskysymykset:

- Mikéa on Onni-perehdytyssuunnitelman osioiden ja aiheiden merkittavyys osana

Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytyssuunnitelmaa ja eri tyontekijaryhmille?
- Kuinka kauan tyontekija voi kayttaa tydaikaa ns. yleisperehdytykseen?

Kehittdmishanke rajattiin koskemaan Stadin ammatti- ja aikuisopiston kampus 4:4. Koska
kampus 4 on yksi Stadin ammatti- ja aikuisopiston viidesta kampuksesta, voidaan saatuja
tuloksia soveltaa myds muille kampuksille, silla eri kampusten toiminnat ovat hyvin saman
tapaisia ja padpaino on opetuksen ja ohjauksen tarjoaminen eri ammatillisissa perustutkin-

noissa.

1.3 Tutkimusmenetelmét

Tama kehittamishanke toteutetaan laadullisena tutkimuksena konstruktiivisen tutkimuksen
mallia soveltaen. Aineistonhankintamenetelména kaytetddn eri teorialahteitd kuten tutki-

muksia, alan kirjallisuutta, oppaita seka Helsingin kaupungin aineistoja ja haastatteluja.

Laadullisessa tutkimuksessa aiheiden tarkasteluun uusien ndkokulmien esille saaminen on
keskeisessa merkityksesséa. Keskeinen ominaispiirre laadulliselle tutkimukselle on, etté sen
tarkastelukulma perustuu ihmisten subjektiivisiin nakemyksiin ja kokemuksiin. Tutkimuk-
sessa teoria koostuu yleisista lainalaisuuksista ja kaytanto voi vaihdella riippuen konteks-
tista. Kaytantoon sisaltyy nakyvan tiedon lisaksi ns. hiljaista tietoa. Laadullisessa tutkimuk-

sessa tarkastellaan teorian, empirian ja kaytannon yhteyksia. (Puusa & Juuti 2020, 7, 38.)

Laadullisessa tutkimuksessa on huomioitava tutkijan omat ndkemykset sek& millaisen roo-
lin hdnen aikaisempi ymmarryksensa aiheesta saa tutkimuksessa. Laadullisessa tutkimuk-

sessa huomioidaan myo6s asioiden valisia yhteyksid, miten ihmiset ymmartavat asioita nii-



den keskinaisten suhteiden, yksityiskohtien ja kokonaisuuksien valisina relaatioina. Laadul-
liseen tutkimukseen liittyy tulkintaan ja ymmartamiseen liittyvia prosesseja. (Puusa & Juulti
2020, 7.)

Aineiston hankinnassa ja sitéd analysoitaessa tutkijan tulee olla herkkana sille, millaista kielta
haastateltavat kayttavat, millaisia sanoja tai lauseita he tuottavat aineistoon. Tutkimuksen
luokittelut ja johtopaatdkset voivat vahvistaa tai kumota aikaisempia nakemyksia. Laadulli-

sen tutkimuksen vaiheita on esitetty kuvassa 3. (Puusa & Juuti 2020, 6-7.)
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kirjallisuuden
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Tutkimuksen
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o 8
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Kuva 3. Laadullisen tutkimuksen vaiheita (mukaillen Puusa & Juuti 2020, 6)

Laadullisessa tutkimuksessa aineistonhankintatapoja ovat yksilohaastattelu, ryhnmahaastat-
telu, dokumentoitujen aineistojen analysointi seké eri havainnoinnin muodot. Edelld mainit-
tuja aineiston hankinnan tapoja tyypillisesti myds yhdistellaan. (Puusa & Juuti 2020, 6-7.)
Tassa kehittdmishankkeessa aineistoa hankitaan perehdytykseen liittyvia eri dokumentteja
tutkimalla ja hyodyntamalla seké yksilohaastatteluilla, joiden tukena ja haastattelun kulkua
ohjaavana aineistona on puolistrukturoitu haastattelulomake. Aineistona kaytettddn myos
Helsingin kaupungin Onni-tietojarjestelman Onni-perehdytyssuunnitelmaa, joka tulee ole-
maan osana haastattelua. Haastateltaviksi valikoitui Stadin ammatti- ja aikuisopiston viisi
koulutuspaallikk6a.

Tassa tutkimuksellisessa kehittdmistydssa toteutetaan konstruktiivisen tutkimusprosessin
vaiheet ongelman etsiminen, syvéllinen aiheen tuntemus, ratkaisumallin innovointi ja kon-

struktion kehittdminen, ratkaisun toteuttaminen, ratkaisun soveltamisen pohdinta seka py-



ritdén tunnistamaan ja analysoimaan teoreettinen kontribuutio (Lukka 2001). Laaditun pe-
rehdytysaineiston kasittelyn organisaatiossa ja sen testauksen toimeksiantaja maaritteli tut-
kijan kanssa kehittamishankkeen jatkotoimenpiteiksi ja —kehittdmiseksi. Nain huomioitiin
myds kehittamishankkeeseen ja opinnaytetytn tekemiseen varattu aika. Konstruktiivinen
tutkimusprosessi on esitetty kuvassa 4. Perehdytys on jatkuva ja uusiutuva prosessi, joten
taman kehittAmishankkeen tuloksien kehittamista jatketaan Stadin ammatti- ja aikuisopis-
tossa jatkuvan parantamisen periaatteiden mukaisesti hydédyntdaen Helsingin kaupungin
Kehmet-ohjelmassa (2021) esitettya PDCA syklia. Sykli jakaantuu neljaan syklisesti toistu-
vaan osa-alueeseen: P (plan) suunnittele, D (do) toteuta, C (check) tarkista ja A (act) kayt-
téonotto. PDCA-syklissa parannuksia tehdéan jatkuvasti. Tydskentely aloitetaan niiden toi-
mien suunnittelulla, joiden avulla ongelma saadaan ratkaistuksi. Toimintojen tuloksia tar-
kastetaan ja tehdaan korjauksia, jonka jalkeen aloitetaan kayttdonotto. Syklia kierretaén
toistuvasti siten, ettd kukin toimenpide toistetaan ja nain paastaan lahemmaksi asetettua

tavoitetta.

— < N

Etsi Selvitd Hanki Innovoi Toteuta ja Pohdi Tunnista ja
relevantti tutkimus- syvallinen ratkaisumalli testaa ratkaisun analysoi

ongelma yhteistyo aiheen & kehitd ratkaisu soveltamis- teoreettinen
mahdolli- tuntemus konstruktio EIEE] kontribuutio
suudet

Kuva 4. Konstruktiivinen tutkimusprosessi (mukaillen Lukka 2001)



2 Toimeksiantajan ja kehittdAmishankkeen esittely
2.1 Stadin ammatti- ja aikuisopisto osana Helsingin kaupunkiorganisaatiota

Helsingin kaupungin organisaatio rakentuu vaaleissa valittavasta kaupunginvaltuustosta,
joka vastaa kaupungin toiminnasta ja taloudesta, sen alaisuuteen kuuluvasta kaupungin
hallituksesta, joka johtaa kaupungin toimintoja, hallintoa ja taloutta seka kaupunginkansli-
asta ja neljasta toimialasta: kasvatuksen ja koulutuksen, kaupunkiympariston, kulttuurin ja
vapaa-ajan seka sosiaali- ja terveystoimialasta. Helsingin kaupunki tarjoaa tyépaikan noin
38.000 henkildlle. (Helsingin kaupunki 2020a.) Helsingin kaupungin organisaatiorakenne

on esitetty kuvassa 5.

Kaupunginvaltuusto

Kaupunginhallitus

A I Kaupunkiympariston [ V
Keskushallinto koulyttfksen tommia o
toimiala ) ¢
| | \

i

Kuva 5. Helsingin kaupungin hallinnollinen organisaatio (mukaillen Helsingin kaupunki
2019a)

2.1.1 Helsingin kaupunginkanslia ja nelja toimialaa

Kaupunginkanslia vastaa kaupungin kehittdmisestd, avustaa suunnittelussa ja valmistelu-
tydssa kaupunginvaltuustoa ja —hallitusta sek&a panee toimeen naiden toimielinten paatok-
sid. Kasvatuksen ja koulutuksen toimialaan kuuluu varhaiskasvatuksesta, esi- ja perusope-
tuksesta, lukio- ja suomenkilisestd ammatillisesta koulutuksesta, vapaasta sivistystydsta
seka ruotsinkielisestd palvelukokonaisuudesta vastaaminen ja huolehtiminen. (Helsingin
kaupunki 2021b.)

Kaupungin ympariston suunnittelusta, rakentamisesta ja yllapidosta vastaa kaupunkiympa-

riston toimiala. Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala tukee Helsingin elinvoimaisuutta, parantaa



helsinkilaisten mahdollisuuksia sivistymiseen, aktiiviseen kansalaisuuteen seka henkiseen
ja fyysiseen hyvinvointiin. Sosiaali- ja terveystoimiala huolehtii sosiaali- ja terveyspalvelujen
jarjestamisesta ja tuottamisesta, luo edellytyksia terveyden ja hyvinvoinnin yllapitamiselle,
edistdd omatoimisuutta, yhteisvastuullisuutta, vahentaa sosiaalisia ja terveydellisia ongel-
mia sek& niiden haitallisia vaikutuksia. (Helsingin kaupunki 2021b.)

2.1.2 Stadin ammatti- ja aikuisopisto osana kasvatuksen ja koulutuksen toimialaa

Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala on jaettu neljaén palvelukokonaisuuteen: varhaiskas-
vatus ja esiopetus, perusopetus, lukio- ja ammatillinen koulutus ja vapaa sivistystyt seka
ruotsinkieliset palvelut. Toimialan palvelukokonaisuudet, palvelut seké& hallintopalvelut on
esitetty kuvassa 6.

Kasvatus ja koulutus toimiala
Palvelukokonaisuudet ja palvelut

lulaisten iltapaivatoi-
minta

kohdennetut palve-
lut

Esi- ja perusopetuk-
sen oppilashuollon
palvelut

- Vapaa sivistystyo

- Toisen asteen opis-
kelijahuollon palve-
lut

Varhaiskasvatus ja esi- Perusopetus Lukio- ja ammatillinen Ruotsinkieliset palvelut
opetus koulutus ja vapaa sivis- Svenska servicehelheten
tystyo
- Varhaiskasvatus ja - Perusopetuksen alu- | - Lukiokoulutus - Varhaiskasvatus
esiopetus eelliset palvelut - Ammatillinen koulu- (Smébarnspedago-
- Leikkipuisto- ja kou- | - Perusopetuksen tus gik)

- Perusopetus (Grun-
dlaggande utbild-
ning)

- Vapaa sivistystyo ja
lukiokoulutus (Fri
bildning och gymna-
sieutbildning)

- Asiantuntija- ja toi-
mistopalvelut (Sak-
kunnig- och kontort-

janster)
Toimialan hallinto
Hallintopal- Henkildsto- Kehittamis- Talous- ja Tilapalvelut Tietohallinto- | Viestintapal-
velut palvelut palvelut suunnittelu- palvelut velut
palvelut

Kuva 6. Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan palvelukokonaisuus (mukaillen Helsingin
kaupunki 2019b)

Stadin ammatti- ja aikuisopisto (jatkossa Stadin AO) on osa lukio- ja ammatillinen koulutus

ja vapaa sivistystyd —toimialaa. Stadin AO Suomen suurimpana ammatillista peruskoulu-
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tusta, tdydennyskoulutusta, oppisopimuskoulutusta ja nivelvaiheen koulutusta antava oppi-
laitos tarjoaa opiskelupaikan noin 17.000 opiskelijalle 14 eri toimipaikassa, mahdollistaen
opiskelun lahes 30 tutkinnossa ja osaamisen hankkimisen yli 50 ammattiin. Opiskelijan oma
opintopolku toteutetaan joustavana ja kaytannonlaheisena oppimisymparistoissa, jotka tu-
kevat oppimista, oivaltamista ja tyontekoa oppilaitoksen ensiluokkaisia laitteita ja tekniikoita
hyddyntéden joko oppilaitoksen tiloissa tai tydelamassa oppimalla. Jokaiselle opiskelijalle
laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (HOKS), jossa huomioidaan

aikaisemmin hankittu osaaminen. (Stadin AO, 2021.)

Stadin AO:ssa organisaatiouudistuksen yhteydessa siirryttiin tiimimalliin, jossa opettajatiimi
huolehtii oppimisyhteison opiskelijoista yhteisvastuullisesti sek& suunnittelee opetustarjon-
nan pedagogista lahtokohdista alkaen yhdessa koulutuspaallikon kanssa. Stadin AO tar-
joaa tyopaikan noin 1.100 henkildlle, josta opetushenkiléstda on noin tuhat. Stadin AO:n
organisaatiorakenne on esitetty kuvassa 7 ja oppimisyhteiséllinen tiimimalli kuvassa 8.
(Sarkkinen 2021.)

Asiakas eli oppija

Oppimisyhteisot
100 * 150-200 oppijaa
Opettajatiimit 6-8 opettajaa

Opiskelijapalvelut
Hakeutuminen & Opintojen ohjauspalvelu
*ensivaikutelmaluojat

30 Koulutuspaillikkoa, 1 Pajaesimies
Vastuu tiimeista kampuksilla ja palveluissa kahdella
koulutuspéaallikolla erityisvastuina OPSO ja OSKE

2 Apulaisrehtoria
Asiantuntija- ja kehittamistiimit / * Opiskelijapalvelut, YTO,
$2, Brygga Oppimisentuki, Laatu, Pedagogiset timit:
digi, KV (koulutusvienti), yrittajyys

5 rehtoria / 5 kampusta
(tiimi = rehtorit, apulaisrehtorit
ja johtava taloussuunnittelija)

Johtava rehtori

Kasko & Helsingin kaupunki

Kuva 7. Stadin ammatti- ja aikuisopisto (mukaillen Sarkkinen 2021)
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TYOELAMA- 1A OPETTAJA- YTO-TIMIT
OPPISOPIMUS- T
PALVELUT

OPPIMISYHTEISO

— Oppijoita n. 150-200
BRYGGA: (nuoret, aikuiset &

koulutukset ja oppisopimusopiskelijat) S2-ThmMIT
palvelut
YHTEINEN YHTEINEN
OPINTO- TARJIONTA TARJONTA
OHJAAJAT OPETTAJA-
THMI
YHTEINEN

OPPIMISYHTEISD
— Oppijoita n. 150-200

TARIONTA  opp\iSYHTEISO

(nuoret, aikuiset & — Oppijoita n. 150-200
oppisopimusopiskelijat) (nuoret, alkuiset &
oppisopimusopiskelijat)
OPETTAJA-
ksl PSYKOLOGI- &
OPPIMISENTUKI OSKE KURAATTORITIIMIT

THMIT

Kuva 8. Oppimisyhteisdt — pedagoginen asiantuntija organisaatiossa (mukaillen Sarkkinen
2021)

2.2 Kehittdmishankkeen esittely

Stadin AO:ssa aloittaa vuosittain uusina tyontekijéina noin sata henkil6a, joista suurin osa
on opetushenkilostéd. Viimeisimpind perehdytettdvina Stadin AO:ssa ovat hakety6n kautta
tyoyhteison toimintaa rikastuttamaan palkatut viitisenkymmentéa tydvalmentajaa. Hyvin
suunniteltu perehdytys helpottaa perehdyttdjan ja perehtyjan tyota seka edesauttaa laaduk-

kaan perehtymisen onnistumisen uusille ja siirtyville tyéntekijoille.

Helsingin kaupunki on kehittényt Onni-tietojarjestelmaa, joka sisaltda osaamiseen ja kehit-
tymiseen liittyvié toimintoja. Onni jarjestelmén osia ovat onnistumis-, tydn sujuvuus- ja var-
haisen tuen keskustelut, kehittymissuunnitelmat, koulutuskalenteri ja koulutushakemukset,
lupa- ja patevyyskortit esimerkiksi kuljettajan ammattipatevyyskortti ja digitaalinen piirturi-
kortti, ammatin harjoittamislupa (Valvira), anniskelupassi, tulityélupa, tyoturvallisuuskortti ja

monia muita seka opiskelupolkuja. (Helsingin kaupunki 2021c.)

Onni-jarjestelmassé on esihenkildlle suunnattuina ty6kaluina henkildstén onnistumiskes-
kustelut, tydsuorituksen arviointi, perehdytyssuunnitelmat sek& hakemukset siséisiin ja ul-
koisiin koulutuksiin. Esihenkild voi Onni-tietojarjestelmastéa poimia erilaisia raportteja esi-
merkiksi osaamisen kehittamiseen liittyen, lupien voimassaoloaikoihin tai eri keskustelujen

maaria koskien. (Helsingin kaupunki 2021c.)
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Uusimpana osiona Onni-jarjestelmassa on Onni-perehdytyssuunnitelma, jota pilotoitiin syk-
sylla 2020 seka ollaan ottamassa vaiheittain kayttoon vuoden 2021 aikana (Helsingin kau-
punki 2021c). Stadin AO:n kaksi koulutuspéaallikk6a ja heidan uudet tyontekijat ottivat osaa
pilottiin, jonka aikana huomio kiinnittyi mm. Onni-perehdytyssuunnitelman laajuuteen seka
mahdollisuuteen rakentaa oma Onni-perehdytyssuunnitelma Stadin AO:lle. Onni-perehdy-
tyssuunnitelma on rakennettu koko iso kaupunkiorganisaatio huomioiden, joten suunnitel-
man soveltuvuutta on syyta tarkastella palvelukokonaisuuden osan, ammatillisen koulutuk-

sen nakokulmasta.

Toimeksiantaja asetti kehittamishankkeen tavoitteiksi Stadin AO:n perehdytyksen doku-
mentoinnin huomioiden Onni-perehdytyssuunnitelman. Na&iden tavoitteiden saavutta-
miseksi tutkija perehtyy aineistoihin, jotka liittyvat perehdytykseen, valmistelee haastatteluja
tukevat aineistot, haastattelee perehdytystytté tekevia esihenkil6ita, analysoi aineistot, joi-
den perusteella han laatii tilaajan esittdman perehdytyksen dokumentoinnin seka kuvaa jat-
kotoimia.

Perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa hyddynnetaan hyvan sisallon kennon rakenneosia
(kuva 9). Se soveltuu hyvin perehdytyssuunnitelman kehittdmistydn pohjaksi, vaikka on

alun perin suunnattu myynnin strategisen sisalléntuotannon suunnitteluun.

Asiakas-
matkan vaihe, Perehdytys
rekrytoinnista

johon tarina HPermn
sijoitetaan

Kaikki
perhdyttajat
vuoro-
vaikutuksessa
perehtyjan
kanssa

Mita tarinan . i
e Kuka tarinaa e ehtmine
pitdsi saada Sitoutuminen

aikaan? kertoo? Oppiminen

HYVAN HYVAN
SISALLON SISALLON

KENNO KENNO

Kenelle Miss

tarinaa : Tarina kerrotaan Stadin AO:n
kerrotaan kanqwssa tulokkaalle hanta sisaiset
(ostaja- tarinaa kuunnellen jarjestelmat
persoona) kerrotaan?

Missa
muodossa
sisalto
tuotetaan?

Dokumentit ja
Onni-
tietojarjestelma

Kuva 9. Hyvén siséllon kenno sovellettuna kehittdmishankkeeseen (mukaillen Keronen &
Tanni 2017, 82)
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3 Perehdytys
3.1 Perehdytyksen tarkoituksesta

Uuden tyontekijan tulee omaksua useita organisaation eri menettelytapoja ja uusia taitoja
onnistuakseen hyvin tyttehtavissaan. Perehdytyksen tavoitteena on eri menetelmia hyo-
dyntéen sopeuttaa uusi tyontekija tydyhteis6on seka varmistaa, ettéd han oppii hallitsemaan
tyotehtavat. Toimiva perehdytys on yksi organisaation tarkeimmisté ja kalleimmista proses-
seista, joka parhaimmillaan voi olla merkittava kilpailuetu ja tekija, joka vaikuttaa positiivisen

tydnantajamielikuvan rakentumiseen. (Eklund 2021, 25.)

Tyontekijdiden perehdyttaminen on niitd toimia, joilla uusi tydntekija saadaan sijoitettua or-
ganisaation tydtehtdvaan. 'Perehdytysprosessi’ viittaa meneillddn oleviin toimenpiteisiin,
joiden avulla edesautetaan uutta tyontekijaa tulemaan organisaation taysin tuottavaksi tyo-
voimaksi. (EI-Shamy 2003, 3.)

Van Maanen ja Schein (1979) viittaavat perehdytykseen prosessina, jonka kuluessa uusi
tydntekija tulee organisaation jaseneksi. Taman prosessin aikana yksild hankkii ne sosiaa-
liset tiedot ja taidot, joita hén tarvitsee omaksuakseen organisatorisen roolin. (Sharma &
Stol 2020, 2.)

Perehdyttdmisessa on aikaisemmin ollut paaasiallisesti kyse tydhdn opastamisesta eika
yrityksen toimintatapoihin tai tydyhteis66n tutustuminen ollut tarkeaa jo siitakin syysta, etta
toimintaymparistot eivat olleet monimutkaisia ja nain ollen riittdva perehdytys piti siséllaan
opastamisen tydn tekemiseen. Henkild, joka on saanut uuden tydtehtavan, on saanut tydn
tekemiseen ohjausta kokeneemmalta tyontekijalta. Nykyorganisaatiossa perehdyttaminen
on laajempaa ja monimuotoisempaa johtuen niiden toimintaympaéristdjen tulemisesta yha

monimutkaisimmiksi. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Harrisin mukaan perehdytyksessa on perimmaltaan kyse tulokkaalle suunnitellusta tervetu-
losta h&nelle uuteen organisaatioon. Lahtokohtaisesti uusi tulija ei tunne etukateen yrityk-
sen tapaa toimia ja perehdytyksen tavoite on saada hanet oppimaan niitd. Perehdytyksen
organisoijana yleensa on uuden tyontekijan esihenkild ja muu henkildstd. Uuden tydntekijan
odotetaan omaksuvan sellaisia tietoja, taitoja ja kykyja, joita han tarvitsee ammatin muuttu-

vissa taitovaatimuksissa. (Ketola 2010, 52.)

Lahtokohtana perehdyttamiselle pidetaan aikuisen oppimista, motivaatiota ja kykyd omak-
sua uusia asioita. Jokainen tilanne voi olla oppimistilanne ja jokaiselta henkil6lta voi oppia.

Tulokas oppii uusilta tyotovereiltaan ja samoin organisaatiolla on mahdollisuus oppia tulok-
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kaalta. Perehdyttamiseen liittyy ammatillinen kasvu, oppimaan oppiminen, kokemusperéai-
nen ja tyossa oppiminen sek& mentoroinnin kautta saavutettavaa osaamista. Vuorovaiku-

tuksella on keskeinen merkitys perehdytyksessa. (Ketola 2010, 53.)

Perehdytyksen avulla on tarkoitus lyhentaa sita aikaa, jolla uuden tyontekijan tydpanos tu-
lee tuottavaksi. Tasta johtuen perehdytyksessa tulee saada uusi tulokas sisdistamaan or-

ganisaation identiteetti, strategia ja tuotteet. (Ketola 2010, 70.)

Perehdytys siséltdd uuden oppimista ja saadun tiedon soveltamista koskien niin uutta tyon-
tekijad kuin organisaatioltakin. Uuden tyontekijan perehdytys vaatii muutosta, uuden oppi-
mista ja toimintatapojen muokkaamista my6s organisaatiolta, jotta se kykenee vastaanot-
tamaan uuden tyontekijan ja hdnen mukanaan tuoman muutoksen. Onnistuneen perehdy-
tyksen tunnusmerkki on organisaation ja uuden tyontekijan vélinen vuorovaikutus, jossa on

tilaa kysymysten ja vastausten esittamiselle. (Eklund 2021, 25.)

Perehdyttamiskaytantdjen avulla organisaatiot pyrkivat nopeuttamaan uusien tyontekijoi-
den sitoutumista organisaatioon ja vauhdittamaan ty6tehtavien sisaistamista. Jo rekrytoin-
tivaiheessa pyritddn huomioimaan hakijan sopivuutta niin tydtehtavaan kuin organisaatioon.
Uuden tyontekijan tulemiseen osaksi organisaatiota seka hénen hyvinvointiinsa vaikuttavat
organisaation toimintatavat ja tyontekijan kokemus toimintaymparistosta. (Jokisaari ym.
2011, 5)

Perehdyttamisen tavoitteiksi laissa maariteltyjen asioiden lisdksi usein asetetaan tyonteki-
jan sitoutuminen organisaatioon, organisaatiokulttuuriin sopeutuminen, sen vahvistaminen
ja viihtyminen, tiimityon tehokkuus, kyky itsendiseen tytskentelyyn ja vastaanottokyky. Ly-
hyiden méaardaikaisuuksien yleistyessa nykyisessa tydelamassa, asetetaan perehdytyksen
tavoitteeksi nopea tybdtehtavien oppiminen ja rutiinitehtavien hyva hallinta. Keskitssa on
perehtyjan oppimiskyky omaksua hanen tydnsa kannalta olennaiset kaytdnnon asiat. (Ek-
lund 2021, 28-29.) Perehdyttamisesta vastaa aina esimies, mutta perehdyttamiseen voivat

osallistua my6s muut tyontekijat (Tyoterveyslaitos 2021).

3.2 Perehdytykseen liittyva ja sen sisaltoon vaikuttava lainsdadanto

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on turvata tyokyky ja sen yllapitdminen sek& ennaltaeh-
kaistd ammattitauteja ja tyotapaturmia. Tarkoituksena on myds ehkaistd muita psyykkisia
tai fyysisia haittoja, joita voi aiheutua tydympariston eri tekijoiden johdosta. (Tyo6turvallisuus-
laki 738/2002, 1 8.)
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Tyo6turvallisuuslaissa mainitaan tyotekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta lain 14
§:554 muun muassa tydnantajan velvollisuutena antaa tyontekijalle riittava tiedot haitta- ja
vaaratekijoista. Tyonantajan on niin ikaan huolehdittava tyotekijan ammatillinen osaaminen
ja tydbkokemus huomioiden, etta tyéntekijaa erityisesti tilanteessa, kun tyontekija aloittaa
uudessa tehtdvassa, tyttehtavien muuttuessa tai uuden menetelméan kayttéonoton yhtey-
dessa, hénet perehdytetaan riittdvasti tydhon, olosuhteisiin, menetelmiin seka tyévalineiden
turvalliseen kayttoon. Tyontekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta tydsta aiheutuvan tur-
vallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi seka hanta tulee opastaa
hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Annettavaa opetusta ja ohjausta tulee taydentaa tar-
vittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 8.) Tyon suunnittelun osalta ty6turvallisuuslain
13 8&:ssd mainitaan, jotta tydn kuormitustekijoista tyontekijoille aiheutuvan haitan tai vaaraa
voidaan valttaa tai vahentaa, tulee tyén mitoituksessa huomioida tyéntekijdiden fyysiset ja
henkiset edellytykset (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 13 §).

Lain nuorista tydntekijoista tarkoituksena on suojella nuorta, alle 18-vuotiasta tyéntekijaa
liialliselta rasitukselta. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta tyon kuormitus on kohtuul-
lista, kun huomioidaan héanen ikéa ja voimavarat. Nuorella tyontekijalla saa teettaa vain sel-
laisia t6itd, joista ei aiheudu tapaturmavaaraa tai terveyshaittaa nuorelle tyontekijalle tai
muille. (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 9 8.) Tybnantajan on annettava nuorelle tyon-
tekijalle, jolla ei ole ty6hdn tarvittavaa ammattitaitoa tai kokemusta, sellaista hanen ikansa
ja ominaisuudet huomioiva opetusta ja ohjausta tydhdn seka tyooloihin niin, etta ei synny

vaaratilanteita hanelle itselleen tai muille (Laki nuorista tyontekijdista 998/1993, 10 §8).

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa tarkoituksena on edistaa yrityksen ja sen henkilston va-
lisia vuorovaikutteisia yhteistoimintamenettelyja perustuen sellaisiin riittaviin tietoihin yrityk-
sen tilasta ja sen suunnitelmista, jotka henkiléstd saa oikea-aikaisesti. Lain tavoitteena on
yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa seka tyontekijoiden mahdollisuuksia vai-
kuttaa sellaisiin tehtaviin paatoksiin, jotka vaikuttavat heidén toihin, tydoloihin, tybaikaan tai
asemaan. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 1. luku 1 8.)

Yhteistoimintalaissa mainitaan tybhonotossa noudatettavista periaatteista ja kaytanndista
muun muassa, etté tyohon tulijalle on annettava tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi
tarpeelliset tiedot. Hanelle on kerrottava yrityksessé noudatettavat periaatteet ja kaytannot
siitd, mita tietoja tyontekijasta kerataan tydbhonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana. (Laki
yhteistoiminnasta yrityksisséa 334/2007, 4. luku 15 8.)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki tdydentavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolain tarkoi-

tuksena on estaé sukupuoleen perustuvaa syrjintad seka edistda naisten ja miesten valista
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tasa-arvoa ja yhdenvertaisuuslain tarkoituksena edistéa yhdenvertaisuutta, ehkaista syrjin-
tda ja tehostaa syrjinné&n kohteeksi joutuneen oikeusturvaa. Yrityksessa on selvitettava,
onko yrityksessa sellaisia kaytantoja, jotka hankaloittavat tai edistavat vain toisen sukupuo-
len menestymista ja onko johdonmukaisesti rakennettu sellaisia kaytanttja, jotka mahdol-
listavat tydntekijoille uuden tehtavan oppimisen. Perehdytysta rakennettaessa on kiinnitet-
tava huomiota siihen, ettd sukupuolesta tai taustasta riippumatta henkilolle taataan mah-
dollisuus menestya tydssaan. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986, 1
§; Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 1. luku 1 §; Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Tybsopimuslakia sovelletaan sellaiseen sopimukseen, jolla tydntekija tai —tekijat henkil6-
kohtaisesti sitoutuvat tekemé&én tyota tyonantajan lukuun taméan johdon ja valvonnan alai-
sina palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Lakia sovelletaan myos sellaisissa tilanteissa,
kun vastikkeesta ei ole sovittu, mutta tosiseikoista kay ilmi, ettd tyota ei ole tarkoitettu teh-
tavaksi ilman vastiketta. (Tyosopimuslaki 2001/55, 1. luku 1 8.)

Tybnantajan velvollisuutena on edistaa suhteitaan tydntekijoihin seka tyontekijdiden keski-
naisia suhteita. Tytnantajan on mahdollistettava tydntekijan kehittyminen hanen kykyjensa
mukaisesti siten, ettd han voi edeta tydurallaan. Tydnantajan tulee huolehtia, ettd yrityksen
toiminnan, tehtavan tyon tai menetelman muuttuessa tai kehitettdessa, tyontekija pystyy

suoriutumaan hanen tehtavistaan. (Tyésopimuslaki 2001/55, 2. luku 1 8.)

Tyontekijan on suoritettava tydnantajan toimivaltansa mukaisesti antamat tyétehtavat huo-
lellisesti tybnantajan maarayksia noudattaen. Kaikkea sitd, mika on ristiriidassa hénen ase-
massaan olevalta tyontekijaltd kohtuudella vaadittavan menettelyn kanssa, on hanen val-
tettava. (Tyosopimuslaki 2001/55, 3. luku 2 8.)

Tyontekijan on huolehdittava hénella kaytettavissa olevin keinoin niin omasta kuin muiden
tydntekijoiden turvallisuudesta seka ilmoitettava sellaisista tydpaikan rakenteissa, koneissa,
laitteissa tai tyd- ja suojeluvalineissa havaitsemistaan vioista ja puutteista, joista saattaa
aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaaraa. Hanen on noudatettava varovaisuutta seka

huolellisuutta, jota tydtehtavat ja tyoolot edellyttavat. (Tydsopimuslaki 2001/55, 3. luku 2 8.)

Tyotekijalle, jonka tydésuhde on voimassa yli kuukauden tai toistaiseksi voimassa oleva, on
tydnantajan annettava selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista ensimmaisen palkanmaksu-
kauden paattymiseen mennessa silloin, kun ehtoja ei ole kirjattu tyésopimukseen. Selvitys
voidaan antaa eri asiakirjoissa tai viittaamalla soveltavaan lakiin tai tyéehtosopimukseen.
Selvityksessé on ilmettava tydnantajan ja tyontekijan koti- tai likepaikka, tydnteon alkamis-
ajankohta, maaraaikaisuuden paattyminen seka syy, koeaika, tydntekopaikka tai tyokoh-

teet, padasialliset tyotehtavat, sovellettava tydehtosopimus, palkanmaksun perusteet ja pal-
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kanmaksukausi, tyfaika, vuosiloman maéaraytyminen, irtisanomisaika seka tietoja ulko-
mailla tydskentelyyn liittyvista seikoista. Mikali tyénteon ehtoihin tulee muutoksia, on tyon-
antajan annettava kirjallinen selvitys niin pian kuin mahdollista siin& tapauksessa, ettd muu-
tos ei johdu lainsdadannosta tai tybehtosopimuksen muuttamisesta. (Tydsopimuslaki
2001/55, 2. luku 4 8.)

3.3 Perehdytyksen tekniikoita struktuurin ndkékulmasta

Perehdytysprosessin toteutuksessa ei ole olemassa yhté oikeaa tapaa, vaan perehdytyk-
sen toteutustavat riippuvat organisaation ominaisuuksista. Perehdytyksen tavat voivat olla
muodollisia tai joustavia, virallisia tai epavirallisia. Perehdyttamiseen liittyy l&heisesti sosi-
aalistuminen eli prosessi, jossa uudesta tyontekijasta tulee organisaation jasen. Perehdy-
tykseen liittyvat sosiaalistamistaktiikat voivat niin ikéd&an olla muodollisia tai joustavia. Eri tak-
tiikoiden yhdisteleminen mahdollistaa organisaation tarpeisiin sopivan sellaisen perehdy-
tyksen, joka palvelee organisaatiota parhaiten. (Eklund 2021, 81, 86.)

Eri oppaissa ja lahdekirjallisuudessa perehdytyksessa kaytettavia menetelmia, tekniikoita
ja tapoja kuvataan esimerkiksi peleina. Dialoginen perehdytyksen peli sisdltaa osiot liittyen
suoritukseen, tuottavuuteen ja tahtiin, prioriteettiin, prosesseihin, vuorovaikutukseen seka
reaktioon (Harpelund ym. 2019, 74). Dynaaminen perehdytysprosessi tukee kymmenta
osa-aluetta, jotka ovat positiivisen ensivaikutelman luominen, valmistautuminen hetkeen,
jolloin uusi tyéntekija kokee katumusta tekemastaan paatdksesta, mukavuusalueen tunte-
muksien lisdaminen, tydyhteisoon kuulumisen tuntemuksien luominen, positiivisen kasityk-
sen vahvistaminen organisaatiosta, kokeile-ja-erehdy oppimisen vahentaminen, uuden
tyontekijan luonnollisen innokkuuden hyddyntaminen, kasityksien ja asenteiden teravoitta-
minen, huolen aiheiden ja ongelmien tarkkaileminen sek& uuden tydntekijan henkilosuhtei-

den lisaaminen lapi koko organisaation. (EI-Shamy 2003, 4.)

Kupias ja Peltola (2009, 32-41) tarkastelevat perehdyttamisen kehittdmisen ja kehittymisen
menetelmia tyon historiallisten vaiheiden kautta: kasitydbammateissa yksil6llinen vierihoito-
perehdytys, massatuotannossa yhtendistetty malliperehdyttdminen, prosessien jatkuvan
parantamiseen laatuperehdyttdminen, massardataléintiin soveltuva raataloity perehdytta-

minen ja yhteiskehittelyyn soveltuva dialoginen perehdyttaminen.
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3.3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Uuden tyotekijan aloittaessa esihenkil0 tai toinen tyontekija huolehtii uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisestd oman tyonséa ohella kertoen yrityksesta, tydyhteiststa seka tulokkaan teh-
tavista. Uusi tyontekija oppii tyotehtavat seuraamalla kokeneempaa tyontekijaa ja perehdy-
tys tapahtuu pidemman ajan kuluessa toitéa tehden. Vierihoito sopii eri perehdytysmalleihin
ja mahdollistaa yksilollisen perehdyttamisen. Toisaalta perehdyttdja joutuu uuden tyonteki-
jan tullessa aloittamaan perehdyttdmisen uudelleen, aina alusta. Vierihoitoperehdyttami-
sessd korostuvat perehdyttdjan ohjaustaidot ja yritystuntemus, hdnen mahdollisuutensa
kayttaa omaa tydaikaa perehdytettavan hyvaksi seka kyky tunnistaa tulokkaan ja yrityksen
tarpeet. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Vierihoitoperehdytys on silloin laadukasta, kun perehdyttdja paneutuu perehdytykseen,
osaa ohjata tulokasta hanelle sopivalla tavalla ja osaa itse perehdytettavat asiat. Laaduk-
kaalla vierihoitoperehdytyksella tulokas oppii tarvitsemiaan asioita ja tuntee itsensa terve-
tulleeksi. Vierihoitoperehdytyksen epaonnistumisen askeleita ovat huono vierihoitopereh-
dyttgja, joka voi itse olla tehtavassa epavarma eika huolehdi uudesta tyontekijasta, jolloin

uusi tyontekija joutuu oppimaan asiat itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Vierihoitoperehdyttamisen edut ovat selked vastuuhenkild ja yksilollisyys seka samalla
haasteena se, ettd perehdyttdmisen laatu riippuu perehdyttdjan osaamisesta ja innostuk-
sesta. Se soveltuu kasitydmaisen tydskentelyn perehdyttdmiseen esimerkiksi pienissa ka-
sitybpajoissa seké pienissa IT-, koulutus- ja konsultaatioyrityksissa. (Kupias & Peltola 2009,
32-33, 35-37))

3.3.2 Malliperehdyttaminen

Haluttaessa tehostaa, yhtenaistaa tai auttaa yksittaistd perehdyttajaa jasentamaan pereh-
dyttamista, standardoidaan perehdyttamistd massatuotannon suuntaan. Samalla luodaan

erilaisia mallisuunnitelmia perehdyttamisen tueksi. (Kupias & Peltola 2009, 38).

Malliperehdyttamiseen kuuluu niin tyon- ja vastuunjakojen maarittely kuin perehdyttami-
seen liittyva tydnjako organisaation sisalla. Perehdytyksen apuvdlineet ja keskitetty aineisto
kuten perehdyttamisohjelma, muistilistat, tulokasoppaat ja perehdytyksen minimivaatimuk-

set ovat kaikkien saatavilla yrityksen sisaisesta verkosta. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Yleisperehdyttamisesta ja sen kehittamisesta eli siitd perehdyttdmisen osa-alueesta, joka

soveltuu kaikille organisaation jasenille, ottaa henkildstdosasto usein isoimman vastuun.
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Tallaisia asioita ovat esimerkiksi tydsuhteeseen ja itse organisaatioon liittyvat seikat, aineis-
tot koko organisaation kayttéon seka saanndllisin valiajoin toteutettavat "tervetuloa taloon”
-tilaisuudet. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Varsinainen tyohon opastus ja omaan tydyhteis6dn perehdyttdminen jaa tyéyksikon tehta-
vaksi. Mallinnusta tapahtuu myos tydyksikkotasolla laatimalla erilaisia oppaita perehdytta-
jalle ja perehtyjalle helpottamaan perehdytysty6td, antamaan tukea perehdyttajalle seka
yhdenmukaistamaan perehdytyksen laatua. Malliperehdyttdmisessa tulee omalta osalta
huomioida my@s vierihoitoperehdyttdmisen opit: perehdyttajalla tulee olla halu ja taito ohjata
uutta tyontekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttamisen etuja ovat tasalaatuisuus ja valmiit toimintamallit perehdytyksen tu-
eksi. Se soveltuu erityisesti organisaatioihin, joissa on massatuotantoa tai jossa on tarve
tehokkuuden nostamiseen. Haasteena malliperehdyttamisessa on perehdyttdmisen jaykis-
tyminen, kun huomiota kiinnitetdan liiaksi organisatoriseen perehdyttamiseen eikéd uuden

tydntekijdn oman tyén tekemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 36, 38-39.)

3.3.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisen léahtékohtana on jatkuva laadun parantaminen. Perehdyttamisen
vastuun kantaa tyoyksikko ja tiimi, jolloin yrityksen on paatettava, kenen vastuulla pereh-
dyttaminen ja sen kehittaminen ovat. Niin ikdan on huolehdittava riittavista resursseista.
Vastuu voi olla esihenkil6lla tai esihenkildlla yhdessa nimetyn perehdyttdjéan tai koko tiimin
kanssa. Laatuperehdyttamisessa on tarkeaa, etta perehdyttdminen mielletdan prosessiksi,

jota jatkuvasti halutaan parantaa. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Parhaimmillaan laatuperehdyttamiseen osallistuu koko tydyksikko tai tiimi. Esihenkild on
aina vastuussa perehdyttdmisestd, mutta hén voi jakaa perehdytystehtavia sovitulle henki-
[Gille tai henkilblle. Perehdyttajilla tulee olla selked kuva perehdytysprosessin etenemisestéa
ja vastuiden tulee olla jaettu yksiselitteisesti. Jotta laatuperehdytysta voidaan jatkuvasti ke-
hittda, tulee se olla hyvin kuvattu ja sen etenemista on seurattava tarkasti. Hyva laatupe-
rehdytysprosessi pitaa sisallaan niin vierihoitoperehdyttamista kuin malliperehdyttamista.
(Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Laatuperehdyttamisen etuina Kupias ja Peltola (2009, 40) ndkevat sen, etté uusi tydntekija
otetaan tiimin jaseneksi perehdytyksen aikana, h&n paasee kayttamaan osaamistaan laa-
jalla skaalalla ja tiimi jatkuvasti paivittaa ja parantaa perehdytysta. Vaarana he nakevat vas-

tuun liiallisen siirtAmisen tiimille, jolloin perehdytyksesta ei huolehdi kukaan.
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3.3.4 Raataloity perehdyttaminen

Massatuotannon asiakaskohtaistamisessa tuotteet jaetaan moduuleiksi, joita yhdistamalla
eri tavoin pystytaan tarjoamaan asiakkaille heidan tarpeitaan vastaavia tuotteita tai palve-
luita. Raataldidyssa perehdyttdmisessa perehdytys organisoidaan massatuotannon asia-
kaskohtaistamisen periaatteiden mukaisesti moduloimalla perehdyttamiseen liittyvat tuot-
teet tai palvelut moduuleiksi, joista rakentamalla saadaan kullekin tulokkaalle raataloitya
hanen yksildllisia tarpeitaan vastaava perehdytyskokonaisuus. Moduulien suunnittelusta ja
toteuttamisesta vastaavat yrityksen eri tahot kuten henkilostdhallinto ja eri tyoyksikot. (Ku-
pias & Peltola 2009, 39-40.)

Tietyn henkilon tai tahon on kannettava vastuu perehdyttdmisesta ja sen rakentamisesta
tulokkaalle sopivaksi. Perehdytyksesta vastaava voi olla tydyksikon esihenkil tai muu yri-
tyksen tyontekija. Hanella tulee olla osaamista perehdytyksen eri osa-alueista seka kykya
yhdistella niita tulokkaalle sopivaksi yhteisella vuoropuhelulla tulokkaan kanssa. Han myos
vastaa muiden perehdyttajien sitomisesta perehdytysprosessiin. Uusi tulokas on asiakkaan
roolissa raataldidyssa perehdytysprosessissa, jolloin vuoropuhelu hénen perehdytystar-
peidensa havainnoimiseksi on keskeisessa asemassa. Jokaisen uuden tydntekijan pereh-
dytys on yksiléllinen eika valmis, kaikille samanlainen kokonaisuus. Raataléidyn perehdyt-
tamisen edellytys on se, ettd perehdytys on jo hyvin jasennelty, sita kehitetdan jatkuvasti ja

yrityksen tyontekijat ovat sitoutuneita siihen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Kupias ja Peltola (2009, 40-41) nakevat raataldidyn perehdyttdmisen etuina perehtyjan
kuuntelemisen, joka huomioi hdnen osaamistaan seka vahvistaa hanen sitoutumistaan yri-
tykseen. Haasteina ovat perehdytyksen suunnittelijalta vaadittava erityisosaaminen seka

perehtyjalta edellytettava sitoutuneisuus oman perehdytysohjelman laatimiseen.

3.3.5 Dialoginen perehdyttdminen

Usein tulokkaan odotetaan tuovan jotain uutta organisaation, jolloin korostuu vastaanotta-
van tydyksikon kyky oppia. Kun halutaan hyodyntaa tulokaan osaamista, ei h&nta sopeuteta
tyoyksikk6on vaan perehdytys on tulokkaan osaamisen ja yrityksen tarpeiden yhteen saat-
tamista, yhteista kehittelya. Talldin perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdessa tulokkaan

kanssa dialogia hyddyntaen, jolloin kuuntelu ja ndkemysten hyddyntaminen korostuvat. Yri-
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tyksessa on tiettyja pysyvia asioita, joihin kunkin uuden tulokkaan tulee ainakin osin sitou-
tua. Dialogisessa perehdyttamisessa tyoyhteiso ja perehtyja kehittyvat koko perehdytyksen
ajan samoin kuin itse perehdytysprosessi. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Dialogisessa perehdytyksessa perehtymisvastuuta siirtyy perehtyjélle itselleen. Tassa mal-
lissa perehtyminen ja oppiminen ovat koko yrityksen toimintatapa ja siihen osallistuvat yri-
tyksen tydntekijoiden liséksi sen yhteistyoverkostot. Nain dialogisuus on yrityksen toiminta-

tapa, joka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

3.4 Toimivan perehdytyksen sisaltdja ja osa-alueita

Tieteellista tutkimusta perehdytyksesta |0ytyy vahan ja aiheeseen liittyvét aineistot ovat oh-
jeita tai tietyille toimialoille suunnattuja kdytannonlaheisia oppaita. Naissa lainsaadannolli-

set tydturvallisuuteen liittyvat nakdkulmat korostuvat. (Ketola 2010, 72.)

Suunnittelu ja huolellinen valmistautuminen ovat hyvan perehdytyksen edellytyksia. Simsin
(2002) mukaan perehdyttajan tulee ensin selvittda itselleen ketéd, miksi, mita ja miten pe-
rehdytetaan. Niin ikdan seuranta ja arviointi tulee pohtia etukateen. Apuna perehdytyksessa
voi kayttaa yrityksen toimintaan liittyvia esitteitd ja muuta aineistoa. Hyva perehdytysoh-
jelma sisaltaa tyotehtéviin tutustumisen lisaksi tutustumisen tydympéaristoon seké verkosto-

jen luomisen. Ensiksi tulee arvioida, mité tulokas jo osaa. (Ketola 2010, 73.)

Tyo6turvallisuuslaitoksen perehdyttdmisen muistilistassa on seuraavat kokonaisuudet: yri-
tys, sen toiminta ja asiakkaat, yrityksen organisaatio ja henkildsto, toimintatavat yrityksessa,
tydsopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tyévuorot, palkka-asiat, tydsuhteen paattyminen,
tydterveyshuolto, tydpaikan tilat ja tydskentely-ymparistd, turvallisuusasiat ja omaisuuden
suojaus, oma tehtava, koulutus ja sisdinen tiedottaminen seka muut asiat. Muistilistan tar-
koiteuksena on toimia tukena perehdyttdjalle ja perehtyjalle. Liséksi siina kehotetaan pe-
rehtyjad olemaan aktiivinen seka sopimaan palautekeskustelu esihenkilon kanssa heti pe-

rehdytyksen alussa. (Tyoterveyslaitos 2021.)

Perehdyttdminen on parhaimmillaan, kun se sisaltda seka tulokkaan osaamisen kehittami-
sen ja aikaisemman osaamisen hyddyntamisen. Osaaminen voidaan jaotella tehtavakoh-
taiseen osaamiseen, tiimi- tai tydyhteisdosaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimiala-
kohtaiseen osaamiseen, tyésuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen (kuva 10). Tata jasen-
nysta kayttdmalla perehdytyksen suunnittelija tai suunnittelijat voivat yhdesséa tulokkaan
kanssa hahmottaa eri perehdyttdmisalueita. Eri osaamisalueiden sisallot menevat osin

paallekkéin ja samaa osaamista voidaan nahda esimerkiksi osana tehtavakohtaista- ja
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yleisosaamista riippuen painotustavasta. (Kupias & Peltola 2009, 89.) Eklund (2021, 92)
jakaa perehdytysprosessin organisaation toimintaan tutustumisen, prosessien ja kaytantei-
den oppimisen, verkostojen muodostamisen, kehittymisen seurannan perehdytyksen ai-
kana, vastuualueiden ja tavoitteiden l&pikdymisen seka tyotehtavaan opastamisen osa-alu-

eisiin.

Yleis-/perus- .
osaaminen Tehtéva-

osaaminen

Tiimi-
/tyoyhteiso-
osaaminen

Tyosuhde-
osaaminen

Toimiala- Organisaatio-
osaaminen osaaminen

Kuva 10. Osaamisalueet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 90)

Tiimi- tai tydyhteisbosaaminen sisdltda osaamista, jota on juuri sen organisaation tiimissa
tai tyoyhteistssa sisdltaen pelisaantojd, tydprosessikuvauksia sekéa paljon hiljaista tietoa.
Organisaatio-osaamiseen kuuluu sellaista osaamista, jota kyseisesséa organisaatiossa tyos-
kennellessa tarvitaan kuten arvot, strategia, toimintapolitiikka, organisaatiosuhteet seka asi-
akkaat. Toimialaosaaminen tarkoittaa tiettyyn toimialaan liittyvaé osaamista. Eri toimialoilla
tehtavanimike voi olla sama, mutta tarvittava osaaminen poikkeaa toisistaan. Toimiala voi
olla esimerkiksi teollisuusala tai yliopisto, joissa palkanlaskennan osaaminen voi olla hyvin-
kin erilaista. Yleis- ja perusosaaminen on sellaista osaamista, jota tarvitaan kaikissa tii-
meissa, tehtavissa, organisaatioissa ja toimialoilla. Téllaiseen perusosaamiseen lukeutuu
esimerkiksi yleiset tydelamataidot, riittava kielitaito, tietotekninen perusosaaminen seka op-
pimaan oppiminen. (Kupias & Peltola 2009, 91-92.)

Tyéturvallisuuslaissa viitataan seka henkiseen etta fyysiseen ty6turvallisuuteen, joten ndma
laissa mainitut asiat on huomioitava perehdytysprosesseissa. Perehdytyksen suunnitte-
lussa on otettava huomioon perehdyttdjien ja perehtyjan vastuut, mita asioita perehdytys
sisaltaa seka miten, milloin ja missa jarjestyksessa perehdytyssuunnitelmaan liittyvat asiat



23

kaydaan lapi (kuva 11). Liséksi jokainen perehtyja tulee huomioida yksilona ja perehdytysta

mukauttaa h&nen tarpeitaan vastaavaksi. (Eklund 2021, 25, 76.)

Kuka kuvassa 11 viittaa henkiloon tai henkiloryhmaan, joka on vastuussa kyseisen osa-
alueen perehdytyksestd. Esihenkilé on aina vastuussa perehdytyksesta kokonaisuutena,
mutta han voi delegoida tehtavia muille tyontekijoille. Perehdyttdjan tehtava helpottuu, kun
on huolehdittu riittavista resursseista ja kun lapi koko organisaation ymmarretdan perehdy-
tyksen tarkeys. (Eklund 2021, 76-77.)

Mita kuvassa 11 on ne asiat, joita tullaan perehdytyksen aikana kaymaan lapi. Naita ovat
esimerkiksi tehtavat, toimintatavat, pelisaannot seka eri jarjestelmien ja laitteiden kaytto.
Nama perehdytyksen rungon muodostavat asiat on hyva olla kirjattuna perehdyttajan avuksi
muistilistaan. Nain varmistetaan perehdytyksen tasalaatuisuutta. (Eklund 2021, 77.)

Milloin kuvassa 11 puolestaan viittaa siihen ajankohtaan, jolloin kukin perehdytykseen liit-
tyva asia tullaan kdymaan lapi seka kuinka paljon siihen arvioidaan kuluvan aikaa ja missa
jarjestyksessa asioihin olisi jarkevaa perehtya oppimisen kannalta. Aikataulua ei voi maari-
telld liian yksityiskohtaisesti, silla aina ei taysin voida ennakoida miten ympariston muutok-
set tai perehtyjan vastaanottokyky vaikuttavat aikatauluun. Aikataulusuunnitelman avulla
voidaan seurata perehtymisen edistymista seké jatkuvasti paivittda suunnitelmaa perehdy-
tyksen aikana. Nain toimimalla mahdollistetaan perehdytyksen punaisen langan séailyminen.
(Eklund 2021, 78.)

Miten kuvassa 11 kuvaa sen, miten perehdytys toteutetaan kaytannossa. Naita tapoja ovat
esimerkiksi koulutustilaisuudet ja tyon tekemisen oppiminen ohjaajan avulla, yhteiset kes-
kustelutilaisuudet esihenkilon tai tiimin kanssa seka itsenainen opiskelu. Digitaalisuus tuo
perehdytykseen virtualisoinnin mahdollisuudet kuten webinaarit, verkkokurssit seka erilai-
set pelit. (Eklund 2021, 78-79.)

Kenelle kuvassa 11 siséltaa sen, miten jokaisen uuden tyontekijan yksilolliset ominaisuudet
saadaan huomioitua ja miten prosessin avulla mahdollistetaan yksildllinen ja joustava pe-
rehdytys. Uuden tyontekijan perehdytysta yksildllistettdessa on hyva maaritella, minkalaista
oma-aloitteellisuutta haneltd perehdytyksessa odotetaan ja mitk&a asiat ovat hénen vastuul-
laan. (Eklund 2021, 80.)
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Kuka Mita Milloin Miten
HR Tehtava Ajankohta Koulutus

Esihenkilo Toimintatapa EENYS Keskustelu

Kollega Saanto Kesto Tekeminen

Kenelle
Kokemus
Osaaminen
Motivaatio

Kuva 11. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakdkulmat (mukaillen Eklund
2021, 76)

Perehdytyksen sisallét vaihtelevat eri yrityksissa ja yhteisdissa. Tyohon opastuksella on pe-
rinteisesti tarkoitettu eri tyontekijaryhmille annettavaa ohjausta ja perehdytyksella laaja-alai-
sempaa tyohon perehdytysta. Perehdytysta voidaan toteuttaa esityksing, jakaa kirjallisena
materiaalina tai hyodyntamalla audiotekniikkaa. Tietotekniikan, siséisten tietoverkkojen ja
sahkopostien kayttd korostuvat perehdytyksesséa. Perehdytysohjelmat ovat usein yhdistel-
mid edelld mainituista tavoista, ja perehdytys tapahtuu tyon ohessa oppimalla. Perehdytys
tapahtuu pidemmalla aikajaksolla tai voi toteutua jaksoittain. Perehdytys alkaa heti uuden
henkilon tullessa ty6paikalle, jolloin se aloitetaan perehtymalla esimerkiksi omaan ty6hén
ja tutustumalla uusiin tyétovereihin. Perehdyttdmisvastuussa on joko tiimi tai yksi henkild.
Talléin perehdytys muistuttaa mentorointia. Uusi tyontekij on usein itse vastuussa oppimi-
sestaan Jacobsin ja Jonesin (1995) mukaan. Hanen tulisi epdavarmuuden ilmetessa kysya,

kerrata ja tarkistaa perusasiat. (Ketola 2010, 70.)

Tarked osa perehdyttamisessa on se, etta uusi tulija oppii organisaation arvot, toimintaa
seka yrityskulttuuria. Perehdyttamisen perusasia on oppia oman tehtavan rooli, siihen liitty-
vat vastuut seka tydtehtavan varsinainen sisalté seka tydymparistd. Tulokkaan on hyva tu-
tustua tydnantajaorganisaatioon laajemminkin tutustumalla yrityksen eri toimintoihin seka
siihen verkostoon, jossa toita tehdaan. Perehtyminen tapahtuu ty6ta tekemalla tybaikana.
Perehdyttdmisen osa-alueet on havainnollistettu kuvassa 12. (Ketola 2010, 71.)
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Perehdyttaminen

Tyotehtdvaan ja Tyonantajayrityksen
ty6hon arvot ja kulttuuri Verkoston tuntemus
perehdyttaminen ym.

Tyonantajayrityksen

laajempi tuntemus

Kuva 12. Perehdyttamisen osa-alueita (mukaillen Ketola 2010, 71)

Perehdyttamisen sisaltdja ovat: yleistiedot yrityksestd, toimipaikka, tydsuhdeasiat, palk-
kausasiat, tiedotustoiminta, koulutustoiminta, henkiléstdpalvelut, terveydenhoito, ty6turval-
lisuus, tybhon opastus ja tydtehtavan sisaltd (Ketola 2010, 175-177). Wanousin ja Reich-
tersin (2019) mukaan suurin osa perehdytysohjelmista sisaltavat seuraavat kolme aihealu-
etta: tydsuhteen ehdot ja tybolosuhteet, terveys, turvallisuus ja oikeudelliset kysymykset

seké organisaation historia, kulttuuri ja arvot (Sharma & Stol 2020, 3).

Tutkimuksessaan Sharma ja Stol (2020, 10, 12) havaitsivat, etta perehdytysohjelmilla on
positiivinen vaikutus perehdyttdmisen onnistumisen kokemukseen vastikdan rekrytoitujen
ohjelmistoalan tyontekijoille. Nama perehdytykset tyypillisesti tapahtuvat ensimmaisten pai-
vien ja viikkojen aikana siséltaen keskeista tietoa yrityksen saannoisté ja kaytannoista seka
avittavat tulokasta vuorovaikutukseen. Liséksi he havaitsivat, ettéd onnistunut perehdytys,
joka tapahtuu ensimmaisten muutamien kuukausien aikana, vaikuttaa positiivisesti tyonte-
kijoiden valisiin suhteisiin seka tyotyytyvaisyyteen. Tyotyytyvaisyyden yhteydesta tyonteki-
joiden vaihtuvuuteen tutkijat havaitsivat, ettd heilld, jotka olivat tyytyvaisia tyohon, ei ollut

aikeita vaihtaa tyopaikkaa.

Suurin tilastollinen merkitys havaittiin annetun tuen ja onnistuneen perehdytyksen yhtey-
della. Annettava tuki on ennemminkin jatkuvaa kuin erillinen aikaan sidottu aktiviteetti. Sen
sijaan, etta tulokkaalle "tydnnetdan” informaatiota ja koulutuksia, heille annetaan mahdolli-
suus "nyhtad” tietoa ja tukea vanhemmilta kollegoilta. Liséksi heille tarjotaan turvallinen ym-
paristd, jossa he voivat esittaa kysymyksia ilman, ettd nolostuvat. Tutkimus osoittaa, etta
tuki on merkittavassa roolissa siina, ettd uudesta tyontekijasta tulee organisaation jasen.
(Sharma & Stol 2020, 13.)



26

Perehdytysprosessi on osa organisaation johtamisprosessia, jolla sitéa johdetaan kohti sen
tavoitteita ja strategiaa. Perehdytysprosessin tulee olla linjassa organisaation strategian
kanssa ja perehdytyksen tulee liittya saumattomasti organisaation muuhun toimintaan ku-
ten rekrytointiin, osaamisen kehittamiseen, kehityskeskustelu-, kokous- ja viestintakaytan-
teisiin. (Eklund 2021, 27.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe,
ennen toéihin tuloa, vastaanotto, ensimmaéainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen
kuukausi, koeajan paatyttya, (tydsuhteen aikana) ja tydésuhteen paattyminen (Kupias & Pel-
tola 2009, 102). Perehdyttamisen vaiheet on esitetty kuvassa 13.

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen téihin tuloa

Vastaanotto Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko Eensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya (Tyosuhteen aikana)

Tyosuhteen paattyminen

Kuva 13. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

3.5 Perehdytyksen suunnittelu uudelle tyontekijalle ja aikataulutus

Perehdytysprosessin tavoitteiksi voidaan asettaa esimerkiksi organisaation strategian tuke-
minen, organisaatiokulttuurin vahvistaminen seka tyontekijan sitoutumisen ja tyontekijdiden
tutustumisen edesauttaminen. Tyontekijanakokulmasta tavoitteita voivat olla osaamisen ta-
son nostaminen tydn vaatimalle tasolle, tyontekijan potentiaalin tunnistaminen, tydntekijan
ammatillisen ja henkilokohtaisen kehittymisen tukeminen, vuorovaikutuksen laadun nosta-
minen ja tydon merkityksen vahvistaminen seka tydntekijan yksilollisten ominaisuuksien ha-
vaitsemisen. (Eklund 2021, 30.)
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Kukin tyontekija haluaa paasta kayttamaan tydssaan omia vahvuuksiaan ja onnistua tyo-
tehtavissdan. Vahvuuksien tunnistaminen edesauttaa henkilokohtaisen perehdytyssuunni-
telman laatimista. Kun tydntekija paésee hyddyntamaan omia vahvuuksiaan hanen itseluot-
tamuksensa kasvaa. Onnistumisen kokemukset ja positiivinen palaute ovat erityisen tar-
keaa perehdytyksen aikana. (Eklund 2021, 95.)

Harpelund ym. (2019, 180) jaottelevat perehdytyksen teemoihin: kulttuuri, séannot, verkos-

tot, yhteistyd, patevyys ja suoritus. Kyseinen malli on esitetty kuvassa 14.

Kuva 14. Perehdytysmalli (mukaillen Harpelund ym. 2019, 180)

Kulttuuri-teeman kautta tulokkaan pitdisi saada kasitys, etta organisaatiolla on pitka ja
merkityksellinen historia. Perehdytysohjelma korostaa organisaation historiaa seka
panostusta asiakkaille, ymparistolle, yhteisolle, jne. Tulokkaalle pitéisi tulla tunne, etta
saannoissa on jarkea. Perehdytysohjelman tulisi helpottaa priorisoimaan ja kertomaan,
miksi organisaatiossa nama saannot ovat. Verkostojen avulla heti tyésuhteen alussa,
tulokkaalle tulisi tulla tunne, etta hanella on turvallinen ty6 ja perehdytysohjelman tulisi luoda
turvallisuuden ja hyvéaksitulemisen kokemuksia. Ensimmaisesté paivasta lahtien tulokkaan
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pitaisi kokea vahva tiimikultuuri. Perehdytysohjelman tulisi tukea tiimiytymista ja yhteisty6ta.
Uuden tyontekijan tulisi huomata, ettd ensimmaisen kuukauden aikana h&n saa
konkreettisia tuloksia aikaan. Perehdytysohjelman tulisi edesauttaa suunnittelemaan
mielekkaita tyotehtavid, joiden avulla uusi tydntekja pdédsee osoittamaan osaamistaan ja
tuloksellisuuttaan. Lisdksi naitd onnistuneita saavutuksia tulisi perehdytyksen aikana
korostaa. (Harpelund ym. 2019, 180.)

Henkilokohtaista perehdytysté suunniteltaessa ensin tulee arvioida, mita uusi henkild jo tie-
tad ja osaa ennestaan (Ketola 2010, 73). Arvion perusteella tulee kerrata ja tdydentaa pe-
rehdytettavan tietoja sekd korostaa hanelle uusia poikkeavia asioita ja kaytantdja (Ketola
2010, 73; Antola ym. 2020, 7).

Ihminen oppii parhaiten rennon keskittyneena. Tama tarkoittaa, etta oppiminen tuntuu op-
pijasta mielekkaaltd, oppimisella on joku tarkoitus, oppijan aivot eivat ole ylikuormittuneet,
oppimistilanteessa on vaihtelua ja tilanne on riittdvan turvallinen. (Helsingin kaupunki
2020b.)

Perehdytys voi edeté seuraavien vaiheiden mukaisesti. Ensin maaritellaén tavoite eli mita
perehdytyksen aikana on tarkoitus oppia. Suunnittelussa huomioidaan, mitd perehtyja jo
osaa. Hanen motivaatiotaan tuetaan vastaamalla kysymyksiin, miksi juuri tdma aihealue on
tarked. Perehtyjda tuetaan hahmottamaan perehdytykseen liittyvat kokonaisuudet. Hanta
opastetaan nayttamalla ja selittdmalla sek& hanta arvioidaan osaamisvajeiden lIoytamiseksi
ja perehdytyssuunnitelmaa mukautetaan osaamisvajeiden tayttamiseksi. (Helsingin kau-
punki 2020b.)

Kupias ja Peltola lahestyvét perehdytyksen rakentamista Kupiaksen ja Sjéblomin oppimis-
kukan kautta. Kukan keskitssa on perehdyttaja oppimisen edistdjana ja terdlehtina aikai-
sempi osaaminen ja kokemukset, oppimistarpeet ja —tavoitteet, motivaatio, kokonaiskuva,
ilmapiiri seka vuorovaikutus ja palaute. Perehdytyksen tarke&dné osana on se, etta perehtyja
voi tuoda esille omaa aikaisempaa osaamistaan ja kokemuksiaan. Tunnistettu osaaminen
toimii perustana uuden oppimiselle ja uutta asiaa voidaan yhdistaa aikaisemmin opittuun.
Motivoitunut henkild haluaa kayttaa aikaansa ja energiaa uuden asian oppimiseen eika pie-
net vastoinkaymiset lannista hanta. Uusi tyontekija on tullessaan motivoitunut oppimaan
organisaation kaytantoja ja tyotehtavia. Tallbin perehdyttdjien tehtéavana on yllapitdd moti-
vaatiota. Perehdyttaja voi jdsennysten kautta hahmottaa uudelle tydntekijalle kokonaiskuvia
opettaessaan hénelle uutta teemaa. Kokonaiskuva auttaa uuden asian oppimisessa. Oppi-
misen ilmapiirin tulee olla turvallinen ja arvostava sekd kannustaa tutkimiseen ja kokeiluihin,

jotta perehtyjan aktiivinen osallistuminen on mahdollista ja h&n kykenee ilmaisemaan mie-
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lipiteitd&n sekd nakemyksiaan. Oppimista edistava perehdyttaminen edellyttdd vuorovaiku-
tusta perehtyjan ja perehdyttgjien valilla. Vuorovaikutukselle on oltava tilaa ja se vaatii pe-
rehtyjalta aktiivista roolia. Onnistunut Iasna oleva vuorovaikutus synnyttaa intensiivista pe-
rehdyttamista. Palaute edesauttaa uuden tyontekijdn oppimista ja kehittymistd. Palautetta
annetaan onnistumisista seka kehittamista vaativista seikoista. (Kupias & Peltola 2009,
126-139).

Kun perehdyttamisen tavoitteena on, etta uusi tydntekija ymmartaa opeteltavat asiat, kyke-
nee soveltamaan opittua, tarkastelemaan asioita kriittisesti ja luovasti, heidan tulee aktiivi-
sesti prosessoida opittua. Perehtyjan on otettava vastuu oppimisestaan. (Kupias & Peltola
2009, 133-134))

Tarkeaa perehdytyksessa on asettaa tarkat tavoitteet seka aikarajat tavoitteiden saavutta-
miseksi. On sovittava tavat, joilla perehdytyksen onnistumista seurataan ja voidaan rea-
goida tyontekijan perehdytyksen muuttuviin tarpeisiin. Jotta seuranta onnistuu ja palautteen
antaminen mahdollistuu, on tavoitteiden ja niihin liittyvien aikamaareiden oltava selkeat.
(Eklund 2021, 90-91.)

Perehdytysprosessin kestosta on hyvin erilaisia kasityksia. Joidenkin mielesta perehdytys
tarkoittaa ensimmaisena paivana pidettéavaé tunnin koulutusta, kun toisaalla perehdytyksen
kestona pidetaan koeajan kestavaa kuuden kuukauden ajanjaksoa. Kaytédnnossa perehdy-
tyksen jakson pituus vaihtelee muutamista viikoista kuukausiin ja lisaksi kesto vaihtelee
alasta ja tyotehtavasta riippuen. Perehdytys voidaan suunnitella kolmen kuukauden pi-
tuiseksi ja varautua sisdllon muokkaamiseen perehtyjan tarpeet huomioiden. Oppimisen ja
kehittymisen ei oleteta loppuvan perehdytyksen jalkeen eiké sellaista osaamistasoa voida
maaritellda, ettei kehittymiselle ole enaa tarvetta. (Eklund 2021, 89-90.) Tyypillisesti pereh-
dytyssuunnitelman kesto on 14 paivad, ja ehdotamme, etté sen tulisi kestda kolmesta kuu-

teen kuukautta (Harpelund ym. 2019, 3).

Organisaatiolla pitéisi olla strateginen suunnitelma, miten hoidetaan perehdytysprosessin
kriittiset ajanjaksot. Kriittiset ajanjaksot tulisi ymmartaa sellaisina hetking, jolloin organisaa-
tiossa tulee olla erityisen tarkkaavaisena uuden tyontekijan tunnetilasta. Nama kriittiset
ajanjaksot ovat tydsopimuksen allekirjoituksesta ensimmaiseen tydpaivaan (etukateispe-
rehdytys), ensimmainen paiva, ensimmaiset 30 paivaa ja ensimmaiset 90 paivaa. Nama
ajanjaksot ovat merkkipaaluja, jolloin uusi tydntekija eroaa, mikali hanta ei ole perehdytetty
kunnolla. Perehdytyksen suunnittelussa tulee huomioida ndma ajanjaksot. Uusista tytnte-
kijoista 4 prosenttia ei palaa ensimmaisen paivan jalkeen tdihin, 20 prosenttia jattaa tyon
ensimmaisten 45 paivan aikana ja neljannes uusista tyontekijoista lopettaa tydsuhteen en-

nen kuin ensimmainen tyévuosi on taynna. (Harpelund ym. 2019, 1, 189.)
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3.6 Vuorovaikutus ja luottamus perehdytyksen laadukkuuden osa-alueina

Johtamisen tavoitteena on mahdollistaa hyvé ja sujuva ty6. Se on osaamisen varmista-
mista, luottamuksen rakentamista ja ongelmiin puuttumista. Parhaimmillaan johtaminen in-

nostaa, virittaa tunteita seka on kaytannon laheista viestintaa tavoitteista ja palautteesta.

Johtamisen yksi tarkeimmista ilmiselvista seikoista on asioiden pitdminen mahdollisimman
yksinkertaisena. Yksinkertaistaminen helpottaa myds toteuttamista ja siihen kuuluu odotus-
ten selkiyttamista. Asiat tulevat yksikertaisimmiksi, kun kaikki tietavat, mita heiltéd odotetaan,
mit& mittareita kaytetaan ja miten tuloksia arvioidaan. (Ahman 2004, 148-149.)

Esihenkilon ja tyontekijan valinen suhde perustuu vuorovaikutukseen. Esihenkilén vaiku-
tuksen seurauksena tydntekija esimerkiksi selviytyy paremmin tyotehtavissaan ja saa pa-
rempia tuloksia. Vuorovaikutus on kaksisuuntaista, jolloin myds esihenkilén tiedot ja ym-
marrys tyoyhteisbn toiminnasta kasvaa. Vuorovaikutuksen toinen elementti, aktiivinen
kuuntelu, on empaattista ja tydntekijan ajatuksia arvostavaa. Esihenkilon ei tarvitse olla sa-
maa mielta tyontekijan kanssa, mutta han kunnioittaa tydntekijan tydyhteistn tuntemista.
Esihenkild ilmaisee keskustelutilanteessa halukkuutensa kuuntelemiseen sekéd sen, etta
han pitdd arvossa sitda, mita tyontekijalla on sanottavana. Aktiivisen kuuntelun tavoitteina
ovat hyvaksynnan viestiminen ja ymmartavan nakoékulman tuominen esille. Aktiivisen kuun-
telun avulla pyritdan rakentamaan yhteisty6ta, jonka tarkoituksena on saada tyontekija avoi-
mesti kertomaan nakemyksistdédn. Hyvassa vuorovaikutuksessa osapuolet pykivat saa-
maan esille toistensa nakemykset ja ottamaan ne huomioon. Kuulluksi tuleminen on
yleensa toiselle henkildlle miellyttava kokemus, joka omalta osaltaan kehittédd esihenkilon
ja tyontekijan valista positiivista suhdetta. (Jalava 2001, 60, 62-63, 65.)

Johtaminen on luottamuslaji. Luottamuksen syntymiseksi on tarkeaa olla avoin seka kertoa
asiat rehellisesti ja suoraan myos silloin, kun kyse on huonosta suorituksesta. Luottamus
rakentuu, kun kaikille ovat kirkkaina yhteisen keskustelun kautta tyon tavoitteet ja toiminnan
suunta. Johdon sitoutuminen tavoitteisiin, johdonmukaisuus ja tulevaisuuden havaitsemi-
nen luovat luottamusta ja turvallisuutta. Arvostuksen osoittaminen seka positiivisen palaut-
teen ja tuen antaminen vaikuttavat luottamuksen syntyyn. Ymmarretyksi ja kuulluksi tulemi-

sen tunne ovat yksi tarkeimpia luottamukseen liittyva tekijoita. (Ahman 2004, 51-52.)

Luottamus ei ole vain happy-happy-joy-joy-juttu. Luottamuksen vallitessa henkilét jakavat
tietoa paremmin, totuudenmukaisemmin ja rohkeammin sek& kykenevat nayttdmaan tun-

teitaan enemman, ovat lojaalimpia ja saavuttavat parempia tuloksia. Luottamusta tarvitaan
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silloin, kun halutaan maailmaluokan luovuutta ja tuloksia. Esihenkilon tehtava on luoda tur-
vallinen ilmapiiri, joka mahdollistaa luovuuden seka hullujenkin ideoiden esittamisen. (Tuo-
minen 2018, 157, 159.)

Uusi tyontekija kay lapi monenlaisia tunnetiloja ensimmaisten perehdytysviikkojen aikana.
Han on iloinen uudesta tytpaikasta, innostunut, motivoitunut ja energinen, mutta uudet ti-
lanteet voivat aiheuttaa my6s epavarmuutta, yksindisyytta ja ahdistusta seka pelkoa aiheut-
taen stressitason nousua. Nama asiat on otettava huomioon perehdytyksessa. Hyvat vuo-
rovaikutustaidot kuuluvat kaikkien ty6elamataitoihin. Hyviin vuorovaikutustaitoihin kuuluvat
rauhallisuus, lasnaolo ja kuuntelutaito. Toimiva perehdyttaminen edellyttaa riittavaa kaksi-
suuntaista vuorovaikutusta, jonka toimivuus riippuu molempien vuorovaikutusosapuolten
panoksesta. Vuorovaikutus voi olla kasvotusten tapahtuvaa, puheluita tai digitaalisia vali-
neitd hyddyntavaa. Perehdytyksen aikana vuorovaikutuksen laadusta ja riittavasta maa-
rasta on huolehdittava. Kun perehdyttdja on aidosti lasna perehdytystilaisuudessa, kasvaa
perehdytettavan luottamus ja han uskaltautuu kysymaan ja on kykeneva ottamaan vastaan
palautetta. (EKklund 2021, 145, 147-148.) Annettaessa uudelle tulokkaalle mahdollisuus il-
maista itseaan, tutkijat havaitsivat, ettd uusi l[Ahestymistapa vahvisti heidén itsetuntoa ja
positiivista minakuvaa sellaisella ajanjaksolla, joka usein koetaan stressaavana (Harpelund
ym. 2019, 123-124).

Perehdyttajan vastuulla on toimia siten, etta han pyrkii edesauttamaan luottamuksen syn-
tymista. Luottamuksen muodostuminen edellyttdd avointa vuorovaikutusta seka hyvin toi-
mivan perehdytyksen. Luottamus lisda tehokkuutta ja henkildston hyvinvointia. Luottamuk-
sen hyotyja ovat sitoutuminen, asiakaspalvelun laatu, tyotyytyvaisyys ja tyon ilo. (Eklund
2021, 151.)

Kun kuuntelet oikeasti, annat toiselle lasnaolon lahjan. Se on kuin [Ammin va-
lokeila, jossa toinen voi hetken levata, kertoa ja tulla oikeasti kohdatuksi. Toi-
minnan nakemisen ja tapahtumien kuulemisen liséksi aistitaan tunteet ja tar-
peet. Elat toisen mukana kokemuksissa, kuitenkaan rydstamatta toisen tari-
naa tai nokittelematta sitd. Voit olla toiselle lammin, mutta jamakka turva.
(Tuominen 2018, 153.)
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4 Kehittdmishankkeen vaiheet

4.1 Kehittamishankkeen taustaa

Kun lahdetaan suunnittelemaan uutta perehdytysprosessia, niin usein sita rakennetaan jon-
kin olemassa olevan prosessin pohjalta. Talléin on syyta miettid sen parantamista, mita
siihen voidaan lisata tai mita jattaa pois, jotta siitda saadaan mahdollisimman suuri hyoéty ja
jotta se tukisi organisaatiossa maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista. Jos olemassa oleva
aineisto ei palvele kayttdtarkoitusta, on tehtava rohkea paatds luopua siita. Perehdytyk-
sestd vastaava henkild voi pohtia ja suunnitella perehdytysprosessia itsendisesti, mutta
tydskentelyyn on syyta osallistaa suurempi joukko tyontekijoita, esimerkiksi perehdytyk-

sesta vastaavaa henkilostoa eri nékdkulmien esille saamiseksi. (Eklund 2021, 74-75.)

Perehdytyksen suunnittelijoilla on perehdytysprosessin kautta merkittdva vaikutus siihen,
minkéalaisena uusi tyontekija nékee ja kokee uuden organisaation perehdytyksen alusta lah-
tien. Itse perehdytyssuunnitelma pitaisi saada jatkokehityksenkin vuoksi vietya kaytantéon
oppaan, suunnitelman tai ohjelman muodossa. Se, mitad esitysmuotoa kaytetaan, ei saa

muodostua keskeiseksi ohittaen perehdytyksen tavoitteet ja sisallon. (Eklund 2021, 75.)

Toimeksiantaja oli méaaritellyt kehittAmishankkeen tavoitteeksi kuvata Stadin AO:n pereh-
dytysprosessi seka laatia perehdytyssuunnitelma. Toimeksiantajan ja tutkijan valisessa
keskustelussa kehittamishankkeen tavoitteista nousi esiin Helsingin kaupungin Onni-pereh-
dytyssuunnitelma, jonka kayttdonotto alkoi kevaan 2021 aikana porrastetusti eri toimialoilla.
Jotta Stadin AO:n perehdytyssuunnitelma tulisi olemaan linjassa Helsingin kaupungin eri
perehdytysohjeistusten kanssa sovittiin, ettd perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa huomi-
oidaan kaupungin olemassa olevat perehdytykseen liittyvét ohjeet ja dokumentit seka Onni-

perehdytyssuunnitelma.

Tassa kehittamishakkeessa huomioitiin Helsingin kaupungin eri toimialojen tarpeisiin laadi-
tut taman hetken perehdytyksen ohjeet ja aineistot, jotka ovat padsaantdisesti saatavilla
Helsingin kaupungin intrassa. Keskeinen rooli Stadin AO:n perehdytysprosessin suunnitte-
lussa on kaupunkiyhteisella Onni-perehdytyssuunnitelmalla. Toimeksiantaja ei maaritellyt
kehittAmishankkeen tuotosten esitysmuotoa, joten sen paattaminen jai tutkijalle. Opinnay-
tetyoprosessin jalkeen Stadin AO:n ja Onni-perehdytyssuunnitelmat kasitelldan Stadin
AO:n esihenkildiden ja perehdytyksessa mukana olevien muiden tyontekijdiden kanssa tay-

dennyksia ja kehittamista varten jatkuvan parantamisen periaatteiden mukaisesti.

Tutkija oli oman tydn kautta tulleen kokemuksen kautta havainnut, etté perehdytys alkaa jo

rekrytointia suunniteltaessa ja syvallinen aiheeseen perehtyminen tuki tata kasitysta. Sama
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iImid on havaittavissa teoreettisessa viitekehyksessa esiintyvissa teorialahteissa, joissa esi-
merkiksi Harpelund ym. (2019, 17) ovat nimenneet ennen tydsuhteen alkua tapahtuvan pe-
rehdytyksen etukateisperehdytykseksi (pre-boarding).

4.2 Tutkimusmenetelmat ja tiedonhankinta

Tieteellisen tutkimuksen keskeiset vaiheet ovat tutkimusongelman asettelun lisaksi tutki-
muskysymyksien rakentaminen seka niihin vastaaminen hyvaksyttyja menetelmia kayttaen.
Tieteellisessé tutkimuksessa teoreettisen viitekehyksen avulla osoitetaan se, mihin tutki-
mus tuo uutta tietoa. Tutkimuksellinen kehittdmishanke kaynnistyy organisaation tarpeesta
l0ytaa ratkaisu olemassa olevaan ongelmaan tai muuhun tarpeeseen kehittya ja nain [0ytaa
ja vieda uusia parempia ratkaisuja arjen kaytannoksi. (Ojasalo ym. 2015, 18-19.)

Laadullisen tutkimuksen ominaispiireisiin kuuluu tutkimuskohteeseen lahentyminen sen
luonnollisessa ymparistdssa. Laadullisessa tutkimuksessa on olennaista tutkijan ja osallis-
tuvien henkildiden keskindinen vuorovaikutus, ihmisten nékdkulma yksittaisesta havain-
nosta ja tutkittavien kokemukset. Tutkijan, hanen tuottamansa aineiston ja tutkimuskohteen
valinen etaisyys nain ollen on pieni. Laadullisen tutkimuksen tehtavana on antaa tutkimuk-

sen kohteena olevasta ilmidsta mielekas tulkinta. (Puusa & Juuti 2020, 54.)

Konstruktiivinen tutkimus soveltuu menetelmaksi silloin, kun kehittdmistehtavana on luoda
konkreettinen tuotos tai suunnitelma, mittari tai malli. Konstruktiivisen tutkimuksen avulla
pyritdén hyvin kaytannonléaheisin toimin luomaan uusi rakenne, jonka pohjatiedoiksi tarvi-
taan olemassa olevaa teoriatietoa sekd uutta empiiristd, kaytdnnosta kerattavaa tietoa.
(Ojasalo ym. 2015, 66.)

Konstruktiivinen tutkimus sopii lAhestymistavaksi, kun kehittamishankkeen tuotos on esi-
merkiksi henkiloston koulutusmateriaali tai budjetointijarjestelma. Konstruktiivisessa tutki-
muksessa yhdistetddn kaytannén ongelma ja sen ratkaisu teoreettiseen tietoon. Tavoit-
teena on siis saada kaytannon ongelmaan teoreettisesti perusteltu ratkaisu, joka tuo orga-
nisaatioon uutta tietoa. On myos tarkead, etta ratkaisu on toimiva kohdeorganisaation li-
saksi muuallakin. Konstruktiivinen tutkimus kasitteellistéda ja mallintaa tutkimuksen kohdetta
suunnitellusti sek& toteuttaa ja testaa niitd. Ratkaisua suunniteltaessa ja laadittaessa ne
henkilt, jotka hoitavat kaytannon tydskentelyd, ovat aktiivisesti mukana. Vuorovaikutus ja
kommunikaatio ovat merkityksellisessa roolissa konstruktiivisessa lahestymistavassa ja
siind korostuu tutkimuksen hyédyntajan ja toteuttajan valinen kommunikaatio. Kehittamistyo
ei voi olla vain yhden avaintekijan ajatus vaan kohdeorganisaation on sitouduttava kehitta-
miseen. (Ojasalo ym. 2015, 65-66.)
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Konstruktiivinen tutkimus ei rajaa pois oikeastaan mitddn menetelmaa. Tavoitteena kon-
struktiivisessa tutkimuksessa on kehittéé ja tuottaa uutta, aineiston hankinnassa kannattaa
kayttaa eri tapoja esimerkiksi havainnointia, ryhméakeskusteluja, kyselyita ja haastatteluja.
Kayttajien tarpeet on hyva tuntea lapikotaisin, joten heitd kannattaa ottaa mukaan kehitta-
mistyohon hyvissa ajoin prosessin alusta lahtien. Tutkija tai kehittdja voi olla uuden oppimi-
sen tukihenkilo tai edistgja ja h&nen roolinsa voi vaikuttaa merkittavasti kohdeorganisaa-
tiossa. (Ojasalo ym. 2015, 68.)

Tassa kehittdmishankkeessa kaytettiin konstruktiivista tutkimusotetta, jonka tulos, konstruk-
tio on Stadin AO:n perehdytysprosessi ja perehdytyssuunnitelma tarkennuksineen. Tassa
konstruktiivisessa kehittdmishankkeessa tutkijan oma vahva panos sopi hankkeen luontee-
seen, silla tutkija itse toimii saman organisaation esihenkilond perehdyttden uusia tyonteki-
joita seka on organisaation perehdytystydryhman jasen ja néin ollen hanen aktiivinen rooli

uuden edistgjana on luonteva.

Ensimmaisessa tiedonhankinnan vaiheessa tutkija kavi tausta-aineistoja lapi ja loi pohjan
seuraavaan tiedonkeruun vaiheeseen, viiden esihenkilon haastatteluun. Haastatteluissa
kerattiin haastateltavien nakemyksia siita, mita Stadin AO:n perehdytyssuunnitelman tulisi
siséltaa, mita osioita Onni-perehdytyssuunnitelmasta voidaan hyddyntaa Stadin AO:n pe-
rehdytyssuunnitelmassa seka ajasta, jonka uusi tydntekija voisi kayttdad yleisperehdytyk-

seen.

Kehittamishankeen tulos rakentui aikaisempiin, tdssé opinnaytteessa esitettyihin teorioihin,
Helsingin kaupungin ja Stadin AO:n perehdytyskayténtéihin ja —dokumentteihin sek&a Onni-
perehdytyssuunnitelman sisaltoon. Tassa kehittdmisprosessin ensimmaisessa vaiheessa
tutkija dokumentoi Onni-perehdytyssuunnitelman, haastatteli Stadin AO:n viisi kokenutta
koulutuspdaallikkéa seka laati teorioiden, haastattelujen ja tausta-aineistojen avulla Stadin
AO:n perehdytysprosessin ja -suunnitelman ensimmaisen versoin. Kehittdmishankkeen ai-

kataulu on esitetty kuvassa 15.
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Tausta-aineistoihin ja dokumentteihin perehty-
minen
Onni-perehdytyssuunnitelman kuvaus

Haastattelujen suunnittelu ja toteutus
Aineiston analysointi

Perehdytysprosessin ja —suun-
nitelman laatiminen

Raprotin julkistaminen
Jatkotydskentelysta sopimi-
nen

Maaliskuu Huhtikuu Toukokuu Kesakuu

Kuva 15. Kehittamishankkeen aikataulu

4.3 Haastattelut ja aineiston dokumentointi

Tiedonkeruumenetelmista haastattelu on yksi yleismimmin kaytetyistda menetelmista seka
tutkimus- ettd kehittamistydssa. Erilaiset haastattelumenetelmat ovat laadullisessa tutki-
muksessa tyypillisia aineiston keruun tapoja. Haastattelulla saadaan keratyksi syvallistakin
tietoa kehitettavasta kohteesta ja nain se soveltuu hyvin eri kehittdamistehtaviin. Haastatte-
lun tavoitteena voi olla asioiden selventaminen tai syventavan tiedon saaminen. Aidossa
arjen tydymparistdssa tehdyissa haastatteluissa usein saadaan syvempi kuva haastatelta-
van ajatuksista. Haastattelu voidaan tulkita keskusteluksi, jolla on etukateen asetettu ta-
voite, se tapahtuu tutkijan aloitteesta ja on hanen eteenpain viemaa. Haastattelun tavoit-
teena on kerété sellaista aineistoa, jonka avulla tutkija voi tehda tutkimuksen kohteesta us-
kottavia paatelmia. (Ojasalo ym. 2015, 106; Puusa & Juuti 2020, 70.)

Haastattelu on menetelmana joustava ja soveltuu moniin eri tutkimustilanteisiin palvellen
eri tarkoitusperid. Vaikkakin haastattelu monipuolisuudestaan johtuen on kayttokelpoinen
useissa eri tilanteissa, tulee sen kayttd suunnitella tutkimuksen tavoitteiden ja tutkimusky-
symysten mukaisesti. Tutkija voi kysymystenasettelussa huomioida asiayhteyteen ja itse
tutkittavaan liittyvia seikkoja lisddmalla maaramuotoisia kysymyksia strukturointiasteesta
rippumatta selvittddkseen faktoja, jotka liittyvat esimerkiksi tutkittavaan organisaatioon.
Tutkimuksen tavoitteet ja valittu haastattelumenetelma vaikuttavat kysymysten muotoon ja
siséltoon. (Puusa & Juuti 2020, 66, 71-72.)
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Haastattelun joustavuus néakyy muun muassa siing, etta tiedonkeruutilanteessa haastatte-
lijalle avautuu mahdollisuus ohjata tiedonhankintaa tutkimuskysymysten kannalta olennai-
seen suuntaan. Haastattelusta joustavana menetelmana kertoo myos se, etté tutkija voi
pyytda haastateltavalta tarkennuksia tai selittaméén kertomaansa. Haastattelutilanteessa
ei-kielellinen viestintd kuten haastateltavan ilmeet, eleet, likkuminen, katsekontakti tai pu-
heen vélisséa pitamat tauot saattavat antaa tutkijalle vihjeita, joiden perusteella han voi pyy-
taa lisaselvityksia. (Puusa & Juuti 2020, 66, 71-72.)

Haastateltavaksi voidaan valita sellaisia henkil6ita, joilla jo etukéteen tiedetaan olevan tie-
toa ja kokemusta tutkittavana olevasta ilmiosta tai aiheesta. Tallaisessa tilanteessa puhu-
taan tarkoituksenmukaisesta harkinnanvaraisesta naytteesta. Tutkija vie keskustelua kysy-
mysten avulla kuitenkaan ohjaamatta keskustelun kulkua liikkaa paitsi silloin, kun haastattelu
on strukturoitu. (Puusa & Juuti 2020, 65.)

Haastattelussa pyritddn saamaan tutkimuksen kohteena olevasta ilmidsta mahdollisimman
kattavasti tietoa. TAman tavoitteen saavuttamiseksi osa tutkijoista nakee perustelluksi, etta
haastattelun aiheet tai kysymykset annettaan haastateltaville etukateen. Tama nakemys ei
ole yleispateva kaikissa tapauksissa tutkimuksen onnistumisen kannalta vaan etukateen
annettu aineisto saattaa rajata haastateltavien ajatuksia ja nain ollen vaikuttaa epéatoivotulla

tavalla haastattelun tulokseen. (Puusa & Juuti 2020, 66.)

Haastattelun vuorovaikutuksellisuudesta johtuen tulee ottaa huomioon, etté tutkija ja haas-
tateltava vaikuttavat toisiinsa. Haastattelu kohdistuu ajatteluun ja tietoisuuteen, ja sen
avulla saadulla aineistolla tutkijan tavoitteena on kyeta tehda uskottavia paatelmia kohteena
olevasta ilmiostd. Haastattelujen avulla kerétty aineisto on haastateltavien subjektiivinen

omakohtainen nakemys asioista, tapahtumista ja ilmioista. (Puusa & Juuti 2020, 72.)

Haastattelutilanteeseen tulee tutkijan luoda luottamuksellinen ilmapiiri seka kannustaa
haastateltavia osallistumaan haastatteluun intensiivisesti. Positiivinen haastattelutilanne,
yhteinen kieli ja yhteinen ymmarrys ovat tarkeita elementteja haastattelun aikana, jotta tut-
kittava ei jannita eikd anna yleisesti hyvaksyttyja vastauksia omien mielipiteidensa ja arvi-
oiden sijaan. (Puusa & Juuti 2020, 74.)

Laadullisessa tutkimuksessa joudutaan toistuvasti pohtimaan, mika on riittdava maara haas-
tatteluja. Tahan ei ole yksiselitteista ja yleispatevaa vastausta. Valittu tutkimussuuntaus vai-
kuttaa tutkittavien haastattelujen maaraan. Mikali tapaus on hyvin poikkeuksellinen, esimer-
killinen tai ainutkertainen, voi jopa riittd& yksi haastateltava. Olennaisesti haastattelujen
maaraan vaikuttaa myos se, tutkitaanko yhtd homogeenista ryhmaa vai onko tarkastelun

kohteena ihmisia erilaisilla taustoilla. Haastattelujen maaraan vaikuttavat myos kaytannon
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seikat kuten kayttssé oleva aika ja resurssit. IImion ymmartdminen laadullisessa tutkimuk-

sessa parhaimmillaan perustuu analyysin hienovireisyyteen. (Hyvarinen ym. 2017, 35-36.)

Haastateltaviksi valittiin Stadin AO:n kampus 4:n viisi koulutuspaallikkéa. He ovat olleet
useita vuosia erityyppisissa esihenkildtehtavissa ja heidan aikaisemmat esihenkilotehtavat
eroavat toisistaan. Nykyisessa tehtdvassa kahdella koulutuspaallikélla on tiimit samasta pe-
rustutkinnosta ja muilla tutkinnot eroavat toisistaan. Toiminnoissa on yhtalaisyyksia kuten
esimerkiksi toimipaikkavastuita, mutta paaosin kunkin koulutuspaallikbn tehtava on yksilél-
linen. Lisaksi kullakin koulutuspaallikélla on toisistaan eroavat matriisivastuut. Koulutus-
paallikbiden monimuotoisesta tehtavankuvasta ja aikaisemmasta kokemuksesta esihenki-
I6n& saadaan haastateltavilta kattavasti nakokulmia esille. Tydurasta johtuen heilld on laa-
jasti kokemusta myos perehdyttdmisesta eri tyontekijaryhmille. Tassa haastattelutilan-
teessa voidaan puhua tarkoituksenmukaisesta harkinnanvaraisesta naytteesta. Yksi haas-
tatelluista oli ollut mukana Onni-perehdytyssuunnitelman pilotissa ja ndin hanella oli jo sy-
vallisempi kasitys kyseisesta suunnitelmasta. Kaikki haastatellut koulutuspaallikot kayttavat
tydssaan aktiivisti Helsingin kaupungin Onni-tietojarjestelmaa, joten heilld oli ymmarrysta
sen sidoksista Onni-perehdytyssuunnitelmaan. Haastattelutilanne oli avoin ja luottamuksel-
linen, silla haastattelija oli haastateltavien kollega, jonka kassa luottamusta oli rakennettu
yhteisten tyévuosien aikana. Haastattelujen aikana paakaupunkiseudulla oli meneillaén Co-
vid-19 —pandemiasta johtuen merkittavat liikkumis- ja kokoontumisrajoitukset. Tasta joh-
tuen haastattelut toteutettiin verkon valityksella videohaastatteluina. Etatydsuosituksista
johtuen verkon kuormitus oli suuri seka siirtonopeus heikko ja tasta johtuen haastattelujen
nauhoittamisesta taytyi luopua. Tutkija teki ns. kenttdmuistiinpanoja ja haastateltavat tar-
kistivat haastattelun yhteydessa lomakkeilla olevat kirjaukset ja nain varmistettiin, etta ne

vastaavat heidan omaa sanoitustaan.

Strukturoidussa haastattelussa kysymysten muoto ja jarjestys on vakioitu ja ne esitetaan
kaikille haastateltaville samalla tavalla, samassa jarjestyksessa. Teoriaan nojautuvat kysy-
mykset tutkija on laatinut etukateen. Puolistrukturoitu haastattelu on jonkin verran vapaampi
ja tasta johtuen haastateltavalta voidaan saada esiin aihepiiriin liittyvia sellaisia seikkoja,
joita tutkija ei ehka olisi osannut ennakkoon ottaa huomioon. Puolistrukturoidun haastatte-
lun etuna nahdaan se, etté tutkija saa haastateltavien ndkemykset haasteltavan sanoitta-
mana tutkijan keskeisiin tutkimusaiheisiin. Strukturoidun ja puolistrukturoidun haastattelun
keskeisin ero on strukturoidun haastattelun valmiit vastausvaihtoehdot, joista haastateltava

valitsee omaa kasitystaan I&ahinna olevan vastausvaihtoehdon. (Puusa & Juuti 2020, 77.)
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Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset on laadittu ennakkoon, mutta niiden jarjes-
tysta ja sanamuotoa voidaan vaihdella ja tilanteeseen sopimattomat kysymykset jattaé esit-
tamatta. Toisaalta keskustelun kuluessa voidaan esittda tarkentavia kysymyksia. (Ojasalo
ym. 2015, 108.)

Taman kehittdmishankkeen haastattelumetodina kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua.
Haastateltaville 1&hetettiin aineisto tutustuttavaksi noin viikko ennen haastattelutilaisuutta.
Osa haastattelukysymyksistéa oli avoimia ja osassa vaihtoehdot olivat kylla / ei. Kylla / ei —
kysymyksiin haastateltavilla oli mahdollisuus antaa taydentavia lisakommentteja. Ennen
haastattelua ja haastattelun alussa haastateltaville kerrottiin, etta haastattelun aineisto toi-
mii runkona keskustelulle ja pohjana ideoiden herattelylle. Heille mainittiin myos, etta kes-
kustelun aikana voi nousta muita asioita esiin haastattelijan puolelta tai haastateltavan nos-

tamana. Kaikki viisi koulutuspéaéallikkéa osallisuivat haastatteluihin.

Haastattelun ensimmaiset kysymykset koskivat haastateltavan taustatietoja kuten tyonteki-
jbiden maaraa jaoteltuna tydsopimusten mukaan OVTES ja KVTES, mita ammattialoja
tydntekijat edustavat, haastateltavan arviota niiden henkildiden maarasta, joita han vuosit-
tain perehdyttda seka arviota uuden tyontekijan ja esihenkildn kahden tapaamisen kes-
toista. Avoimina kysymyksind haastateltavilta pyydettiin mielipidetta ennen tyésuhteen al-
kua tapahtuvasta perehdytyksesta sekéa siihen liittyvista uudelle tytntekijalle lahetettavista
aineistoista, mitd asioita tulisi huomioida perehdytyksen ja tydsuhteen paattyessa ja kuinka
paljon aikaa tyontekijalle tulisi antaa kaytettavaksi ns. yleisperehdytykseen. Naiden liséksi
haastateltavia pyydettiin kertomaan heille perehdytyksestd nousseita mielipiteitd vapaan
sanan muodossa. Toimeksiantaja halusi, etta kehittAmishankkeessa huomioidaan Helsin-
gin kaupungin Onni-perehdytyssuunnitelma. Tasta johtuen osa haastattelusta koski Onni-
perehdytyssuunnitelmaa ja sen siséllon soveltuvuutta osaksi Stadin AO:n perehdytyssuun-
nitelma. Tutkija kirjasi kunkin haastateltavan arvion Onni-perehdytyssuunnitelman sisalto-
jen merkityksellisyydesté jokaiseen sisdltokohteeseen kylla (K) tai ei (E). Liséksi haastatte-
lija kirjasi kenttamuistiinpanoja haastateltavien esille tuomista tarkennuksista tai haastatte-
lijan esittamien tarkentavien kysymysten vastauksista. Malli kirjaamistavasta on esitetty ku-
vassa 16, jossa P tarkoittaa pitkdaikaista ja L lyhytaikaista tyontekijgd, O tarkoittaa
OVTES:ta ja K KVTES:ta.
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Vastaaja A
P/O | P/K | L/O | L/K | Huomioitavaa
Tyontekijan esittely tydyhteisossa K K K K
Verokortti, palkanmaksu ja palkkalaskelma
verkkopankissa K K K K

Kuva 16. Esimerkkirivi haastattelun dokumentoinnista Onni-perehdytyssuunnitelman osien

merkityksellisyydesta

4.4 Aineiston analysointi

Laadullinen aineisto asettaa haasteita tieteellisten johtopaatdsten tekemiseen. Laadullisen
aineiston analysointi edellyttdd hyvin pohdittua tutkimussuunnitelmaa, aineiston asianmu-
kaista kerdamista seka kykya kasitella runsasta ja monisyista sisaltbaineistoa. Laadullisen
tutkimuksen aineistojen analysointiin on tunnistettavissa vain vahan vakioituja analysointi-
tapoja, eiké analysointitavan valintaa juurikaan ole ohjeistettu, joten tapa kasitella aineistoja
vaihtelee eri tutkimuksissa. Lahestymistapa valitaan tarkoituksenmukaisesti huomioiden
tutkimuksen tavoite ja tutkimuksessa hybddynnettavan aineiston kokonaisuus. Keskeista
laadullisessa analyysissa ovat systemaattisuus, avoimuus, tarkistettavuus ja perustelta-
vuus. (Puusa & Juuti 2020, 130.)

Laadullinen aineisto on tyypiltd&n rikasta ja aineiston keruun aikana tutkija voi 16ytaa aineis-
tosta monia sellaisia mielenkiintoisia asioita, joita han ei osannut aavistaa loytavansa. Tasta
johtuen tutkimus tulisi vahvasti rajata, jotta siitd voitaisiin raportoida mahdollisimman syval-
lisesti. Laadullisessa tutkimuksessa aineisto voi olla tutkijan kirjoittamia kenttdmuistiinpa-
noja, &anitteitd, videoita tai valmiista aineistoista tehtyja muistiinpanoja. Kerétty aineisto pil-
kotaan valitun menetelman mukaisesti osiin, joita tarkastellaan kriittisesti. Tutkija yhdistaa
pilkotut havainnot perustelluksi ja uskottavaksi kokonaisuudeksi. Tasta kokonaisuudesta
tutkija tekee tieteelliseen pohjaan perustuvia johtopaatoksia, joita han esittaa loppurapor-
tissaan. Teoreettinen viitekehys ja valitut tutkimusmetodit tdsmentavét sen, mitka tutkijan

tekemat havainnot ovat tutkimuksen kannalta olennaisia. (Puusa & Juuti 2020, 130-132.)

Siséltbanalyysi soveltuu monen tyyppisiin laadullisiin tutkimuksiin. Osa tutkijoista yhdistaa
siséltdanalyysin monimenetelmatutkimukseen pitaen tata metodina, jossa yhdistetaan laa-
dullista ja maarallistd aineistoa. Sisdltbanalyysi voidaan ymmartaa valjana menetelmalli-
send viitekehyksend, jolloin toteuttamisessa on tunnistettavissa seka aineisto- etta teo-
rialahtoisia piirteitd. Kaytannon toteutuksessa on ndhtdvissa vaiheet analyysin valinta, ai-
neiston tutustuminen, aineiston pelkistaminen, aineiston kategorisointi ja teemoittelu seka

tulkinta. Edella listatut vaiheet esiintyvat limittdin ja ndin ollen tulkintaa tapahtuu kaikkien
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vaiheiden aikana. Tutkija pyrkii kokoamaan moninaisesta aineistosta mielekkdan selkean
ja informatiivisen kokonaisuuden johtopaatoksiaan varten. N&in sisaltdanalyysi jasentaa ai-
neistoa tulkintaa varten. (Puusa & Juuti 2020, 133.)

Tutkijan suhtautumisessa aineistoon on havaittavissa ainakin kaksi eri tapaa. Han voi olet-
taa, ettd aineisto kertoo aidosti todellisuudesta ja eri menetelmien avulla saadaan totuuden-
mukainen kuva tutkimusilmidsté arjessa. Faktandkdkulma voi ilmeté esimerkiksi siten, etta
haastattelututkimuksessa tutkija esittelee haastateltavien taustatietoja. Aineiston tulkinta
voi osin olla hyvinkin mekaanista tutkijan etsiessa aineiston tyypillisia piirteita hyddyntaen
esimerkiksi taulukointia. Toinen suhtautumistapa olettaa aineiston olevan tilanteen ja tar-
koituksen mukaan muodostunut. Tasséd naytenakokulmassa analyysivaiheessa tutkimuk-
sen kohteena ovat haastateltavien tekstit sellaisenaan. Fakta- ja ndytenakokulmat monelta
osin liittyvat aineistossa yhteen ja niitd on hankala erottaa toisistaan. (Puusa & Juuti 2020,
133-135.)

Analyysin edetessa laadullisessa tutkimuksessa tyypillisesti luokitellaan havaintoja ryhmit-
telemalla niitd ennalta maariteltyihin ryhmiin tai laajemmin kasitettdvan samankaltaisuuden
mukaan eli teemoittamalla aineistoa. Teemoituksessa keskitytdan tarkastelemaan sellaisia
piirteita, jotka haastatteluissa toistuvat samankaltaisina eri haastateltavien vastauksissa.
Nain pyritaan loytamaan sdannénmukaisuuksia ja samankaltaisuuksia seka nostetaan tut-
kimusongelmaa selventavia teemoja. Analyysi nostaa tutkimuksen tavoitteiden mukaiset
keskeiset seikat esille. Analysoinnin jalkeen tulokset tulkitaan ja selitetaan. (Puusa & Juuti
2020, 137-138.)

Tama tutkimus rajattiin koskemaan perehdytysprosessia ja perehdytyssuunnitelmaa seka
Onni-perehdytyssuunnitelman kaytt6a osana Stadin AO:n perehdytysté. Liséksi haastatte-
lut rajattiin koskemaan kampus 4:n viittd koulutuspaallikkd&. Aineisto on teemoitettu puo-
listrukturoidun haastattelumenetelmén avulla teoreettiseen aineistoon perehtymisen poh-
jalta. Teemoituksessa huomioitiin tutkimusaineisto, alan kirjallisuutta ja Onni-perehdytys-
suunnitelma. Aineisto analysoitiin sisaltdanalyysin menetelmin yhdistden fakta- ja nay-
tenakokulmat. Faktandkdkulman aineisto on koottu Excel-taulukkoon, jossa vastauksien
prosenttiosuudet kuvaavat kunkin aihepiirin painoarvoa. Vastauksissa on eritelty tydehto-
sopimusten ja tyosuhteiden keston mukaiset vastaukset. Samassa taulukossa on esitetty
taustatietoja haastateltavista. Naytendkodkulmaa edustaa faktojen yhteydesséa haastatelta-
vien sanalliset taydennykset sek& avoimien haastattelukysymysten vastaukset, joista ana-
lyysin yhteydesséa on eritelty usein esille nousevat samankaltaiset piirteet. Esimerkki fakta-

nakokulma-aineiston kasittelysta on esitetty kuvassa 17, jossa P tarkoittaa pitkaaikaista ja
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L lyhytaikaista tyontekijad, O tarkoittaa OVTES:ta ja K KVTES:id. Aineistojen analysoinnin
tutkija kokosi Excel-taulukkolaskentaohjelmaan.

Yhteenveto
P/O IIKII P/K IIKII L/O IIKII L/K IIKII
(%) (%) (%) (%)
Tyontekijan esittely tydyhteisossa 100 100 100 100
Verokortti, palkanmaksu ja palkkalaskelma
verkkopankissa 100 100 100 100

Kuva 17. Esimerkki faktandkdkulma-aineiston kasittelysta

4.5 Eettisyys kehittAmistydssa

Eettisten periaatteiden mukaisesti tutkimuksessa tulee kunnioittaa tutkittavien itsemaaraa-
misoikeutta ja yksityisyytta seka valttda aiheuttamasta heille vahinkoa tai haittaa. Tutkimus
tulee kaikissa sen vaiheissa tehda rehellisyytta, huolellisuutta ja tarkkuutta noudattaen ja
sen seurausten tulee olla kaytantéa hyodyntava. Laadullisessa tutkimuksen raportissa tut-
kija ilmaisee tekemiaan eettisia valintoja. Tutkimukseen osallistuvilla henkilGilla on oikeus
saada tietoa tutkimuksen sisallésta, henkilttietojen ja tutkimusaineiston kasittelysta ja sai-
Iytyksen elinkaaresta seka tutkittavien oikeuksista. (Ojasalo ym. 2015, 48-49; Tutkimuseet-
tinen neuvottelukunta 2019, 7-9.)

Tutkittaville annetaan riittvasti aikaa pohtia osallistumistaan tutkimukseen seka mahdolli-
suus saada tutkimuksesta lisatietoa paatoksena tueksi. Suostuttelun ja pakottamisen rajan-
vetoa on tutkijan pohdittava erityisesti tyoyhteistisséd, kun oletuksena tilaajayrityksen hen-
kilokunnan osalta on se, ettd he osallistuvat organisaation kehittamistyéhon. (Ojasalo ym.
2015, 48-49; Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019, 8-9.)

Tutkittujen yksityisyytta suojellaan ja tutkimusraportti kirjoitetaan siten, etta heita ei voi tun-
nistaa julkaisusta. Haastateltavilta saa totuudenmukaisia ja aitoja vastauksia silloin, kun
heidan anonymiteettinsa taataan. TAmakin tieto annetaan osallistujille. (Ojasalo ym. 2015,
48; Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019, 12.)

Haastateltavilta kysyttiin suostumus kehittamishankkeeseen osallistumista noin kaksi kuu-
kautta ennen itse haastattelua. Nain heille jai mahdollisuus harkita osallistumistaan, aikaa

kysymysten esittamiseen seka tilaisuus perua osallistumisensa. Haastateltavia tiedotettiin
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hankkeen aineistojen sdilytykseen liittyvisté seikoista ja miten kehittamishankkeen aineis-
toa kaytetddn. Liséksi heitd informoitiin raportin julkaisutavasta sek& raportin laadinnasta
siten, ettd yksittaisen osallistujan vastauksia ei siitd saada eriteltya.

Tahan kehittdmishankkeeseen on saatu tutkimuslupa Stadin AO:lta (Helsingin kaupungilta)
seka tehty opinnaytetydsopimus LAB-ammattikorkeakoulun kanssa. Tutkija huolehtii, etta
tyota tehdessaan han noudattaa seka Stadin AO:n (Helsingin kaupungin) ettd LAB-ammat-
tikorkeakoulun saadoksia ja ohjeita seké kehittamistydn eettisia periaatteita tyéskennellen
rehellisesti, huolellisesti ja tarkkaavaisesti koko kehittamishankkeen ajan. Aineisto sdilyte-
taan Stadin AO:n hallinnon kassakaapissa huomioiden kehittdmishankkeen seka lakien ja

asetusten maarittelemat sailytysajat.

Tutkija itse on ollut tilaajaorganisaation tyéntekija neljannesvuosikymmenen ajan seka ny-
kyisessa tehtdvassa kolme vuotta. Nain pitka tydura voisi esiintya haluna esittaa tulokset
mahdollisimman positiivisina seka tutkijan puolueellisuutena. Toisaalta pitkédn uran omaava
tutkija on sitoutunut konstruktiivisen tutkimusotteen ominaispiirteen mukaisesti ja osaa pu-
reutua tydssaan havaitsemiin tutkimuskohteiden haasteellisiin aihepiireihin, joihin ulkopuo-

linen tutkija ei valttamatta osaisi kiinnittdd huomioita.



43

5 Tulokset
5.1 Perehdytys Stadin ammatti- ja aikuisopistossa

Stadin AO:n perehdytysprosessia ja —suunnitelmaa rakennettaessa on otettu huomioon pe-
rehtyjien erilaiset tavat omaksua, oppia seka sisdistaa asioita ja tietoa. Perehdytyssuunni-
telmassa keskeisessa roolissa on perehtyjan ja tydyhteisén valinen luottamuksellinen vuo-
rovaikutus. Kokonaisuudessa on huomioitu eri lakien edellyttdma perehdytys, jota on ku-

vattu kappaleessa 3.1.

Stadin AO:n perehdytyksella pyritdan siihen, etta perehtyja kiinnittyy tydyhteisdon ja orga-
nisaatioon, kokee tulevansa organisaation tuottavaksi jAseneksi, saa riittavan perehdytyk-
sen tyotehtaviin ja tyoturvallisuuteen seka kokee itsensa tervetulleeksi. Rekrytointiprosessi
vie merkittdvan maaran organisaation eri resursseja, joten organisaation ja tydyhteison kan-
nalta on tarkeaa, ettd hakuprosessissa parhaaksi koettu uusi tyontekija saadaan pidettya
tydyhteisdssa. Perehdytystd painotetaan tydsuhteen alkuun, jotta varmistetaan tulijan kiin-
nittyminen tyoyhteis6on. Nain pyritdan varmistamaan myos se, ettad uusi tydntekija pysyy
tydsuhteessa ja kokee itsensa toivotuksi lisaksi tydyhteisdon. Tavoitteena on minimoida uu-

den tydntekijan halukkuutta hakeutua muualle téihin.

Perehdytyssuunnitelma mahdollistaa henkilokohtaista suunnitelmaa laadittaessa eri tyota-
poja kuten tydparityéskentelyn vierihoidon omaisesti tai kaksoisopettajuuden seka dialogin
perehtyjan, esihenkildon ja muun tydyhteison kanssa. Henkilokohtainen suunnitelma voi-
daan laatia siten, etta siind huomioidaan monikanavaisuus tukemaan nopeasti syntyvaa
pysyvaa muistijalked useaa aistikanavaa kayttamalla (Aksovaara & Maunonen-Eskelinen
2021). Monikanavaisuuden huomioiminen voi tapahtua esimerkiksi siten, etta perehtyja
osallistuu tiimin toimintaan ja tulokasiltapdivaan, joka siséltda organisaation ajankohtaisia
asioita, nostoja strategiasta, palvelukokonaisuuksien esittelya seka uratarinoita. Oppimis-
paivékirjaa kirjoittamalla han ajattelee, reflektoi ja kertaa oppimistaan seka tuo esille kes-
kustellen ajatuksiaan ja havaintojaan tiimille ja esihenkil6lle tuottaen uutta tietoa seka kuun-
telee, nékee ja lukee eri perehdytysaineistoja. Monikanavaisuus on esitelty kuvassa 18.
Hyvin suunniteltu henkilokohtainen perehdytys antaa uudelle tydntekijalle kokonaiskuvan ja
auttaa ymmartamaan organisaation toimintaa sekd nakyy oppina siten, ettd perehtyja ky-
kenee itsendiseen tydskentelyyn perehdytyksen jalkeen soveltaen aikaisempaa ja pereh-

dytyksen aikana saamaansa uutta osaamista omassa ty6ssaan.
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[ Osallistu ][ Tunne ]

Ajattele ]

Puhu ]

Monikanavaisuus

(=) =)

Kuva 18. Useiden aistien kayttd synnyttda nopeasti pysyvan muistijaljen (mukaillen Akso-

vaara & Maunonen-Eskelinen 2021)

Perehdytyksen ajantasaisuus ja laadun parantaminen jatkuvan parantamisen periaatteiden
mukaisesti varmistetaan Stadin AO:n perehdytystyéryhman toimesta. Kehittdamisen tavoit-
teena on leanauksen hengen mukaisesti turhan ja paallekkaisen tekemisen poistaminen ja
arvoa tuottavan perehdytyksen lisaaminen (Modig & Ahlstrom 2018, 123-124; Paalamo
2016).

5.2 Perehdytysprosessi

Teorian, haastatteluissa tulleiden seikkojen, Helsingin kaupungin perehdytysaineistot ja -
ohjeet sek& Onni-perehdytyssuunnitelman rakenne ja sisélté huomioiden Stadin AO:n pe-
rehdytysprosessi jaotellaan kehittdmistytn ensimmaisessa vaiheessa viiteen eri osaan:
rekrytointi ja ennen tydsuhteen alkua tapahtuva perehdytys, ensimmaisen viikon aikana ta-
pahtuva perehdytys, 1.-3. kuukauden aikana tapahtuva perehdytys, muu perehtyminen
seka palaute perehdytyksesta / tydsuhteen paattyminen. Stadin AO:n perehdytysprosessi
on esitetty kuvassa 19.
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PEREHDYT YSPROSESSI [Heotsinki
Stadin AQ —

StadinAO

REKRY J4 ENNEN
TrGSUHTEEN ALKUA
TAPAHT LWA PEREHDYTVE
-rekrytointi

- hallinnollisst asiat

ENS I MAISEN VITKON 1-3 KUUEAUDEN AIKANA MU PEREHTYMINEN FALAUTE »
AlKANA TAFAHTLIVA TAPAHTUVA FEREHDYTYS - arganisaation teimintatapaja PEEEHDYTYKSE_I_N’
FEREHDVTYS - tydntekjin esttéytyminen - eri keskustelutyypit T OSUHTEEN PAATTYIMINEN
- esittelyt - tyiitehtavin perehtyminen - Helmi-intra - loppukeskusteluja palaute
-tydsuhdezsat - tyantakjan vastuut - tytisuhteen paatiymises=n
-ohjelmistotja tuki - tydiskentely eri liittywat taim et jatydvalineiden
-tahtsvat ja vastuut poikkaustilant sissa palauttaminen
~turvallisuus ja hyvirvointi - kéiytEnnan asiofta

- 2. tapaaminen esihenkild ja

tulokas

-tervetuloavizsti
- parehdytyksan valmistalu

PEREHDYTYSPROSESS| HELSINGIN KAUPUNGILLA, Helmi-intrassa
http://helmi.hel fi/henkilosto/perehdy-ja pershdyta/pershdytysprosessi Documents/Perehdytys prosessi pdf

Kuva 19. Stadin AO:n perehdytysprosessi, versio 1

Rekrytoinnin ja ennen tydsuhteen alkua tapahtuva perehdytys sisaltaa itse rekrytointipro-
sessin lisaksi uuteen tyontekijaan liittyvat hallinnolliset asiat kuten tydsopimuksen laatimi-
nen, uudelle tyéntekijalle Iahetettavan tervetuloviestin seké hanelle laadittavan perehdytys-

suunnitelman rakentamisen ensimmaisen vaiheen.

Ensimmaisen viikon aikana tapahtuva perehdytys sisaltaa henkildiden esittelyt, tydsuhtee-
seen liittyvia asioita, ohjelmistot ja niihin saatavilla oleva tuki, omat tydtehtavat ja vastuut
seka turvallisuus- ja hyvinvointindkokulmat. Keskeisena haastateltavat nakivat tydntekijan
ensimmaisen tyOpaivan tapahtumat seka katsoivat, etta esihenkilt ottaa uuden tydntekijan
itse vastaan ja vain aarimmaisen pakottavassa tilanteessa delegoi tehtavan toiselle henki-

I6lle esimerkiksi kollegalle tai uuden tydntekijan tiimin koordinoivalle timimestarille.

Kolmannessa vaiheessa perehdytysprosessissa on 1.-3. kuukauden aikana tapahtuva pe-
rehdytys. Talloin tyontekija esitelladn koko tyoyhteisolle esimerkiksi henkildston tilaisuu-
dessa, hanen perehtymisensa omiin tyétehtaviin jatkuu ja nain hanen osaamisensa syve-
nee. Han tulee entistd enemman ymmartamaan oman tybtehtavansa vastuut ja merkityk-
sen. Korona-aika on osoittanut, kuinka merkittavaa on tietda organisaation toimintatavat
kuten viestinta poikkeustilanteessa ja naihin erityyppisiin poikkeustilanteissa toimimiseen
uusi tyontekija myds perehtyy. Isossa kaupunkiorganisaatiossa toimijoita on runsaasti, uu-
den tydntekijan asioita hoidetaan monella eri taholla, ja kontaktoitavia henkilditd on useita.
Kaytannon seikkoihin ja eri yhteistydtahoihin perehtyminen ja esihenkilon kanssa pidettava

toinen tapaaminen siséltyvat myds perehdytysprosessin kolmanteen vaiheeseen.

Muu perehtyminen sisaltaa asioita, joiden perehtyminen voi tapahtua perehdytyksen kulu-
essa missa vaiheessa tahansa. Aiheet ovat tarkeitdq, mutta niiden tarkeys korostuu vasta
siind vaiheessa, kun asia aktualisoituu tyontekijan osalta. Tahan kategoriaan liittyy esimer-
kiksi henkilostbedut, jotka ovat tarkeitd oman hyvinvoinnin ja jaksamisen kannalta, mutta

niihin voi perehtya kiireettdmimmin kuin esimerkiksi tyoturvallisuuteen liittyviin seikkoihin.
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Perehdytysprosessin viimeinen osio kasittda palautteen perehdytyksestd tai tydsuhteen
paattamisen. Uusi tyontekija katselee organisaation toimintatapoja erilaisin silmin kuin ko-
keneet tyontekijat. Jotta hanen tai lahtijan havainnot saadaan organisaation kehittymisessé
huomioiduksi, on tdma palaute kerattava systemaattisesti. Haastatelluista suurin osa koki
palaute- ja loppukeskustelun seka erilaisten huomioiden systemaattisen keraamisen tarke-
aksi oman tyonsé ja organisaation kehittymisen kannalta.

5.3 Perehdytyssuunnitelmat

Yleista perehdytyssuunnitelmasta

Stadin AO:n perehdytyssuunnitelma rakentuu perehdytysprosessin pohjalle ja suunnitel-
man ylaotsikointi noudattaa perehdytysprosessia. Haastateltavat nakivat perehdytyksen al-
kavan jo rekrytoinnista, joten Stadin AO:n perehdytyssuunnitelmassa taméan on huomioitu.
Hakuilmoitusta laadittaessa kartoitetaan haettavan uuden tydntekijan sellaisia ominaisuuk-
sia, joiden avulla hanen arvioidaan selviytyvdn menestyksekkaasti tydtehtavistaan seké so-
pivan hanen rooliinsa tulevassa tiimissd. Koulutuspaallikét ovat rekrytoinneissa keskei-
sessd osassa valmistelijoina, haastattelijoina ja tulevina lahiesihenkildind. Haastattelutilan-
teessa esiin nousee tiettyja perehdytyksen teemoja kuten esimerkiksi organisaatio, sen ar-
vot ja etiikka, tydaika, sovellettava tytehtosopimus, kelpoisuudet ja patevien hakijoiden
puuttuessa epéapatevyysvahennykset. Haastattelutilanteet rakennetaan usein toiminnalli-
siksi ryhméahaastatteluiksi siten, ettéd haastattelijat voivat havainnoida hakijoita |10ytaékseen
sellaisia ominaisuuksia, joita kyseisessa ty6tehtavassa ja tiimissa kaivataan. Tasta esihen-
kilo saa jo esimakua siita, mitd seikkoja valitun tyontekijan perehdytyksen suunnittelussa
tulisi huomioida. Onko han tyyppina sellainen, etta mielellaan tutustuu asioihin itsenaisesti
esimerkiksi lukien, kaipaako han keskustelua ja dialogia, tuleeko hanta kohdella nuorena

tydntekijana vai ottaako hén asioita haltuun tyoskentelemélld mentorin kanssa.

Perehdytyssuunnitelma on muodoltaan matriisi, jossa sarakkeet ovat perehdytysprosessin
mukaisesti rekry ja ennen aloituspéivaa, ensimmainen viikko, 1.-3. kuukausi, muu perehty-
minen seka palaute / tydsuhteen paattyminen. Onni-perehdytyssuunnitelma on jaettu en-
simmaisten viikkojen aikana tapahtuvaan perehdytykseen, ensimmaisten kuukausien ai-
kana tapahtuvaan perehdytykseen, muita tarkeit asioita perehdytettavaksi sekd palaute
perehdytyksestd, joten ndmé kokonaisuudet sisaltyvat Stadin AO:n perehdytyssuunnitel-
maan. Stadin AO:n perehdytyssuunnitelma on Onni-perehdytyssuunnitelmaa laajempi ko-
konaisuus, silla se alkaa jo rekrytoinnista. Matriisin rivit ovat teemoitettu seuraavasti: joh-

danto ja yleistd, oma tehtdva, organisaatio ja tydyhteisé sekd muut asiat.
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Rekry ja ennen tyosuhteen alkua

Ennen tydsuhteen alkua olevaan osioon on keratty tehtavia, joita tulisi hoitaa ennen kuin
uusi tyontekija aloittaa. Tallaisia ovat esimerkiksi tydsopimukset, tunnusten ja tyévalineiden
tilaaminen seka tyotilan jarjestaminen. Haastattelussa kysyttiin koulutuspaallikoiltd mité ai-
neistoja uudelle tyontekijalle toimitetaan vai toimitetaanko mitéd&n. Kaikki haastatellut kou-
lutuspaallikot olivat ennen tydsuhteen alkua yhteydessa uuteen tyontekijaéan, jolle toimittivat
erilaisia aineistoja oman valintansa mukaan. Keskusteluissa kaytiin [&pi myds sita, mita ter-
vetuloviesti voisi sisaltdd. Kun hakija on valittu tyotehtavaan ja han on ilmoittanut ottavansa

tyopaikan vastaan, perehdytyssuunnitelmassa on vaihe tervetuloviestin [&ahettdmiseksi.

Tervetuloviestin sisalloksi on esitetty esihenkilén ja uuden tydntekijan ensimmaisen tapaa-
misen ajankohta, aloituspaiva, kellonaika ja toimipaikan osoite seka esihenkilén yhteystie-
dot. Kun kyseessa on opettaja, hanelle lahetetddn vahintaan ensimmaisen viikon tydjarjes-
tys seka Stadin AO:n vuosity6ajan soveltamisohje. Esihenkildn yhteystietojen lisaksi viestiin
laitetaan palkanlaskennan ja —neuvonnan seka hallintoassistenttien yhteystiedot. Edella
olevien liséksi laitetaan linkit ePerusteisiin, rikostaustaotteen tilaamisen sivulle, Kaskon
esittelyvideoon, kaupunkiorganisaatioon ja —strategiaan sekd kaupungin eettisiin periaattei-
siin. Linkeissd huomioidaan se, etta ne viittaavat organisaation julkisille Internet-sivuille.
Tulevan oman tiimin esittely tiimin tavoitteiden kanssa on hyva lisé tervetuloviestiin. Tulo-
kasta voi kiinnostaa myds mitd uudessa organisaatiossa tapahtuu, joten viestiin laitetaan
linkit Kaskon ja Stadin AO:n sivujen lisdksi kyseisten sivujen uutisiin seké sosiaalisten me-
dioiden tiedot. Tutkija kévi keskustelua toimeksiantajan edustajan kanssa perehdytyssuun-
nitelman rakenteesta ja tervetuloviesti nousi keskustelussa erityisen kiinnostuksen koh-

teeksi. Keskustelussa pohdittiin valmiin pohjan laatimista seka vastuiden jakoa.

Tavoitteena on antaa tyontekijalle ennen tydsuhteen alkua mahdollisuus kurkistaa tulevai-
suuteen eika teettdd palkatonta ty6ta. Valintapaatoksen tiedottamisen jalkeen uusi tyonte-
kija usein jaa hiljaisuuden tilaan ensimmaiseen tydpaivaan asti, vaikka sitouttaminen orga-
nisaatioon ja tydyhteisdon voitaisiin aloittaa heti valinnan jalkeen. Uusi tyéntekija on moti-
voitunut ja kiinnostunut tydpaikasta, johon on menossa. Hanta pohdituttaa uudet tydtoverit
seka uudet tydtehtavat ja niissa menestyminen. Tervetuloviestilla pyritddn edesauttamaan

sitouttamista ja vahentamaan alkujannitysta ja uuden tydn aloittamiseen liittyvaa stressia.

Ennen tyontekijan tydsuhteen alkua hanen perehdytyssuunnitelmaa aletaan tydyhteisosséa
rakentaa. Koulutuspaallikkod esihenkilénéd vastaa perehdytyksen toteutumisesta. Haastatte-

luissa koulutuspaallikot toivat esille, ettd perehdytykseen tulee saada kattavammin muita
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vastuullisia tahoja ja perehdyttajia mukaan. Talla hetkelld yleisperehdytyksesta vastaa suu-
relta osin koulutuspaallikkd, jolloin hdnen ollessa estynyt, voi se vaikuttaa haitallisesti pe-
rehdyttdmiseen. Koordinoivat timimestarit ovat mukana perehdyttdméassé seka uuden tyon-
tekijan kollegat perehdytettavan aihealueen mukaan esimerkiksi eri laitteiden kaytossa tai
tietyn tutkinnon osan kaytannon toteutukseen liittyen. Haastatteluissa nousi esille muun mu-
assa HR:n rooli ja heiltéd saatava tuki, joka talla hetkella ei ndy Stadin AO:n koulutuspaalli-
koille. Hallintoassistenteille toivottiin nykyisten tehtavien liséksi merkittavampaa roolia pe-
rehdytyksen liittyvissa kaytadnnon tehtavissa. Yksi tallainen tehtava voisi olla suunnitel-
massa oleva koko henkildstolle laitettava tiedote uuden tydntekijan valinnasta. Hallintoas-
sistentit kuuluvat Kasvatuksen ja koulutuksen hallintopalveluihin (Helsingin kaupunki, Kas-
vatus ja koulutus 2021). Mahdolliset tehtavankuvan paivitykset on sovittava ja kaytava lapi

heidan esihenkildiden ja hallintoassistenttien kanssa.

Vastuunjakamisesta on perehdytyksessa oltava maariteltyna, kuka tekee, mitéa ja milloin.
Nain varmistetaan, etta perehtyja saa sen perehdytyksen, jota hanelle on suunniteltu ja
milt& osin hén itse vastaa perehtymisesta. Nama perehdytyksen eri roolitukset on huomioitu
perehdytyssuunnitelmassa olevalla vastuuhenkildiden listalla, josta voidaan valita perehdy-
tyksen vastuuhenkiloksi esihenkilon liséksi hallintoassistentti, tiimimestari, HR tai muu pe-
rehdyttaja. Haastatteluissa nousi esille perehtyjan oma vastuu perehtymisest&, vuorovaiku-
tus ja perehtyjan osallistuminen aktiivisena osapuolena perehdytykseen. Perehdytyksen ta-
voitteena nahtiin myds omatoimisuuden lisddmisen mahdollistaminen kannustamalla seka
oppimisen karttumisen sellaiselle tasolle, ettd perehtyja kykenee tytskentelemaan omatoi-
misesti. Uuden tyontekijan tydn aloittamista helpottaa, kun han on ensimmaisesta paivasta
lahtien oikeilla sdhkopostilistoilla, Teams-kanavilla ja hdnen kalenterissa on hanta koskevat
kokouskutsut. Eri viestintdkanavien paivittamisen vastuut ja paivittajat on sovittava ja maa-

riteltdva henkilbkohtaista perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa.

Ensimmainen viikko

Ensimmainen paiva on tarked niin uudelle tyontekijalle kuin hant& vastaanottavalle organi-
saatiolle. Ensimmaisen paivan tunnelma pyritdan luomaan rauhalliseksi seka antamaan ti-
laa tulokkaan kuuntelulle ja hdnen kysymyksilleen. Esihenkilé on usein ollut mukana rekry-
toinnissa seka haastattelemassa tulijaa. Jo tdssa vaiheessa on ensimmainen luottamuksen
ja yhteistyon siemen kylvetty. Stadin AO:ssa johtamisty6 perustuu valmentavaan johtajuu-

teen seka dialogiin. Yhteisen tyéskentelyn kulmakivet ovat vuoropuhelu ja tiimimallin toteut-
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taminen. Luottamuksen rakentamista vahvistetaan esihenkilén ja tulokkaan yhteisilla kes-
kustelutilaisuuksilla, joita perehdytyssuunnitelmaan on siséllytetty kaksi. Se, etté esihenkild

on ottamassa uuden tyontekijan vastaan, antaa tulijalle tunteen, ettd hanta arvostetaan.

Ensimmaisena paivana kaydaan lapi tydsuhteeseen liittyvia asioita kuten palkkaus, maara-
vuosilisan hakeminen, vuositydaika ja sovellusohje, vapaajaksot, vuosiloman kertyminen,
tybaika ja sen seuranta seka poissaoloista ilmoittaminen. Lisaksi tulija perehtyy organisaa-
tioon, sen arvoihin ja eettisiin periaatteisiin. Esihenkild kertoo koeajasta seka mahdollisesta
terveystarkastuksesta. Uusi tydntekija tapaa uusia tydtovereitaan, tutustuu tyépaikkaan ja
turvallisuuteen esimerkiksi Seppo-pelia pelaten. Mikali tydntekija tydskentelee useassa toi-

mipaikassa, niin esihenkild huolehtii perehdyttajan ja perehdytyksen toisiin toimipaikkoihin.

Heti tydsuhteen alussa tdydennetdan uuden tyontekijan perehdytyssuunnitelmaa. Esihen-
kilo vastaa suunnitelman laatimisesta yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Kuuntelemalla
uutta tyontekijaa suunnitelma laaditaan sellaiseksi, etta siina huomioidaan tulokkaan aikai-
sempi osaaminen seka hanen tyttehtavansa kannalta juuri hdnen tarvitsema ohjaus ja tuki.
Lyhyissa tydsuhteissa henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma laaditaan sellaiseksi, etta
se mahdollistaa keskeisten tydtehtavien oppimisen ja tyodturvallisuusnakokohtien omaksu-
misen nopeasti ja perehtymiseen kaytettava aika on jarkevassa suhteessa tydsuhteen kes-

toon.

Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija saa suuren mé&aran informaatiota omaksutta-
vaksi. Hanelle alkaa selvitd omat tehtavat ja vastuut seka hanelle neuvotaan tyén kannalta
keskeisten ohjelmien ja laitteiden turvallista kayttoa. Liséaksi han saa tietoa siitd, mita kenel-
tékin mistakin asiasta voi kysya. Han tutustuu tiiminsa jaseniin sekd oman alan muihin tyon-
tekijoihin. Han saa perehdytysta eri palvelukonsepteihin kuten erityinen tuki, oppimisen tuki
ja opinto-ohjaus. Heti tydsuhteen alussa varmistetaan, etta tyontekijalla on riittavat tiedot

tydterveyshuollosta, ty6turvallisuudesta, tydhyvinvoinnista ja tydsuojelusta.

1.-3. kuukausi

Perehdytyksen kolmas osio on nimetty 1.-3. kuukauden aikana tapahtuva perehdytys.
Haastateltavien kanssa tutkija kévi keskustelua perehdytyksen kestosta, jossa yhteisym-
marryksessa todettiin, ettd perehtymista tapahtuu I&pi koko ty6uran aina, kun esimerkiksi
opetussuunnitelma muuttuu, hankitaan uusi laite, tulee paivitys kaytettavaan ohjelmaan tai
tyotehtava muuttuu. Kirjallisuudessa perehdytyksen kestoksi esitettiin melko usein 3-6 kuu-
kautta sekd mainittiin, ettd oppiminen alati muuttuvassa ymparistossa jatkuu lapi koko tyo-

uran. Ammatillinen koulutus on viime vuosina ollut suurten muutosten kohde rahoituksen ja



50

lakiuudistuksen johdosta ja uusimpana muutoksena on oppivelvollisuusidn nostaminen
seka opetuksen maksuttomuuden laajeneminen. Jatkuva muutos vaatii jatkuvaa syste-
maattista perehdytysta siten, ettd henkilostoa kuunnellaan perehdytysta tai koulutusta

suunniteltaessa.

Perehdytyssuunnitelma haluttiin rajata selkedksi hallittavaksi kokonaisuudeksi, joten Stadin
AO:n perehdytyssuunnitelma maariteltiin kestoltaan lyhyehkoksi jo senkin takia, etta siihen
saadaan sisallytettya muistutukset koeajan tavoitteista ja —keskustelusta seka lyhytaikaisen
tyontekijan perehdytys. Ensimmaisessa perehdytyssuunnitelman versiossa ajanjaksoksi
maariteltin 3 kuukautta. Tama ei ole maaraava periaate, vaan henkilékohtaista suunnitel-
maa laadittaessa ja paivitettaessa kestoa kuten muutakin perehdytyksen sisaltdd muute-
taan perehtyjan tarpeiden mukaisesti. Joillain aloilla monimutkaisten laitteiden toimintoihin
syvallisempi perehtyminen ja laitteen toimintojen oppiminen ty6turvallisuus huomioiden, voi

vieda selkeésti pidemman ajan.

Tyoburan aikana tarvittava perehdytys tapahtuu padasiassa ty6ta tekemalla ja kouluttautu-
malla. Esihenkil6 ja tyontekija kayvat lapi koulutus- ja kehittymissuunnitelman seka urata-
voitteet Onni-tietojarjestelmaan liittyvan onnistumiskeskustelun (entinen kehityskeskustelu)
yhteydessa. Ajankohta ensimmaiselle onnistumiskeskustelulle sovitaan perehdytyksen ai-

kana.

Uusi tydntekija saa tietoa, miten tydnjako omassa tiimissa tehdaén esihenkilén kanssa yh-
teistydssa. Isossa organisaatiossa on paljon kdytdnnon toimintatapoja ja sdantoja, joihin
tyontekija perehtyy ja joiden olemassaolon perusteluja héanelle kerrotaan. Uusi tyontekija
nakee tydyhteisdn toimintaa tuorein silmin, joten hanelle varataan aikaa ja mahdollisuus
kertoa havainnoistaan organisaation uudistuminen ndkokulmana. Uudelle tyontekijalle an-
netaan tilaa nayttaa omia taitojaan seké mahdollistetaan onnistumisia annetuissa tyotehta-

vissa hanen sitoutumisensa vahvistamiseksi seka tydtyytyvaisyyden lisaamiseksi.

Perehtyminen tyotehtaviin, velvollisuuksiin ja kdytanndn asioihin jatkuu. Tydntekija esitel-
l[aan henkildston tilaisuudessa, hén osallistuu Helsingin kaupungin tulokasiltapaivaan ja tie-

toturvakoulutukseen.

Muu perehtyminen

Muu perehtyminen sisaltda perehtymistad Helsingin kaupungin eri toimintatapoihin ja kau-
pungin intraan. Tyontekija saa lisatietoa siitd, miten turvallisuuspoikkeamasta ilmoitetaan,

toimitaan uhka- ja vakivaltatilanteessa tai hakeudutaan koulutuksiin.
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Héan saa mahdollisuuden tutustua toimintaprosesseihin kuten epaasiallisen kohtelun ja hai-
rinn&n ehkaisyyn ja kasittelyyn, varhaiseen tukeen, korvaavaan ty6hon ja palkitsemiseen,
ym. Haastateltavat katsoivat ndma tarkeiksi asioiksi, jotka tulee informoida tyontekijalle ja
joihin syvéllisempi perehtyminen tapahtuu, mikali naihin tulee tarvetta. Menettelytapoihin

tutustuminen luo turvallisuutta seka vahvistaa hyvaa tyénantajakuvaa.

Palaute / tydsuhteen paattyminen

Viimeinen perehdytyssuunnitelman vaihe liittyy perehdytyksen tai tydsuhteen paattymi-
seen. Helsingin kaupungilla on Questback-kysely uuden tyéntekijan kokemuksista rekrysta
ja perehdytyksesta. Kyselylla selvitetaan mm. rekryn onnistumista, ennen tydsuhteen alkua
tapahtuneesta perehdytysesta ja yhteydenotoista, perehdytyksen onnistumisesta eri osa-
alueilla, ketka perehdyttdmiseen ovat osallistuneet, perehtyjan omia vaikutusmahdollisuuk-

sia perehtymiseen seka kysytaén, mita olisi voitu tehda paremmin.

Esihenkild tapaa uuden tyontekijan varmistaakseen vuorovaikutuksellisuuden seka antaak-
seen hanelle mahdollisuuden kertoa kokemuksistaan tydyhteisfssa ja tuoda esiin kehitta-
misehdotuksia. Uuden ja l&htevan tyontekijan mielipiteet ja kehitysideat haastateltavat ko-
kivat merkittdvaksi tiedon lahteeksi organisaation toimintoja parannettaessa seké kehitta-
misessa. Perehdytyssuunnitelmassa on my6s ohje palvelusaikatodistuksen hakemiseen ja

tydtodistuksen pyytamiseen.

Koulutuspaallikén tydkalu

Yhtena kehittdmishankkeen tavoitteista oli tuottaa (koulutuspaallikélle) tydkalu, joka sisal-
taa vinkkeja ja muistutuksia helpottamaan tydsuhteen alkua, perehdytystyéta ja tydsuhteen
paattymista. Talla hetkella tydkalu on sisallytetty perehdytyssuunnitelmaan, silla haastatel-
tavat toivoivat yhta selkedd kokonaisuutta, jonka avulla perehdytys ja uuden tydntekijan

aloittamiseen liittyvét tehtavat on koottu yhteen, helposti hallittavaan kokonaisuuteen.

Kaytannon vinkit, mitattomiltéakin kuulostavat, saattavat vuositasolla saastaa ja selkeyttaa
seka leanata tytskentelya. Esimerkkina vinkkikommentista on muistutus kuvassa 20 rekry-
toijalle, ettéd han pyytaa haastatteluun tulevaa ottamaan valmiiksi kopiot kelpoisuuden osoit-
tavista tutkinto- ja tyotodistuksista. Sinansa pieni seikka, joka toisaalta helpottaa vuosittain

useita kymmenia haastatteluja tekevan rekrytoijan tyota.
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-- Rekrytoija/hakijaviestittelja, pyyda
haastatteluun tulevaa ottamaan
mukaan myds kopiod alkuperdisten
todistusten lisaksi.

Tutkinto- ja tyotodistukset
Hakijaviestinta
HALLINNOLLISET ASIAT

|

Kuva 20. Esimerkki vinkista kommenttikentassa

Perehdytysprosessin ja —suunnitelman ohjelma

Stadin AO:n perehdytyssuunnitelmassa kaytettava ohjelma jai tutkijan valittavaksi. Ohjel-
maksi valikoitui Excel, joka soveltuu matriisin rakentamiseen ja haastattelujen perusteella
merkitykselliseksi koettu sisaltdé saadaan nakyville yhdella sivulla. Mikali pohjaksi valikoituu
jokin muu alusta, niin perehdytyssuunnitelman sisaltd saadaan katevasti siirrettyd uuteen

sovellukseen. Stadin AO:n perehdytyssuunnitelman yleiskuva on esitetty kuvassa 21.
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Kuva 21. Stadin AO:n perehdytyssuunnitelman yleiskuva, versio 1

Onni-perehdytyssuunnitelman kuvaus

Kehittdmishankeen osana oli kuvata Onni-perehdytyssuunnitelman sisalté kokonaisuudes-
saan. Kaikki suunnitelman osat, otsikot, infot, valintatekstit ja kysymykset on kirjattu siten,
ettd ne ovat yhdella kertaa luettavissa. Onni-perehdytyssuunnitelma on laaja, se siséltaa

noin 450 eri kuvausta. Naiden osien lisaksi Onni-perehdytyssuunnitelmaan liittyy erilliset
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kokonaisuudet koskien tietoturvaa, tydskentelya Helsingin kaupungilla, hyvinvoinnista huo-
lehtimista sek& tulokasiltapaivaa. Naiden siséllét on avattu mahdollisimman tarkasti koko-
naiskuvan muodostamiseksi, ja jotta havaitaan mahdolliset p&éallekkéaisyydet. Onni-pereh-
dytyssuunnitelmassa on esimerkiksi perehtymista organisaatioon ja samaa aihepiiria kasi-
tellddn tulokasiltapdivassa. Henkilokohtaista perehdytyspolkua laadittaessa on tarkea tie-
tad, mita kautta uusi tyontekija tiedon saa. Tulokasiltapaivia jarjestetaan talla hetkella kaksi
kertaa vuodessa. Jos uusi tyontekija tulee juuri pidetyn tulokasiltapdivéan jalkeen, tulee odo-
tusaika seuraavaan tapahtumaan ja sen antamaan informaatioon hanen kannalta turhan
myohaan. Tallaisessa tapauksessa perehdytyksen suunnittelijan on varmistettava, etta
tyontekijalla on mahdollisuus tutustua ja omaksua hanen tydtehtavan kannalta keskeiset ja
tarkeat sisallét seka toisaalta huomioitava, ettd samaa aihepiirid ei turhaan kasitella use-
assa eri tilaisuudessa. Sisaltokuvausten tietoja kaytettiin puolistrukturoidun haastattelulo-

makkeen laatimisen pohja-aineistona.

Aiheita, joita Onni-perehdytyssuunnitelmasta ei sisallytetty Stadin AO:n perehdytyssuunni-
telmaan koskivat palvelukokonaisuuteen, toimialaan, talouteen ja johtamiseen liittyvien ai-
heiden tarkentaviin tietoihin, jotka haastatellut nékivat tarpeelliseksi vain silloin, kun se on
keskeinen osa perehtyjan tyotehtavaa. Talouteen tutustutaan yleiselld tasolla henkiloston
tilaisuuksissa ja tiimeissa kasitelladn hankintatarpeita vuosibudjetti huomioiden. Onni-pe-
rehdytyssuunnitelmassa voidaan valita tydntekijan tai esihenkilon opiskelupolku, johon liit-
tyy osio johtamisesta Helsingin kaupungilla. Tdma osio on suurimmalta osin suunnattu esi-
henkilon perehdytykseen. Haastateltavat osallistuvat tarvittaessa esihenkiléiden perehdyt-
tamiseen, mutta he eivéat vastaa esihenkildiden perehdytyssuunnitelman laatimista, joten

tama osa rajattiin haastattelun ulkopuolelle.

Haastatellut toivat esille, etta talla hetkella Onni-perehdytyssuunnitelmassa on lilan monta
erilaista toimintoa, joiden johdosta tulokas joutuu siirtymaéan eri sovellusten vélilla. Onni-
perehdytyssuunnitelmassa valitaan hdnen oma opiskelupolku, johon tydntekija ilmoittautuu
Onni-koulutuskalenterissa. Taman liséksi omalla opiskelupolulla ilmoittaudutaan tietotur-
vaan ja tietosuojaan liittyviin koulutuksiin, joihin osallistumisesta paattaa esihenkild. Naihin
osallistumisen esihenkilt valitsee tyotehtavien mukaan ja tama valintamahdollisuus tulee
esille vasta omalla opiskelupolulla ei Onni-perehdytyssuunnitelmassa, jota esihenkild ja
uusi tyontekija yhdessa kayttavat perehdytykseen. Uusi tyontekijé joutuu liikkumaan Onni-
tietojarjestelman usean eri osan valilla sekéa ilmoittautumaan useaan koulutukseen tai tilai-
suuteen. Taman eraan haastatellun nimeaman "alyttoman sillisalaatin® haastateltavat naki-

vat uutta tyontekijaad sekoittavana seka huonona organisaation imagon luomisena. Eri osiot



54

suoritettuaan tyontekija kuittaa sen suoritetuksi Onni-perehdytyssuunnitelmassa tai kirjoit-
taa suorituksesta Onni-perehdytyssuunnitelman oppimispéaivakirjaan. Tutkijan nakemys

Onni-perehdytyssuunnitelmaan liittyvasta prosessista on esitetty kuvassa 22.

Onni-perehdytysprosessi

Uuden tyd ijan Onni:
Ensimmaisten viikkojen aikana Ensimmaisten kuukausien aikana Muita tarkena asioita Palaute perehdytyksesta kyselyyn linkki

Johdanto perehdytettévat asiat perehdytettévat asiat perehdyteltavakm Onni-perehdytyssuunnitelmassa

Kun perhetyja on suorittanut osion, han merkitsee
suorituksen joko kuittaamalla osion suoritetuksi
©omaan Onni-perehdytyssuunnitelmaan tai
oppimispaivakirjaan
Oman opiskelupolun valinta
limoittautuminen Onni-
koulutuskalenterissa

Tietoturvan ja tietosuojan verkko-
Tulokasiltapaiva koulutukset: ilmoittautumisia Onni-
Helsingin kaupunki tyo j Kurssi-ilmoit inen Onni- issa ja Huolehdi hyvinvoinnist:
-verkkokurssi koulutuskalenterissa tybpoydalla -verkkoaineisto Questback-kysely

Kuva 22. Onni-perehdytyssuunnitelman prosessi



55

6 Johtopaatoksia
6.1 Pohdinta

Onni-perehdytyssuunnitelma

Kehittdmishankkeen aikana tutkimusaineistoina kaytetyissa Helsingin kaupungin Onni-pe-
rehdytyssuunnitelmassa ja siihen liittyviss& muissa kokonaisuuksissa oli paallekkaisyyksia,
joiden osalta Onni-perehdytyssuunnitelmaa on syyta selkeyttda. Haastateltavat nostivat
esille, ettd em. perehdytyssuunnitelmassa on monta eri osiota, jotka olisi hyva kiteyttaa
seka vahentaa perehtyjan liikkumisia eri sovellusten valilla mahdollisimman vahaiseksi. Li-
saksi eri kirjautumisten ja ilmoittautumisten maaraa kritisoitiin. Talla hetkell& Onni-perehdy-
tyssuunnitelman laatiminen uudelle tyontekijélle voidaan aloittaa vasta, kun han on aloitta-
nut tyétehtavassa, silla ohjelman kaytto vaatii tietyn kirjautumisen, jonka talla hetkella uusi
tyontekija joutuu itse tekeméaan Helsingin kaupungin sisaisesséa verkossa. Jotta perehdy-
tyssuunnitelman laatiminen ei alkaisi tulokkaan ja esihenkilén nakékulmasta liian myohaan,
on toivottavaa, etta jatkossa kyseinen asia seka ilmoittautumiset eri tilaisuuksiin saadaan

hoidettua henkildstdéhallinnon tai muiden tahojen toimesta ennen ensimmaista tydpaivaa.

Onni-perehdytyssuunnitelmaan liittyvassé sanastossa oli kehittamishankkeen tekohetkella
epajohdonmukaisuuksia ja ohjeissa puutteita tai virheita. Tietoturvaan liittyvan koulutuksen
etsimiseen ohjatulla hakusanalla ei kyseista koulutusta I6ytynyt Onni-koulutuskalenterista
silloin, kun tutkija perehtyi ja kuvasi kyseista osiota. Isossa organisaatiossa perehdytykseen
liittyvasta tyoskentelysté vastaa useampi taho kuten esimerkiksi ohjelmiston yllapitéjat, oh-
jelmiston sisallon tuottajat ja koulutusta jarjestavat tahot. Heidan vélisella yhteistydlla voi-
daan varmistaa perehtyjalle yksiselitteinen selkea perehtymisen polku. Onni-perehdytys-
suunnitelmaan liittyvasséa palautekyselyssa on aiheina ennen ensimmaista tyopaivaa kos-
kevia kysymyksia kuten lahetetyt ennakkoaineistot ja yhteydenotot. Olisiko ndma asiat tar-
peen lisata Onni-perehdytyssuunnitelmaan? Etukateisperehdytykseen tulee panostaa jat-
kossa. Ennustamme, etta perehdytys tulee saavuttamaan saman statuksen ja fokuksen
kuin rekrytointi ja siitd tulee organisaatioiden strateginen painopiste (Harpelund ym. 2019,
12).

Kokonaisuutena Onni-perehdytyssuunnitelmaan on koottu kattavasti eri tyontekijaryhmille
perehdytyksen muistilistaa, jota voidaan taydentdd omilla dokumenteilla, jattaa osioita pois,
mikali ne eivat liity oleellisesti ty6tehtaviin tai rakentaa kokonaan oma perehdytyssuunni-

telma toimialalle.
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Paivitys ja vastuunjako

Perehdytysprosessit ja —suunnitelmat kaipaavat jatkuvaa pdivittdmista niin myds Stadin
AO:n, samoin kuin ohjeiden ja eri tilaisuuksien sisaltdjen kuvaukset. Tassé vaiheessa péai-
vitysty0 jaa paaosin perehdytystydoryhman tehtavaksi, mutta jatkossa on syyta pohtia, mitka
muut tahot voivat ottaa perehdytykseen liittyvista seikoista vastuuta.

Perehdytyksessa korostuvat perehdyttajan osaamis- ja ohjaustaidot. Talla hetkella Stadin
AO:ssa on perehdytyksen organisoinnissa erilaisia kaytantdja ja tasta johtuen uuden tyon-
tekijan saaman perehdytyksen sisalto vaihtelee. Yhtena vaihtoehtona voisi tulevaisuudessa
nimeta tehtavaan soveltuvat hyvat osaamis- ja ohjaustaidot omaavia perehdytyksen men-
toreita, jotka huolehtisivat tiettyjen osioiden perehdyttamisesta. Stadin AO:ssa perehdytyk-
seen sisaltyy eri ohjelmien ja toimintatapojen perehdytystda. Nama perehdytykset sovitaan
aina tarpeen mukaan, mutta tulevaisuudessa voitaisiin suunnitella struktuuri, jossa em. pe-
rehdytykset seka vastuuhenkilét on nimetty etukéteen. Helsingin kaupungin yleisperehdytys
pidetadn nyt kaksi kertaa vuodessa ja naiden tilaisuuksien paivamaarat saadaan kuukausi-
pari ennen tapahtumaa. Jotta tulijan henkilokohtaisen perehdytyksen suunnittelu onnistuisi
jouhevasti, olisi myts ndma paivamaarat hyva saada viimeistdan siina vaiheessa, kun vii-
meisin perehdytys on ollut. N&in toimien voidaan tilaisuudet huomioida uuden tyontekijan
perehdytys- ja tydsuunnitelmassa jo ennen tydsuhteen alkua ja samalla sdastetaan pereh-

dytyksen laatijan tytaikaa leanaamalla toimintoja.

6.2 Tutkimuskysymysten vastaukset

Kehittdmishankkeen paatutkimuskysymys oli:
- Mita asioita Stadin ammatti- ja aikuisopiston perehdytyssuunnitelman tulisi sisaltaa?
Paakysymyksen tueksi olivat seuraavat alatutkimuskysymykset:

- Mik& on Onni-perehdytyssuunnitelman osioiden ja aiheiden merkittdvyys osana Sta-

din ammatti- ja aikuisopiston perehdytyssuunnitelmaa ja eri tydntekijaryhmille?

- Kuinka kauan tyontekija voi kayttaa tytaikaa ns. yleisperehdytykseen?
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Stadin AO:n perehdytyssuunnitelma

Stadin AO:n perehdytyssuunnitelma ja -prosessi on kuvattu Excel-ohjelmalla. néin se saa-
tiin toteutettua matriisin muodossa, jossa osina vaakasuunnassa ovat johdanto ja yleiset
asiat, oma tehtava, tydyhteiso ja organisaatio sekd muut asiat. Pystysuunnassa perehdytys
on luokiteltu osiin: rekrytointi ja ennen tydsuhteen alkua, ensimmainen viikko, 1.-3. kuu-
kausi, muu perehdyttaminen seka palaute/tydsuhteen paattyminen. Naihin sektoreihin on
kirjattu kehittamishankkeessa nousseet asiat ja teemat. Perehdytysprosessi on kuvattu vii-
sivaiheisena prosessina, jonka vaiheita perehdytyssuunnitelma noudattaa (rekrytointi ja en-
nen tydsuhteen alkua, ensimmainen viikko, 1.-3. kuukausi, muu perehdyttaminen seka pa-

laute/tyGsuhteen paattyminen).

Stadin AO:n perehdytyssuunnitelman sisalto ja sen eri osien merkittavyys

Stadin AO:n perehdytyssuunnitelman sisaltéon on koottu haastatteluissa nousseet seikat
seka Onni-perehdytyssuunnitelman ne osiot, jotka kehittAmishankkeen perusteella ovat
keskeisid perehdytyksen ja perehtymisen kannalta. Merkittavyytta varten perehdytyssuun-
nitelmassa vastuuhenkildlistauksessa yhtené valintana on tiedoksi perehtyjalle eri vastuu-
henkilbiden liséksi.

Yleisperehdytykseen kaytettava tydaika

Yleisperehdytykseen kaytettavasta ajasta haastatteluissa esitetyt ajat vaihtelivat 8 tunnista
viikkoon pidempiaikaisella tyontekijalla ja 3,5 tunnista kolmeen tydpaivaan lyhytaikaisella
tyontekijalla. Vastausten erotessa nain merkittavasti toisistaan, jaa ajankaytén suunnittelu

tassa vaiheessa uuden tydntekijan perehdytyssuunnitelman tekevan esihenkilén vastuulle.

6.3 Kehittamishankkeen arviointi

Kontribuutio

Taman kehittdmishankkeen arviointi tehdéaén noudattaen konstruktiivisen tutkimuksen omi-
naispiirteitd. Konstruktiivisen tutkimus kasittdd suunnittelun, mallintamisen, mallien toteut-
tamista seka testaamista. Taman kehittdmishankkeen tuotos on merkittdva toimeksianta-
jalle, jolta puuttuivat organisaation toiminnalle keskeiset dokumentit, perehdytysprosessi ja
—suunnitelma. Naiden ensimmaiset versiot on timan kehittdmishankkeen aikana saatu val-

miiksi. Toimeksiantajan edustajan kanssa kaydyssa loppukeskustelussa toimeksiantajan
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edustaja arvioi, etta kehittamishankkeen tuotokset eli konstruktiot on laadittu toimeksiannon
mukaisesti ja ne saavuttavat asetetut tavoitteet ja kriteerit. Tutkija on pystynyt keskittyma&an
aihepiiriin syvallisemmin kuin normaalin arkitydon ohessa. Kehittamishankkeen ja teorian yh-
teys tuotoksiin ja niiden rakenteisiin on selkedsti havaittavissa, jonka liséksi kehittamishank-
keen teoreettisen viitekehyksen nakokulmat tulevat esille hankkeen tuotoksissa.

Hankkeen toimeksiantaja maaritteli, etta tuotosten testaus ja lanseeraus kayttgjille jaavat
hankkeen ulkopuolelle kaytettavissa olevan rajallisen ajan johdosta. Nain ollen edella mai-
nitut toimet tulevat olemaan kayttéoénoton seuraavat vaiheet ja tama oli huomioitu hankkeen
tavoitteiden asettelussa. Kehittdmishankkeen teoreettinen kontribuutio on néhtavissa aiem-
pien teorioiden laajentamisena koskien ennen tydsuhteen alkua tapahtuvana perehdytyk-

sena seké nain laajentaen ja vahvistaen aikaisemman teorian selitysalaa.

Konstruktiivinen tutkimus ei sindnsa tuo mitaan uutta olennaiseen aikaisempaan teoriaan
uuden konstruktion liséksi, jos teoreettinen kontribuutio on aikaisemman teorian havainnol-
listaminen. Tassa tapauksessa konstruktiivinen tutkimus voi olla prosesseja koskevien riip-
puvuussuhteiden kiinnostava uusi sovellus jo tunnetulle teorialle ja nain vahvistaa teorian
paikkansapitavyytta samalla osoittaen millaisia uusia kaytannon lopputuloksia silla voi olla.
(Lukka 2021.)

Luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta mitataan uskottavuudella, luotettavuudella ja eetti-
syydelld. Uskottavuutta osoittaa se, etté lukijat voivat hyvaksya tutkimuksen tulokset seka
luottavat aineiston asianmukaisen kerd&misen ja analysoinnin. Luotettavuus nakyy tuotok-
sissa tutkijan ammattitaitona, jonka han osoittaa valitsemillaan perustelluilla 1&hestymista-
voilla ja menetelmilla tutkimuksen toteutuksessa. Eettisyys merkitsee eettisten periaattei-

den noudattamista koko tutkimuksen teon aikana. (Puusa & Juuti 2020, 146.)

Kehittamishankkeen tutkimuskysymykset laadittiin huolella siten, etta kehittamishankkeen
konstruktio, uuden suunnitelman ensimmainen versio valmistui kayttajatestaukseen pereh-
dytysty6n kokonaisuuden tueksi. Aineiston hankintamenetelmia suunniteltaessa huomioitiin
kehittamishankkeeseen soveltuva aineistonhankintatapa, jollaisena tallaisessa konstruktii-
visessa tutkimuksessa kaytetaan usein haastatteluja. Haastateltavat edustivat kattavasti
Stadin AO:n esihenkil6itd, minka vuoksi tutkija nakee, etta haastateltavien maara oli riittava
tulosten luotettavuuden nakokulmasta. Kehittdmishankkeen tuloksia tarkasteltaessa havai-

taan, ettd ne ovat linjassa aikaisempien tutkimustulosten kanssa vahvistaen johtopaatosta,
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ettd kehittamishankkeessa keratty aineisto on riittavaa esitettyjen analyysien tekemiseen.

Edella mainitut seikat lisaavat kehittamishankkeen validiteettia.

Eettisyys ja validiteetti

Tutkija noudatti kehittdmishanketta tehdessaan sen jokaisessa vaiheessa rehellisyytta,
huolellisuutta ja tarkkuutta lapi koko hankkeen kaikissa sen osa-alueissa. Tutkija noudatti
tutkimustieteellisen neuvottelukunnan ohjeita suunnitellessaan ja toteuttaessaan haketta

seka sen analysointi- ja raportointivaiheessa.

Kehittamishankkeen aineiston luokittelu on tehty tutkimuskysymysten ja haastatteluissa
eniten esiin tulleiden seikkojen pohjalta. KehittAmishankkeessa tehdyt johtopaatdkset pe-
rustuvat haastatteluissa keratyn aineiston analysointiin, aikaisempiin tutkimuksiin ja teorioi-

hin. Tutkija katsoo, etta validiteetin kriteerit tayttyvat.

Tulosten luotettavuuden lisdamiseksi tutkija voi kayttaa triangulaatiota eli tutkii ilmiota eri
nakokulmista, esimerkiksi kayttamalla useita erilaisia aineistoja ja tiedonkeruumenetelmia
(Ojasalo ym. 2015, 105). Laadullisen tutkimuksen mukaisesti tutkija yhdisti analyysissa
useita lahteitd aineiston kerddmiseksi. Haastattelujen liséksi tutkija perehtyi kattavasti eri-
tyyppisiin aihepiiriin liittyviin teorialdhteisiin. Useita lahteitd kayttamalla voidaan myoés var-

mistaa laadullisen tutkimuksen luotettavuutta.

Kehittdmishankkeeseen osallistuneiden haastateltujen esihenkildéiden kohdalla on tarkeaa
huomata se, etta kaikki haastatteluun kutsut tarjoutuivat haastatteluun varauksetta. Aktiivi-
nen osallistuminen ja keskustelun aikana nousseet seikat tukevat kasitysta, etta haastatel-
lut kokevat perehdytyksen merkittavaksi organisaation ja sen tyontekijdiden kannalta, ja etta
sen merkityksen nostaminen ja siihen panostaminen on tulevaisuudessa keskeinen strate-

ginen painopiste.

6.4 Jatkokehittaminen

Taman kehittdmishankkeen tuotosten, perehdytysprosessin ja -suunnitelman jatkokehitta-
minen kasitelldan Stadin AO:n perehdytystyéryhméassa seka rehtoritiimissa. Perehdytys-
suunnitelman jalkauttaminen ja jalkauttamisen tavat tullaan niin ikdan suunnittelemaan
edell& mainituissa ryhmissa. Laadukas perehdyttdminen edellyttéda jatkuvaa parantamista.

Koska laadittua perehdytyssuunnitelmaa aletaan vasta kokeilla kaytannossa ja arvioida, tu-
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lee suunnitelman kaytén yhteydessa tarkentaa eri tyontekijaryhmien osallistuminen pereh-
dytykseen. Kiire on yksi perehtymisen onnistumisen este. Perehdyttdjan, mentorin ja esi-
henkilon perehdytykseen kaytettava resurssi on suunniteltava riittavaksi. Kaytannén koke-
musten perusteella ja jatkuvan parantamisen hengessé voidaan loytaa uusia kehittdmis-
kohteita. Perehdytyssuunnitelmaan tulee suunnitella se tapa ja vastuutahot, jotka jatkossa
systemaattisesti kerdavat palautetta suunnitelman parantamiseksi ja paivittavat perehdy-
tyssuunnitelmaa. On myos selvitettava, miten esihenkilén vaihtuessa perehdytyksen tiedon
siirtyminen hoidetaan seka tiedon sailyminen esimerkiksi tilanteessa, kun tydsuhde paate-

taan koeaikana.

Ensimmainen kehitysaskel voisi olla uudelle tydntekijalle lahetettavéan tervetuloviestin va-
kiopohjan laatiminen sisall6ltddn yhdenmukaiseksi seka sopia lahettavasta tahosta. Tutki-
jan ja haastateltujen mielesté luonnollinen vastuuhenkiloryhmé& uuden tyontekijan kontak-
toijana olisi Stadin AO:n hallintoassistentit.

Helsingin kaupunki uudistaa HR-kokonaisarkkitehtuuria, johon tutkijan saaman tiedon mu-
kaan on tulossa nykyisen Onni-tietojarjestelmén osia. Stadin AO:ssa on pohdittava jatko-
kehittamisen kannalta, kannattaako tassa vaiheessa rakentaa omaa Onni-perehdytyssuun-
nitelmaa vai onko kannattavampaa jatkuvan parantamisen prosessin avulla kehittaa pereh-
dytyksen sisaltja, prosesseja sekad vastuunjakoja ja toteuttaa nain saadun tiedon avulla

perehdytyssuunnitelma HR-arkkitehtuurin uudistumisen yhteydessa.

Onni-perehdytyssuunnitelmassa voi kukin esihenkild tehd& pienia muutoksia ja tallentaa
nain rakennetun perehdytyssuunnitelman itselleen pohjaksi tulevia perehdytyksia varten.
Valitettavasti tallaiset pohjat eivéat ole jaettavissa muiden kayttdon. Uuden tydntekijan tun-
nukset aktivoituvat vasta tydsuhteen alettua, joten hén ei paase organisaation sisaisiin jar-
jestelmiin kuten Onni-tietojarjestelmaan. Tulevaisuudessa tervetuloviestin sisaltd voisi olla
perehdytyssuunnitelmassa koottava kokonaisuus, johon uusi tyontekija paasisi ilman orga-
nisaation tunnuksia. Tama pelillisyyden hengessa rakennettu kokonaisuus nakyisi aikanaan
osana tulijan henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa. Tuleeko Al:n hyédyntaminen pe-
rehdytyssuunnitelman rakentamisessa tulevaisuudessa mahdolliseksi, jad nahtavaksi. Sta-
din AO:ssa ja Kaskolla on meneilladn hanke opiskelijan Al-HOKSista (Helsingin kaupunki
2021a). Voidaanko sen tuloksia ja kokemuksia kayttaa Al-perehdytykseen? HOKS:ssa ja
perehdytyssuunnitelmassa, molemmissa on kyse opiskeltaviksi tai perehdytyksen osien va-
linnasta henkilon osaaminen sek& oppi ja ohjauksen tarve huomioiden. Nykyisissa pereh-
dytyksen jarjestelmissa ei ole heratteitd, joten esihenkild ei saa automaattisesti tietoa, onko
perehtyja pysynyt sovituissa aikatauluissa. Lisana tallaiset heratteet ja muut raportoitavat

seikat auttavat perehdytyksen seurannan ja suunnittelun parantamisessa.
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Stadin AO:n perehdytyssuunnitelman ensimmaisessa versiossa ei ole esihenkilén pereh-
dytysta. Sijaisen tai uuden esihenkildn tullessa, jo oikeuksien saaminen ohjelmiin on osoit-
tautunut monitahoiseksi prosessiksi, jossa on mukana useita eri toimijoita hoitamassa kukin
omaa sektoriaan. Esihenkilon perehdytyksen prosessi ja suunnitelma on hyva laatia sekéa
kuvata ne tahot, joiden avulla uusi esihenkild padsee nopeasti aloittamaan tyénsa. On myoés
toivottavaa, etté arkkitehtuurin uudistuksen yhteydessa kokonaiskuva rakentuu sellaiseksi,

ettd useita tahoja eri jarjestelmien oikeuksien hakemiseksi ei enééa olisi.
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