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Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli kehittda Ylitornion yhteiskoulun lu-
kion perehdytysprosessia ja tarkoituksena tuottaa perehdytyssuunnitelma ja digi-
taalinen perehdytysopas selkeyttdm&an ja yhtendistamaan perehdytysta ja ke-
ventdmaan perehdyttdjien tydta. Perehdytysopas toimii myds muistiapuna alku-
perehdytyksen jalkeen, opas on aina kaytettavissa ja siitd on helppo tarkistaa
asioita.

Opinnaytetyon aihe valikoitui sekd omasta mielenkiinnosta etté tydelaman kehit-
tamistarpeesta. Hankkeen taustalla oli toimeksiantajaorganisaatiossa esille
noussut tarve tehostaa, henkilékohtaistaa ja selkeyttéda uuden tyontekijan pereh-
dytysta ja tyon aloitusta. Opinnaytetydssa ei lahdetty tutkimaan nykyista pereh-
dytysprosessia ja tekemaan siihen muutoksia vaan prosessia kehitettiin teoreet-
tisen viitekehyksen, toimeksiantajan odotusten ja opetushenkilokunnan osallista-
misen avulla. Opinnaytety6n teoreettisessa viitekehyksessa tutkin perehdytyksen
lainsd&adantoa, tavoitteita ja hyotyja seka prosessin vaiheita, menetelmia ja elin-
kaarta. Kehittamishanke toteutettiin kvalitatiivisena toimintatutkimuksena ja ai-
neistoa kerattiin toimeksiantajaa haastattelemalla ja tydpajatyoskentelyé havain-
noimalla.

Tyon tuloksena valmistui selkeé ja kattava perehdytyssuunnitelma ja digitaalinen
perehdytysopas seka perehdyttajien etta perehdytettavien kayttoon. Perehdytys-
suunnitelma ja digitaalinen opas selkeyttavat perehdytysprosessia ja luovat hy-
van pohjan perehdytyksen jatkokehittdmiselle. Digitaalista opasta ei julkaista
opinnadytetydssa, mutta osia sen rakenteesta ja sisallosta esitellaan tyossa.
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1 JOHDANTO

Yrityksen menestyminen on pitkalti kiinni siitd, etta yrityksessa on riittavasti toi-
mintaan sitoutuneita, motivoituneita ja osaavia tyontekijoitd. Henkilosto ei ole ai-
noastaan likketoiminnan valttaméaton osa-alue vaan usein myads kriittinen kilpailu-
tekija. Yhteiskunnan muutokset ja varsinkin teknologian nopea kehitys ovat vai-
kuttaneet siihen, ettd henkiloston johtamisessa tarvitaan selkeitd suunnitelmia ja
my0Os uusia toteutustapoja. Muutokset eivat koske ainoastaan tydonantajia, vaan
myos tyontekijoiltd edellytetdéan yha suurempaa joustavuutta, tehokkuutta ja ky-
kya uudistua. (Viitala 2013, 4.)

Perehdytys ja koko perehdytysprosessi eri vaiheineen on yksi organisaation tar-
keimmista ja kalleimmista henkiléston johtamisen prosesseista, joten siihen tulisi
panostaa ja sille tulisi varata riittavasti resursseja (Eklund 2020, 25). Varsinkin
alkuperehdytyksella on suuri merkitys, koska tutkimusten mukaan 86 % tyonteki-
jOista paattad ensimmaisen kuuden kuukauden aikana, jatkuuko heidan tyésuh-
teensa vai ei. Toisaalta taas hyvan perehdytyksen vaikutus esimerkiksi tydtehoon

voi olla jopa 70 %. (Sopanen 2019.)

Suunnittelematon ja huonosti hoidettu perehdytys voi pilata hyvan rekrytoinnin,
ja vaarana voi olla, etta tydsuhde paattyy, ennen kuin se on ehtinyt kunnolla edes
alkaa (Tyohon perehdytys 2018). Heikkolaatuinen perehdytys aiheuttaa myos ta-
loudellisia menetyksia, tehottomuutta ja ylimaaraista stressia. Tyoyhteisot, jotka
panostavat perehdytykseen, voivat saavuttaa merkittavia kilpailuun ja tydnanta-
jamielikuvaan liittyvia etuja ja samalla vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen, tyohy-

vinvointiin ja tydssa onnistumiseen (Eklund 2020, 19, 25, 31).

Opinnaytetydssa selvitan toimeksiantajan perehdytysprosessin kehittamista pe-
rehdytyssuunnitelman ja digitaalisen perehdytysoppaan avulla. Aiheen valintaan
vaikuttivat toimeksiantajaorganisaatiossa havaitut perehdyttdmiseen liittyvat ke-
hittamistarpeet, aiheen ajankohtaisuus, oma kiinnostus seka pitkan tyéuran ai-

kana saatu kokemus perehdyttdmisesta.



1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Ylitornion yhteiskoulun lukio, Ylitornion Yhteis-
koulun Kannatusosakeyhtion yllapitama yksityinen koulu. Oppilaitos aloitti toimin-
tansa Tornion Lyseon etaluokkana syksylla 1946. Virallisesti Kannatusosakeyh-
tio perustettiin maaliskuussa 1947, ja toimiluvan se sai 21.8.1947. (Aho 1997,
51,55.) Kannatusosakeyhtion hallitus vastaa yhtion taloudesta ja omistamastaan
kiinteistosta ja Ylitornion yhteiskoulun lukion johtokunta muun muassa opetus-
suunnitelmaan, ty6- ja loma-aikoihin seka henkilostoon liittyvista asioista. Yhtion
toimitusjohtajana toimii lukion rehtori. (Ylitornion yhteiskoulun lukio 1999.) Yhtion
hallinto on erittdin kevyt, ja paatoksia voidaan tarpeen vaatiessa tehda nopealla
aikataululla. Oppilaitoksessa tyoskentelee rehtorin lisdksi koulusihteeri, viisi leh-
toria, kolme sivutoimista tuntiopettaja sekéa kolme Ylitornion kunnan ja yksi Ylitor-
nion ja Pellon kunnan kanssa yhteista lehtoria. (Ylitornion yhteiskoulun lukio
2021d.) Opiskelijoita oppilaitoksessa on syksyn 2021 tilastointipdivan mukaan 47
(Ylitornion yhteiskoulun lukio 2021c).

Oppilaitos on kansainvalisesti tunnettu ja tunnustettu iPad-lukio. Opetushallituk-
sen myontdman eTwinning-koulu-nimikkeen lukio on saanut vuosiksi 2018-2019
ja 2020-2021. Oppilaitos on saanut myds useita eTwinning-laatumerkkeja. e-
Twinning-nimike mydnnetaan oppilaitoksille, jotka toimivat edellakavijéina muun
muassa digitalisaation, innovatiivisuuden ja luovuuden seka yhteistoiminnallisen
oppimisen edistdmisessad opetuksessa. Talla toiminnalla on suuri merkitys seké
opiskelijoiden etta henkilokunnan kielitaidon, digiosaamisen ja oppimisymparis-
ton kansainvalisyyden vahvistamisessa ja yllapitdmisessa. (Ylitornion yhteiskou-
lun lukio 2021b.)

1.2 Tutkimuksen lahtokohdat ja tavoitteet

Toiminnallisen opinndytetydni tavoite on kehittd& toimeksiantajan perehdytyspro-
sessia ja luoda perehdytyssuunnitelma helpottamaan ja yhtenaistamaan pereh-
dytysta. Tarkoituksena on tuottaa suunnitelman pohjalta digitaalinen opas keven-
tamaan ja nopeuttamaan varsinkin uuden tyéntekijan perehdytysta. Toimeksian-
tajan nykyiseen perehdytysprosessiin kaivataan lisda suunnitelmallisuutta ja yh-

denmukaisuutta seka toisaalta mahdollisuutta paremmin henkilokohtaistaa ja



raataloida perehdytysta. Vaikka suunnitelmallisen perehdytyksen tarpeellisuus ja
perehdytysmallin puuttuminen on huomattu, ei aika ole riittanyt suunnitelmien
laatimiseen. Varsinaiseen opetukseen liittyvia pedagogisia ohjeistuksia tehdéaan

ja paivitetdaan saanndllisesti. (Lantto 2020.)

Perehdytyksen ja varsinkin alkuperehdytyksen tarve tulee jatkossa kasvamaan,
kun elakdityvien opettajien tilalle valitaan uusia opettajia ja maaraaikaiset tydosuh-
teet opiskelijaméaarien laskiessa tulevat lisadntymaan. Osaamisen ja hiljaisen tie-
don jakamisen merkitys korostuu erityisesti silloin, kun henkilékunnassa tapahtuu
muutoksia. Etdopetus vaikuttaa myos perehdyttamiseen, ja tarve verkossa an-
nettavaan perehdytykseen kasvaa jatkuvasti. Toimeksiantajan nykyinen pereh-
dytysmateriaali on osittain puutteellista eika kaikilta osin sovellu varsinkaan eta-
perehdytykseen. (Lantto 2020.) Oppilaitoksen visio on motivoida toinen toistaan
seka kehittymaan yksildina etté kehittamaan toimintaa jakamalla osaamista vas-
tuullisessa, vuorovaikutteisessa, tasa-arvoisessa ja teknologiaa hyddyntavassa
oppimisymparistossa (Ylitornion yhteiskoulun lukio 2021a). Visio antaa myds

osaltaan suuntaa perehdytykselle ja varsinkin tiedon jakamiselle.

Eklund (2020, 75) kirjoittaa, kuinka olemassa olevat perehdytystavat helposti oh-
jaavat perehdytysprosessin kehittamista ja joskus jopa haittaavat uusien suunni-
telmien tekemista ja asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Eklund kehottaakin
tekemaan rohkeita muutoksia ja heittamaan hyvastit vanhalle, jos organisaa-
tiossa todetaan, etta nykyinen prosessi on vanhentunut eikéd enda palvele kayt-
totarkoitustaan. Opinnaytetydssani keskitynkin padasiassa selvittamaan niita te-
kijoita, joilla luodaan onnistunut perehdytysprosessi, kuin pohtimaan ja selvitta-

maan nykyisen prosessin puutteita.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasittelen perehdytykseen liittyvaa lainsaadan-
t64, suunnitelmallisen perehdytyksen tavoitteita ja hyotyja, perehdytysprosessia,
perehdytysmenetelmia ja perehdytysprosessin elinkaarta. Kasittelen myds pe-
rehdyttajan ja perehdytettavien vastuita, velvollisuuksia ja rooleja. Tutkimuksen
tehtavana on selvittaa, millainen on hyva perehdytys, mista osista se koostuu ja
miten saavutetaan hyva balanssi kasvokkain tapahtuvan perehdytyksen ja itse
opiskeltavan digitaalisen perehdytysmateriaalin valilla. Teoriaosuuden eri tee-
moja tutkin ja selvitdn seka organisaation etta tyontekijoiden nakodkulmasta ja



perehdytyssuunnitelman ja -oppaan teen seka perehdyttajien etta perehdytetta-

vien kayttoon.
Opinnaytetyon tutkimuskysymyksia ovat:

- Miten toimeksiantajan perehdytysprosessia voidaan kehittada?

- Miten hyvalla perehdytysmateriaalilla parannetaan perehdytysta ja pereh-
dytysprosessia?

- Millainen on hyva perehdytysopas?

1.3 Perehdytyssuunnitelma ja -opas

Opinnaytetyon tuotoksena teen perehdytyssuunnitelman ja digitaalisen perehdy-
tysoppaan. Tavoitteena on, etta perehdytyssuunnitelma ja -opas ohjaavat ja tu-
kevat perehdytysprosessia, toimivat henkilokohtaisten perehdytyssuunnitelmien
pohjana, selkeyttavét ja nopeuttavat perehdyttamista sekd keventavat perehdyt-
tajien tyota. Tavoitteena on mya@s, etta digitaalinen opas toimii muistiapuna alku-
perehdytyksen jalkeen ja auttaa pidempaan talossa olleita opettajia varsinkin

niissa tehtavissa, jotka toistuvat harvemmin.

Opinnaytetyon yhtena tarkoituksena on paivittdd nykyinen perehdytysmateriaali
koskemaan myos oppilaitoksen toimintakulttuuria, nakymattdomia ja kirjoittamat-
tomia tapoja ja toimintamalleja. Digitaaliseen oppaaseen tehdaan erilaisia ohje-
videoita esimerkiksi yo-koetilan ja -verkon rakentamisesta. Oppaan laajuutta ra-
jataan siten, ettéa esimerkiksi ne opetusvelvollisuuteen liittyvat asiat, jotka maa-
raytyvat suoraan tydehtosopimuksen mukaan, |6ytyvéat oppaassa olevien linkkien
kautta, ja ne opetusvelvollisuuteen liittyvat asiat, jotka paatetdan oppilaitoskoh-
taisesti esimerkiksi resurssitunnit, on avattu oppaassa. Linkkien avulla helpote-

taan oppaan paivittamista ja taataan tiedon ajantasaisuus ja luotettavuus.

Oppaan helppokayttdisyys varmistetaan rakentamalla opas Showbie-ohjelmalla,
jota opettajat kayttavat paivittaisessa tydssaan. Ohjelman avulla voidaan jakaa
materiaaleja, antaa tehtavia, tiedottaa seka ottaa vastaan ja antaa palautetta.
Ohjelma mahdollistaa materiaalin jakamisen joko yhtena kokonaisuutena tai osit-

tain, jolloin perehdytysta voidaan aikatauluttaa ja raataléida perehdytettavan



tarpeiden ja etenemisen mukaisesti. Tasta opinnaytetydsta opetuksellinen/peda-

goginen tybhénopastus on rajattu pois.
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2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytyksen késite ja perehdytysta ohjaava lainsaadanto

Perehdyttdminen ja tydnopastus erotellaan kirjallisuudessa usein toisistaan ja pe-
rehdyttdminen liitetd&n l&ahinna uuden tydntekijan tydsuhteen alkuun ja tyon aloi-
tukseen. Kaytanndssa perehdyttdminen nahdaan kuitenkin yleiskasitteend, joka
siséltda seka alku- ja yleisperehdytyksen etta tydnopastuksen. (Kupias & Peltola
2009, 17-18.) Ahokkaan ja Méakelaisen (2013) mukaan perehdyttamisella tarkoi-
tetaan kaikkia sellaisia toimenpiteita ja kaytanteitd, joiden avulla varsinkin uusi
tyontekija oppii tuntemaan tydhon liittyvat odotukset, tydpaikan tavat ja ihmiset,
tydympariston seka sopeutuu tytyhteisoon. Perehdyttamisen tarkoituksena on
myo6s antaa kaikille tyontekijoille valmiudet tyéskennella oikealla ja turvallisella
tavalla (Antola ym. 2020, 7).

Tybnopastamisella tarkoitetaan varsinaisiin tyotehtaviin ja tyon tekemiseen esi-
merkiksi tybmenetelmiin ja koneiden, laitteiden ja ohjelmien kayttddn opastamista
(Ahokas & Makelainen 2013). Tydnopastuksen tavoitteena on myds varmistaa
tyontekijoéiden osaaminen hairid- ja poikkeustilanteissa (Antola ym. 2020, 11). Ol
perehdytyksen ja tydonopastuksen jaottelu sitten millainen tahansa, voidaan olla
Eklundin (2020, 31) kanssa samaa mielta siitd, ettd uusi tyontekija on arvokas
investointi organisaatiolle, joten kaikille pitaisi jo lahtokohtaisesti taata hyvan ja
riittavan laajan perehdyttdmisen ja tydnopastuksen avulla samanlaiset onnistu-

misen mahdollisuudet omaan tyohdnsa.

Lainsdddannésséa on monia maarayksia ja viittauksia tyontekijan oikeuksiin
saada perehdytysta ja tybnantajan velvollisuuksiin perehdyttdd, ja esimerkiksi
tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittele-
vat erityisesti perehdyttamista (Kupias & Peltola 2009, 20). Tydsopimuslaki
(55/2001 2:1 8) edellyttaa tydnantajaa edistamaan kaikin puolin niin tydnantajan
suhdetta tyontekijd&n kuin myds tyontekijoiden suhteita toisiinsa. Tybnantajan tu-
lee lisaksi pyrkia edistamaan tyontekijan urakehitysta. Laki myos veloittaa tyén-
antajaa huolehtimaan siita, etta tyéntekija voi suoriutua tydstaddn myos erilaisissa
muutostilanteissa kuten yrityksen toiminnan, tyontekijan ty6tehtavien tai tyéme-

netelmien muuttuessa.
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Tyo6turvallisuuslaissa (738/2002 2:14 8) maaratdédn muun muassa siita, etta tyon-
tekijan on saatava riittdva perehdytys tyéhon, tydpaikan olosuhteisiin, tydmene-
telmiin ja -valineisiin ja myds tyon haittojen ja vaarojen estamiseen ja valttami-
seen. Lain mukaan ohjausta on annettava ennen uuden tyon alkamista ja tyoteh-
tdvien muuttuessa ja ohjausta on tarvittaessa taydennettava. Opetusalan Am-
mattijarjestd (2020) selventaa vield, etta perehdytysta on hyva antaa tyésuhteen
alkaessa, pitkien poissaolojen jalkeen ja aina tarvittaessa, varsinkin silloin, jos

osaamisessa havaitaan puutteita.

Turvallisuus tydpaikoilla on tana paivana paljon enemman kuin tyévalineiden oi-
kea kayttd. Tybpaikan haitta- ja vaaratekijoita voivat koneiden ja laitteiden lisaksi
yha lisdantyvassa maarin olla uhkaavasti kayttaytyvat asiakkaat. Myds tydpaik-
kakiusaaminen, epdaasiallinen kohtelu ja hairintéa edellyttavat tyonantajalta toi-
menpiteitd ja valmiutta varmistaa tyontekijan fyysisen turvallisuuden lisaksi myos
henkinen turvallisuus. Perehdyttamiseen liittyvat palautekeskustelut ja sdannolli-
nen vuorovaikutus niin tydsuhteen alussa kuin koko tydsuhteen aikana korostu-

vat naiden tilanteiden hoitamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007 1:1 8) edistaa tyontekijoiden mah-
dollisuuksia osallistua toiminnan kehittamiseen ja tyontekijan omaan tyota ja tyo-
yhteis6a koskevien paatosten valmisteluun. Lain tavoitteena on myos edistaa
vuorovaikutusta, viestintaa ja tiedottamista. Perehdyttdmiseen liittyy erityisesti
lain 16. §, jossa veloitetaan yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain laatimaan
henkilostd- ja koulutussuunnitelma osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007/334 4:16 8).

Tyon tekemiseen, tydsuhteeseen ja samalla perehdytykseen liittyy myés muuta
lainsdadantda. Esimerkiksi tasa-arvolain tarkoituksena on edistdd sukupuolten
valista tasa-arvoa ja estaa syrjintaa, ja laki nuorista tyontekijoista pyrkii suojele-
maan nuoria tyontekijoita liialliselta rasitukselta. Perehdytyksessad on huomioi-
tava myds alakohtaiset ja yleissitovat tyo- ja virkaehtosopimukset, joilla s&dadel-
la&n palkoista, tybajoista, lomista ja muista tydsuhteeseen ehdoista. (Antola ym.
2020, 12, 21.) Lainsaadannon noudattamista valvovat yrityksen johdon ja esihen-

kildiden, tydsuojeluvaltuutettujen ja luottamushenkildiden lisaksi
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tydsuojeluviranomaiset. Sdantbjen ja maaraysten mukaisella toiminnalla on vai-
kutusta sekéa tyohyvinvointiin etté yrityksen menestymiseen. (Kupias & Peltola
2009, 27.)

2.2 Perehdytyksen tavoite ja hyodyt

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) tekemien havaintojen mukaan perehdyttamisen
tavoitteita yrityksissa ohjaavat lainsdadannon lisdksi erilaiset tybsuhteeseen ja
tydssa menestymiseen liittyvat tarpeet. Naita tarpeita voivat olla esimerkiksi tyon
hallintaan, tydhyvinvoinnin edistamiseen, tyontekijdn osaamisen hyddyntami-
seen, strategian toteuttamiseen, tuloksellisuuteen ja kannattavuuteen seka osaa-

misen jakamiseen liittyvét tarpeet.

Perehdytyksen yleisia tavoitteita voivat olla esimerkiksi tyontekijan sitouttamisen
edistiminen, osaamisen kehittaminen vaadittavalle tasolle, potentiaalin tunnista-
minen ja yksil6llisten ominaisuuksien huomioiminen seka tydn merkityksen koke-
misen vahvistaminen. Laajojen tavoitteiden avulla voidaan rakentaa tarkempia
organisaatio- ja tyontekijakohtaisia tavoitteita. Naita tavoitteita varsinkin niissa
tyoyhteisotissa, joissa ollaan valmiita satsaamaan tyontekijan kehittymiseen pit-
kalla aikavalilla, voivat olla esimerkiksi sopeutuminen organisaatiokulttuuriin, tii-
mitydn tai itsendisen tydskentelyn tehokas hallinta ja tydssa viihntyminen. (Eklund
2020, 28-30.)

Ensisijaisena tavoitteena voi kuitenkin varsinkin maaraaikaisissa ja lyhyissa tyo-
suhteissa olla tydbn nopea oppiminen tai rutiininomaisten ty6tehtavien hyva hal-
linta (Eklund 2020, 28). Kaikessa perehdyttamisessa on yleensa kuitenkin tavoit-
teena saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi tyontekijaksi ja
minimoida tehoton aika seka osaamattomuudesta johtuvat virheet ja mahdolliset
vaaratilanteet (Tyohon perehdytys 2018). Rogersin (2019) mukaan Harpelund
korostaa myds perehdytyksen merkitysta tyontekijan nopeassa tyodyhteisdéon si-
salle pdasemisessa, varsinkin uuden sukupolven tyontekijoiden kohdalla. Hanen

mukaansa heidan keskiméaaréainen tydosuhteensa kesto on alle kaksi vuotta.

Perehdytys on ennen kaikkea johtamisen valine, jonka avulla uusi tyontekija oppii
toimimaan asetettujen tavoitteiden mukaisesti (Salokannel 2019). Jokaisen orga-

nisaation, esihenkilon ja perehdyttgjan tulisikin miettia, mitd perehdytyksella
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tavoitellaan, milla tavoin se tukee organisaation strategiaa ja miksi siihen kannat-
taa varata resursseja. Tavoitteet voivat olla sekd pitkan etta lyhyen tahtaimen
tavoitteita, mutta tarkeinta olisi kuitenkin linkittaa perehdytys saumattomasti ty6-
yhteison muuhun toimintaan eika jattaa sita irralliseksi omaksi prosessikseen.
(Eklund 2020, 27-29.)

Rekrytoiminen on yleensa iso investointi mille tahansa organisaatiolle, ja jotta
tama investointi onnistuisi ja tuottaisi toivottua tulosta, on varsinkin alkuperehdy-
tyksella suuri merkitys. Suunnitelmallisella perehdytyksella voidaan varmistaa
perehdytyksen laadun ja tasapuolisuuden liséksi erityisesti uuden tyontekijan on-
nistunut tyén aloitus. Tyontekijan vaihtuminen tai lisatydvoiman palkkaaminen
vaatii tydyhteisolta sopeutumista, uudelleenorganisoitumista ja aiheuttaa yleensa
my0s hetkellista tehokkuuden laskua. Suunnitelmallisesti toteutetulla perehdytyk-
sella ja uuden tyontekijan saapumiseen valmistautumisella voidaan pienentaa
sekd tehokkuuden laskua ettd tehokkuuden palautumiseen kuluvaa aikaa ja
myo6s vaikuttaa niihin lisdarvon tuottamiseen liittyviin odotuksiin, joita uuteen
tyontekijaan kohdistuu. Suunnitelmallisuus myo6s helpottaa perehdytysprosessin
kehittamista vastaamaan tyoelaman muuttuvia olosuhteita. (Eklund 2020, 31—
33.) Brown (2020) lisaa viela suunnitelmallisen perehdytyksen hyddyksi sen, etta

tyontekijalla on aikaa sulatella ja ymmartaa saamaansa tietoa.

Perehdytyksella on vaikutusta myds tyontekijan hyvinvointiin. Tyontekija voi hy-
vin, kun han kokee hallitsevansa ty6nsa ja paasee nayttamaan osaamisensa ja
taitonsa. Hyva perehdytys nakyy myds tyontekijan motivoitumisena ja positiivisen
tyonantajamielikuvan ja imagon levittamisena. (Tyéhon perehdytys 2018.) Orga-
nisaatioon ja tyotehtaviin perehdyttamisen liséksi on tarkeda tutustuttaa uusi
tyontekija koko tydyhteis6on ja muihin tyéntekijoihin. Koska tavoitteena on liittaa
uusi tyontekija tyoyhteisdon, on tarkedéd valmistaa nykyinen organisaatio uuden
tyontekijdn saapumiseen. Talla on vaikutusta niin vanhojen kuin my6s uuden
tyontekijan tyotyytyvaisyyteen. (Eklund 2020, 35.) Rainio (2010, 5) lisda viela,
ettd mitd nopeammin uusi tyontekija pystyy itsenaiseen tyontekoon, sita vahem-
man han joutuu pyytdmaan tukea ja apua muilta, ja nain hyva perehdytys hyo-
dyttaa koko tyoyhteisoa.
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2.3 Perehdytysprosessi

Tyoterveyslaitoksen (2020b) mukaan laadukkaan perehdytyksen vaiheita ovat
perehdytyksen suunnittelu ja perehdytystarpeiden kartoittaminen, perehdytys
tyOpaikkaan ja tydnopastus, oppimisen varmistaminen ja mahdollinen lisdpereh-
dytys seka perehdytysprosessin kehittdminen. Perehdyttamisen tarve on selva
varsinkin silloin, kun tyéyhteis6on tulee uusi tyontekija. Perehdytys ei kuitenkaan
lopu uuden tyontekijan alkuperehdytykseen, vaan perehdytysta tarvitaan koko
tydsuhteen ajan erityisesti tyotehtavien, -menetelmien tai -ohjeiden muuttuessa
seka pitkien poissaolojen jalkeen.

Perehdytyssuunnitelman pohjana on yrityksen henkiléstésuunnitelma, jossa
maaritelladn muun muassa, millaista henkilékuntaa tietylld, valitulla tarkastelujak-
solla tarvitaan, onko tyontekijoitéa jaAdmassa elakkeelle, onko tarvetta rekrytoida
uutta henkilokuntaa vai hankitaanko osaamista ja tydpanosta organisaation ulko-
puolelta. Suunnitelmassa otetaan huomioon myds mahdolliset toiminnan laajen-
tumisen aiheuttamat tydvoimatarpeet ja myos keinot, joilla nama tarpeet kate-
taan. (Viitala 2013, 59.)

Perehdytyssuunnitelma on perehdyttgjan ja perehdytettdvan yhteinen tytvaline,
joka selkeyttaa ja ohjaa koko prosessia. Suunnitelman laatijan on tarkeda saada
riittivan monta henkiléa osallistumaan perehdytyksen suunnitteluun, jotta erilai-
set ndkdkulmat saadaan esille ja suunnitelma saadaan vastaamaan mahdollisim-
man hyvin organisaation tarpeita. Perehdytyssuunnitelmien laatijoilla on suuri
vastuu ja myds mahdollisuus vaikuttaa siihen, miten uudet tyontekijat kokevat
organisaation toiminnan jo tyésuhteen alkumetreilla. (Eklund 2020, 73-75.) Pe-
rehdytyksen epaonnistumisen syitad ovat Brownin (2020) mukaan puutteelliset tai
kokonaan puuttuvat perehdytyssuunnitelmat ja se, ettei uuden tyontekijan saa-

pumiseen ole valmistauduttu.

Perehdytyssuunnitelman avainkohdat voidaan kiteyttda kysymyksiin kuka, mita,
milloin, miten ja kenelle. Kuka viittaa henkil66n, jonka tehtadvana perehdyttdminen
on esimerkiksi esihenkild tai muu tehtavaan nimetty. Mita viittaa kaikkiin niihin
asioihin, tehtaviin, toimintatapoihin, saantoihin, jarjestelmiin seka laitteisiin, joita

perehdytyksen aikana pitaa kayda lapi. Milloin viittaa ajankohtaan, jarjestykseen
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ja kestoon. Miten taas viittaa perehdytyksen kaytannon toteutukseen, ja kenelle
viittaa siihen, keta perehdytetaan. (Eklund 2020, 76-79.)

Tarkea osa perehdytysprosessia ovat myos toimivat seuranta- ja palautekaytan-
not. Seurannan tavoitteena on varmistaa perehdytettavan oppiminen ja asetet-
tuihin tavoitteisiin paaseminen. Seurannan avulla my6s varmistetaan perehdytta-
jan riittava mukanaolo. Seuranta kannattaa vaiheistaa, ja jokaiseen vaiheeseen
maaritella omat osatavoitteet. Vaiheistaminen tuo perehdytykseen tehokkuutta,
antaa onnistumisen kokemuksia ja kannustaa tavoittelemaan seuraavia vaiheita.
Perehdytyskeskustelut ovat my6s hyva seurannan véline, ja mahdollisuus mo-
lemminpuoliseen, avoimeen, positiiviseen ja kehittdvaan palautteeseen on pe-
rehdytettdvan oppimisessa ja perehdytysprosessin kehittdmisessa olennaista.
Palaute voi olla my6s vertaispalautetta. Vertaispalaute liikkkuu tyontekijéiden va-
lill&, ja sen etuna on, etté kollegat ovat yleensa niita, jotka parhaiten nakevat, mita
paivittdisessa tyossa oikeasti tapahtuu. Vertaispalautteella voidaan vahvistaa
tyontekijoiden valisia suhteita, ja tutkimuksen mukaan se koetaankin jopa arvok-
kaammaksi kuin esihenkilolté saatu palaute. (Eklund 2020, 119-125.)

Perehdytysprosessia ja oppimisen tuloksia tulee myo6s arvioida. Tarkeaa on miet-
tia, oliko perehdytyssuunnitelma toimiva, saavutettiinko tavoitteet, missa havait-
tiin puutteita ja korjaamista vai tulisiko jotakin tehda kokonaan toisella tavalla.
Perehdytyssuunnitelmien kehittamisessa on tarkedé ottaa huomioon myo6s pe-
rehdytettavien mielipiteita ja kokemuksia. Prosessia tulee my6s yllapitaa jatku-
vasti, vaikka perehdyttamisen tarve olisikin vahaista. Suunnitelman yllapitdminen
on tarkedd, koska lyhytaikaisten tyontekijoiden kayttd tydpaikoilla lisdéntyy jatku-
vasti samoin kuin perehdyttdmiseen vaikuttavien muutosten maaré ja nopeus.
(Ahokas & Méakelainen 2013.) Eklund (2020, 120) nostaa esille myo6s laadulliset

tai numeeriset mittarit yhtena perehdytyksen arviointitapana.

2.4 Perehdytysmenetelmat

Perehdyttdminen ja perehdytysmenetelmat liittyvat kiinteasti yrityksen strategi-
seen toimintaan ja menestymishalukkuuteen. Strategian muuttuessa voi olla tar-
peen muuttaa myos perehdytysta. Toisinaan riittda, ettd muutos tehdaan vahitel-

len, toisinaan tarvitaan radikaaleja muutoksia. Aikaisemmat menetelmat ovat
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yleensa pohja uusille menetelmille, joten vanhoja menetelmia voi edelleen olla
tarpeellista sailyttda osana prosessia. Perehdyttaminen onnistuu parhaiten, kun
se noudattaa yrityksen strategiaa, huomioi yrityksen tarpeet seka ympariston,
joissa yritys toimiin. Lisdksi on ymmarrettava, millaista perehdyttamisté ja pereh-
tymista tarvitaan ja mika on mahdollista toteuttaa. (Kupias & Peltola 2009, 43.)
Kupias ja Peltola jakavat perehdyttamisen viiteen toisiaan taydentavaan toimin-

tamalliin (Kuvio 1).

Vierihoito-
perehdyttaminen

Malliperehdyttaminen Laatuperehdyttaminen

Raataloity Dialoginen
perehdyttaminen perehdyttaminen

Kuvio 1. Perehdytyksen toimintamallit (tiedot mukaillen Kupias & Peltola 2009,
36-41)

Yksinkertaisin malli on vierihoitoperehdytys, jossa uusi tyontekija otetaan yksil6l-
lisesti vastaan ja perehdytetaan tehtaviin kadesta pitden. Perehtyminen tapahtuu
pikkuhiljaa seuraamalla kokeneemman tyontekijan tydskentelya. Vierihoitopereh-
dytyksessa esihenkilo tai joku muu, jolle tehtéava on delegoitu, kertoo organisaa-
tiosta ja uuden tyontekijan tehtavista oman tyonsa ohessa. Vierihoitoperehdytyk-
sen etuja ovat yksilollisyys ja selkeys perehdytyksen vastuuhenkilosta. Perehdyt-
taminen onnistuu silloin, kun perehdyttajalla on aikaa, resursseja, osaamista ja
halua ohjata uutta tyontekijad. Vierihoitoperehdytyksen haittana on se, etta pe-
rehdyttamisen laatu on liikaa perehdyttdjan osaamisen, asenteiden ja innostuk-
sen varassa ja perehtyminen ja oppiminen voivat jaada uuden tyéntekijan oma-
toimisuuden varaan. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Yrityskoon kasvaessa ja tyontekijoiden vaihtuvuuden tai tehokkuustarpeen li-
saantyessa siirrytaan yleensa kohti malliperehdyttamista.
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Malliperehdyttamisesséa tavoitteena on osallistuttaa perehdyttamiseen, ja varsin-
kin sen kehittamiseen, suurempi joukko tydyhteisda. Perehdyttdminen on usein
vaiheistettua, ja uuden tyontekijan tarpeet maarittelevat, millainen prosessista
muodostuu. Kaytettavissa oleva materiaali, tieto ja osaaminen muodostavat tar-
jooman, josta perehdytysprosessi rakennetaan. Tassa mallissa yleensé henkilos-
téosaston vastuu perehdyttamisesta ja sen kehittamisesta kasvaa. Henkilosto-
osaston rooli liittyy usein yleisperehdyttamiseen eli silhen osaan perehdytysta,
jota voidaan toteuttaa lahes samalla tavalla koko organisaatiossa. Samoin kuin
vierihoitoperehdytyksessa myos tassa perehdytysmallissa onnistuminen edellyt-
taa perehdyttdjilta oikeanlaista asennetta, innokkuutta ja osaamista. Mallin etuja
ovat perehdyttdmisen tasalaatuisuus ja valmiit mallit perehdyttgjien tyén tukena.
Haittoina voivat olla perehdyttamisen eri osa-alueiden eriytyminen ja se, ettei or-
ganisaatiotasoinen perehdytys kiinnity omaan ty6hon. (Kupias & Peltoa 2009,
36-39.)

Perehdytyksen kehittyminen valmiiden mallien mukaan toteutettavaksi, keskite-
tyksi prosessiksi voi aiheuttaa sen, ettd perehdytyksen kehittamistarpeita ei pys-
tytd havaitsemaan tai huomioimaan. Perehdytyksen jarjestamista ja kehittamista
pitaisi talldin siirtda takaisin niille tiimeille ja tyoyksikaille, joilla on mahdollisuus
joustavasti ja jatkuvasti kehittaa perehdytyksen laadukkuutta. Laatuperehdytta-
misen etuna onkin ajantasainen perehdytys, jossa myos perehdytettava voi hyo-
dyntaa osaamistaan laajasti. Haittana voi olla tiimin yhteisen vastuun korostumi-

nen ja epaselvat vastuunjaot. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdytyksessa perehdyttamisen osa-alueet jaetaan osiin ja uu-
delle tyontekijalle valitaan tarpeita vastaava kokonaisuus. Osia tuottavat tyoyh-
teison eri yksikot, erityisesti henkilostohallinto ja yksittaiset tiimit. Perehdytyksen
raatalointi edellyttad selkeasti jdsenneltya kokonaisuutta, jatkuvaa perehdyttami-
sen kehittamistd sek& koko organisaation ja varsinkin perehdyttamisesta vas-
tuussa olevan koordinaattorin sitoutumista. Raataldidyssa perehdyttamisessa
erityisesti perehdyttajan ja perehdytettavan valinen vuoropuhelu ja perehdytetta-
van osaamisen huomioiminen ovat téarkeitd. Perehdytyksen etuna on perehdytet-
tavan kuuntelemisen kautta saavutettava sitoutumisen vahvistaminen, ja haittana
koordinoijalta vaadittava monipuolinen erityisosaaminen. (Kupias & Peltola 2009,
40-41.)
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Uusi tyontekija voi myos tulla tehtavaan, jonka han tulee muokkaamaan omien
vahvuuksien, osaamisen ja yrityksen tarpeiden mukaan. Talléin perehdytysta
suunnitellaan yhdessa uuden tyontekijan kanssa, hanen asiantuntemustaan hyo-
dynnetaan ja vastuu perehdytyksen toteutumisesta on paljolti hanella itsellaan.
Perehtyminen tapahtuu uuden tydntekijan ja tydyhteison yhteiskehittelyna, dialo-
gisena perehdytyksenda. Dialoginen perehdyttdminen edellyttaa sita, etta oppimi-
nen ja tiedon jakaminen ovat osa yrityksen toimintakulttuuria ja kaikki yrityksessa
ja sen verkostoissa toimivat osallistuvat omalta osaltaan seka perehtymiseen etta
perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Perehdytysmenetelmiin liittyvat olennaisena osana myos erilaiset perehdyttami-
sessa kaytettavat aineistot ja tukimateriaalit. Naitd materiaaleja voivat olla toi-
menkuvan ja perehdytyssuunnitelman lisdksi esimerkiksi yrityksen toiminta- ja
vuosikertomukset, esitteet, tyoohjeet tai henkilostdlehdet. Yritystd koskevia tie-
toja 16ytyy myds yleensa yrityksen Kotisivuilta ja sisaisista henkilékunnan kayt-
to6on tarkoitetuista tietojarjestelmista. Oli valittu perehdytystapa mika tahansa, on
jo perehdytyksen aloitusvaiheessa tarkeaa huolehtia, etta perehdytettavalla on
paasy kaikkiin sellaisiin sdhkoisiin materiaaleihin, joita han perehdytyksessaan ja

tulevassa tyossaan tarvitsee. (Joki 2021, 93.)
2.5 Perehdytyksen elinkaari

Kupias ja Peltola (2009, 102) kuvaavat perehdytysta vaiheittain etenevana pro-
sessina, joka alkaa ennen rekrytointia ja jatkuu aina tyosuhteen paattymiseen

saakka (Kuvio 2).

Ennenrekrytointia |3

i

Rekrytointivaine e Ennentoihintuloa Vastaanotto

Ensimmainen

paiva, viikkoja [ Tyosuhteen aikana Tyosuhteen

kuukausi paattyminen

Kuvio 2. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)
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Perehdyttaminen alkaa jo ennen rekrytointia, kun mietitaan, millaista osaamista
tulevalta tyontekijalta edellytetdén tai millaista henkiléa tyéyhteiséon ollaan ha-
kemassa (Kupias & Peltola 2009, 102). Toivolan (2021) mukaan suurin osa rek-
rytoinnin virheista tehdaan tassa vaiheessa. Virheiksi han listaa tydmarkkinarea-
lismin puuttumisen erityisesti silloin, kun avointa tyopaikkaa lahdetaan maaritte-
lem&an eparealistisilla toiveilla ja liian pienella palkkabudijetilla. Virheita Toivolan
mukaan voivat olla myds uuden tydntekijan etsiminen samoilla ominaisuuksilla ja
taidoilla kuin aikaisemmin tyota tehneelld henkil6lla oli tai hakuilmoituksen liian
valja tehtavankuva, joka osaltaan voi antaa epaammattimaisen kuvan ja vaikut-
taa ammattilaisten hakeutumiseen avoinna olevaan tehtavaan. Rainio (2010, 7)
korostaa myods tyopaikkailmoituksen tarkeytta perehdyttamisen ensiaskeleena.
Tuleva tyontekija saa ilmoituksesta tietoa tyoyhteisosta, tulevista tehtavista ja
vaadittavasta osaamisesta. Haastattelut ja rekrytointivaiheen muut yhteydenotot
vaikuttavat myds vahvasti tydnantajasta syntyvaan mielikuvaan ja kertovat osaa-

misesta hoitaa rekrytointi osana perehdytysprosessia.

Rekrytointivaiheen ymmartdminen osana perehdytysprosessia on tarkeaa myos
tyonantajan kannalta, koska tdssd vaiheessa saadaan jo paljon tietoa tulevan
tyontekijan osaamisesta, ajatuksista ja nakemyksista. Rekrytointi linkittyy pereh-
dyttamiseen myos siten, etta vaikka tyonantajalla on mahdollisuus paattaa tyo-
suhde puutteellisen ammattitaidon perusteella, ei tydésuhdetta kuitenkaan voi yk-
sinomaan purkaa sellaisen puutteellisen osaamisen perusteella, joka tydnantajan
olisi pitanyt tietda jo siina vaiheessa, kun tyontekija palkattiin. Haastattelu- ja va-
lintavaiheessa pitaisikin jo miettia ja selvittédd, voidaanko mahdollinen puuttuva
osaaminen paikat perehdyttamisella vai tarvitaanko muuta kouluttamista. (Kupias
& Peltola 2009, 22, 102.)

Kilpailu osaavista tyontekijoista on nykypéaivana kovaa, ja hakijakokemus on
noussut yhdeksi tarkeimmista tydpaikan valintaan vaikuttavista trendeista. Haki-
jakokemuksella on suuri merkitys rekrytoinnin onnistumiseen ja siihen, miten ja
millaisia tyontekijoitd saadaan palkattua. Tana paivana, kun kaikki tieto leviaa so-
siaalisissa verkostoissa reaaliajassa, hyva hakijakokemus on erittain tarkeda. Se
VoI johtaa jopa siihen, ettd myds ne ehdokkaat, jotka eivat tulleet valituiksi, suo-
sittelevat organisaatiota omissa verkostoissaan ja ovat myos itse valmiimpia ha-

kemaan uudelleen. Hyvélla hakijakokemuksella on siten vaikutusta
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tyonantajamielikuvan lisdksi myds tuleviin rekrytointeihin ja rekrytoinnin kustan-
nuksiin. Hakijakokemusta voidaankin verrata asiakaskokemukseen, ja siihen vai-

kuttaa koko rekrytointiprosessi. (Kuntarekry 2019.)

Kun henkilévalinta on tehty, voidaan tarkemmin ryhtya suunnittelemaan pereh-
dytysta. Jos uusi tyontekija valitaan tiettyyn selkedan tehtavaan, voi perehdytta-
misen painopiste olla tehtdvan vaatimuksissa ja perehdyttaminen olla sopeutta-
vaa perehdyttamistd. Jos uusi tyontekija tulee tdydentamaan ja vahvistamaan or-
ganisaation osaamista, voi perehdytyksen tavoitteena olla varmistaa se, etta uu-
den tyontekijan osaamisesta saadaan mahdollisimman paljon tdydentavaa osaa-
mista irti. Perehdytyksen painopiste voi tassa tilanteessa olla esimerkiksi dialogi-
sessa perehdytyksessa. Tyotehtavien laadusta riippumatta, kaikki tyontekijat tay-
tyy kuitenkin perusperehdyttdd eli heille tulee kertoa tydsuhteen alkuun liittyvat
kaytannon asiat ja heidat tulee tutustuttaa organisaatioon ja tyoyhteiséon. (Ku-
pias & Peltola 2009, 103.) Eklund (2020, 76) lisaa viela, ettad vaikka onnistunut
perehdytysprosessi vaihtelee seka tydtehtavan etta tyontekijan mukaan, voidaan

organisaation yleinen perehdytyssuunnitelma méaaritella ja laatia etukateen.

Ennen uuden tyontekijan tyon aloitusta paatetddn, kuka tai ketka toimivat pereh-
dyttajina, varmistetaan perehdytysmateriaalien ajantasaisuus ja tiedotetaan ty6-
yhteisolle uudesta tyontekijasta (Tyoterveyslaitos 2020a). Tassa vaiheessa pe-
rehdyttdjan on hyva olla uuteen tyontekijaan yhteydessa, vaikka puhelimitse. Yh-
teydenotolla on merkitystd muun muassa siing, etta uuden tyontekijan on hel-
pompi ja mukavampi tulla téihin, kun han tietdaa kuka hanet ottaa vastaan ja huo-
lehtii h&nen perehdyttdmisestaan. Perehdyttaja saa myos lisaa tietoa perehdy-
tyssuunnitelman laatimista varten, ja uusi tyontekija voi kysya epaselvista asi-
oista. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Tyontekijan vastaanottamisella on suuri merkitys ensivaikutelman syntymiseen.
Huonoa alkua on vaikea korjata my6hemmin, hyva alku taas kantaa pitkélle. Tar-
keintd onkin, ettd uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi. (Kupias & Peltola
2009,103-104.) Tyoyhteis6on perehtyminen katselemalla ensimmaiset paivat
muiden tekemisté osoittaa sen, ettei uuden tydntekijan saapumista ole valmis-
teltu eika saapumiseen valmistauduttu (Tydhoén perehdytys 2018). Brown (2020)

korostaa myo6s ensivaikutelman merkitystd. Hanen mukaansa yhtend syyna
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siihen, miksi tyontekijat vaihtavat tyopaikkaa on nimenomaan se, etteivéat he ole

tunteneet olevansa tervetulleita tai padsseensa osaksi organisaatiota.

Ensimmaisen tybpaivana aikana hoidetaan yleensa kaytannon asioita, esitellaédn
tydtilat ja tydyhteisbn muut tyontekijat. Myos varsinaiseen ty6hon liittyvia asioita
kaydaan lapi. Uudelle tyontekijalle on tarkeaa olla riittavasti tarkoituksenmukaista
tekemista, tietoa ei saa kuitenkaan tulla niin paljon, etté sita ei pysty sisaistamaan
eikd omaksumaan. Jokainen uusi tyontekija haluaa olla hyddyksi, ja tasta syysta
on hyva paasta kiinni "oikeisiin t6ihin” mahdollisimman nopeasti jo ensimmaisen
viikon aikana. Uusi tyontekija voi nain linkittaa perehdytyksessa esille tulleet asiat
konkreettisesti oman tyoéhonsa. (Kupias & Peltola 2009,105-106.)

Ensimmaisen viikon tavoitteena on, etté uusi tyontekija paasee sisalle organisaa-
tion toimintakulttuuriin ja kiinni tuottavaan tydohon. Ensimmaisen viikon loppupuo-
lella on hyva jarjestda palautekeskustelu, jossa voidaan keskustella perehdytyk-
sen ensivaikutelmasta ja arvioida, mihin asioihin tulee panostaa ja mita kasitella
vahemman. Perehdytys jatkuu ensimmaisen viikon jalkeen suunnitelman mukai-
sesti, ja paavastuu perehtymisesta ja oppimisesta siirtyy vahitellen tyontekijalle
itselleen. Ensimmaisen kuukauden aikana on tarkeaa jarjestaa uudelle tyonteki-
jalle mahdollisuus tuoda esiin omia nakemyksia, varsinkin jos hanté on perehdy-
tyksen alkumetreille kehotettu rohkeasti kertomaan ideoita ja kehittamisehdotuk-
sia. Siihen, kuinka laaja likkumavara omien nakemysten esittémisessa on, vai-
kuttavat yrityksen toimintatapa ja se, ollaanko lahella sopeuttavaa vierihoitope-
rehdytysta vai yhteisesti kehitettdvaa dialogista perehdyttamista. (Kupias & Pel-
tola 2009,106-107.)

Perehdytysprosessin tavoitteena on, etté uusi tyontekija paésee hyvin alkuun uu-
dessa tydssaan, oppii hoitamaan omaa ty6taan riittdvan itsendisesti ja hankki-
maan tarvitsemaansa tietoa. Uuden tydntekijan kanssa sovitaan yleensa koe-
aika, jonka loppupuolella pidetaan koeaikakeskustelu tyontekijan kehittymisesta,
perehdyttdmisen ja perehtymisen onnistumisesta sekéa tydsuhteen jatkosta. Sa-
malla punnitaan molemminpuolista soveltuvuutta ja rekrytoinnin onnistumista.
Perehdyttdminen ja perehdyttamisvastuu paattyvat kaytanndssa vasta silloin,
kun tybsuhde péaattyy. (Kupias & Peltola 2009,109.)
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2.6 Perehdyttajan ja perehdytettavan vastuut, velvollisuudet ja roolit

Tyo6suojelulainsdadanto sisaltda useita tydnantajaa sitovia maarayksia siita, mi-
ten perehdytys tulee jarjestaa. Kaytannossa perehdyttamisen ja tydnopastuksen
suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa esihenkild, joka usein dele-
goi eri tehtavaalueita nimetyille tydnopastajille. Delegoinnista huolimatta vastuu
perehdytyksesta sailyy kuitenkin aina johdolla ja esihenkil6illa. Perehdytyksen
jarjestamisessa on huomioitava myos organisaatiossa tydskentelevat ulkopuoli-
set tyontekijat, joiden perehdytysvelvollisuus on seka lahettavalla etta vastaanot-
tavalla tybnantajalla. (Ahokas & Makelainen 2013.) Eklund (2020, 77) korostaa
my06s vastuu- ja tehtavajaon tarkeyttd, jotta kaikki perehdytyksen osa-alueet tu-
levat hoidetuiksi, eika epaselva delegointi paase aiheuttamaan paallekkaisyyksia

ja ylimaaraista tyota.

Perehdyttdja on henkild, joka vastaa tietyn kokonaisuuden perehdyttamisesta.
Perehdyttdjana voi toimia esihenkild, tyokaveri tai esimerkiksi organisaation ul-
kopuolinen kouluttaja. Perehdytysprosessin aikana perehdyttéjia voi olla useita,
ja he voivat vaihtua tehtavien mukaan. Perehdytysvastuun jakaminen on erin-
omainen tapa osallistaa muita tyontekijoitd mukaan osaamisen jakamiseen. Sa-
malla uusi tydntekija paasee tutustumaan tydyhteiséon laajemmin. Vastuun jaka-
minen hyodyttaa esihenkiléa pienentyneella tytkuormalla, ja on myds ammatilli-
sen arvostuksen osoitus perehdyttdjille. Perehdytyksen onnistuminen edellyttaa
riittdvid resursseja ja sita, etta perehdyttgjat tietavat, mita heilta odotetaan. (Ek-
lund 2020, 140-141.)

Perehdyttdjan tehtavaan on tarkeaa valita henkilo, jonka tiedot, taidot, asenteet
ja valmiudet vastaavat perehdyttamisen tavoitteita. Perehdyttdja on uuden tyon-
tekijan tukihenkild, ja tarkea linkki ty6tehtéviin ja organisaatioon tutustumisessa.
Perehdyttdjalta vaaditaan varsinaisten tehtavien osaamisen lisdksi my6s ymmar-
rysta opastustarpeen ja osaamisen arvioimisesta. Hyvia perehdyttajan ominai-
suuksia ovat aito kiinnostus ja sitoutuminen perehdyttajan rooliin. (Joki 2021, 88.)

Erilaisia perehdyttgjarooleja esitellaén kuviossa 3.
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hallinnollinen

ty6hoénottaja vastaanottaja AR

tyosuhteeseen organisaatioon
perehdyttaja perehdyttaja

tyoyhteisoon tutustuttaja

jonkin alueen syvallinen kokonaisperehdyttamisen

: . kummi tai mentor
0saaja koordinoija

Kuvio 3. Perehdyttajarooleja (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 95)

Perehdytyksen aloittaa tydhonottaja. Hanella on suuri vaikutus siihen, millaisen
kuvan ja ensivaikutelman uusi tyontekija saa organisaatiosta, tydyhteisosta, tule-
vista tyotehtavista ja niiden vaatimuksista sekd mahdollisuuksista menestya
tydssa ja tyoyhteisdssa. Tyohonottajalta uusi tyontekija saa paljon perehdytyk-
seen liittyvaa perustietoa. Rekrytointivaiheessa annettu informaatio, jaettu mate-
riaali ja se, mitd uudelle tyontekijélle on luvattu, on tarkeaa jakaa tiedoksi myos
muille perehdyttjille, jotta he voivat jatkaa perehdytysta aiemmin annettujen tie-
tojen pohjalta. (Kupias & Peltola 2009, 95.)

Uuden tydntekijan vastaanottajalla on merkitysta erityisesti siihen, kuinka terve-
tulleeksi ja odotetuksi uusi tyontekija tyohon tulonsa kokee. Tassakin vaiheessa
ensivaikutelmalla on suuri vaikutus, niin hyvassa kuin pahassa. Hallinnollinen pe-
rehdyttdja hoitaa yleensa tydsuhteeseen liittyvia kaytdnnon asioita. Han voi esi-
merkiksi hakea tarvittavat luvat ja opastaa erilaisten lomakkeiden ja ohjelmien
kaytdssa. Tydyhteis60n tutustuttajan tehtéavana on helpottaa ja auttaa uutta tyon-
tekijaa tutustumaan organisaation muihin tyontekijoihin. Tydsuhteeseen pereh-
dyttaja taas opastaa esimerkiksi tydaikoihin, palkanmaksuun, henkildstetuuksiin

ja tyoterveyteen liittyvisséa asioissa. (Kupias & Peltola 2009, 96-97.)
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Organisaatioon perehdyttdjan tehtavana on perehdyttaa uusi tyontekija laajem-
min yrityksen arvoihin, strategiaan ja tulevaisuuden visioihin. Tavoitteena on lin-
kittda uuden tyontekijan tyd osaksi kokonaisuutta. Syvallinen osaaja taas on hen-
kilo, joka auttaa tietyn alueen erityisosaamista vaativissa tehtavissa. Han voi olla
esimerkiksi atk-tukihenkild. Perehdytyksen kokonaisvastuu on perehdyttamisen
koordinoijalla. Koordinointi on erityisen tarkeda silloin, kun perehdyttamiseen
osallistuu useita perehdyttajia. Koordinoija yleensa valmistelee uuden tydntekijan
perehdytyssuunnitelman ja viimeistelee sen yhdessa perehdytettdvan kanssa.
H&an myds seuraa perehdyttdmisen ja oppimisen etenemista ja tekee tarvittaessa
muutoksia perehdytyssuunnitelmaan. Uudelle tyontekijalle voidaan myds nimeta
kummi tai mentori. Heidan tehtavanaan on huolehtia uudesta tyontekijasta koko
perehdytysprosessin ajan, myos varsinaisen perehdyttamisvaiheen jalkeen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 97-98.)

Perehdytys on vuorovaikutteinen prosessi, johon perehdytettava voi myos itse
vaikuttaa. Tyontekijan vastuut ja velvollisuudet, joita erityisesti perehdytysproses-
sin alussa tulee korostaa, voidaan jakaa kolmeen kokonaisuuteen. Ensimmai-
sena on vastuu tybnantajaa kohtaan. Tahan kokonaisuuteen kuuluvat muun mu-
assa tyosopimuksen noudattaminen, laadukas tyd, osaamisen ja vahvuuksien
esilletuominen, ty6turvallisuudesta huolehtiminen seka osallistuminen toiminnan
kehittamiseen. Toisena on vastuu tydyhteis6d kohtaan. Naita asioita ovat esimer-
kiksi tyGilmapiirista ja tydrauhasta huolehtiminen, arvostus muita kohtaan, sitou-
tuminen toimintaan ja yhteisista toimintatavoista kiinnipitaminen seka toiminnan
eettisyys eli lainmukaisuus, oikeudenmukaisuus ja rehellisyys. (Eklund 2020,
161-163.)

Kolmantena ovat tyontekijan vastuut ja velvollisuudet hénta itseaan kohtaan.
Tyontekijan tulee yllapitda ja kehittdéda ammattitaitoaan, osaamistaan, oma-aloit-
teisuuttaan ja vuorovaikutustaitojaan. Hanen tulee myos omalta osaltaan huoleh-
tia tydhyvinvoinnista. Uuden tydntekijan on lisdksi osattava kertoa, miten organi-
saatio voi parhaiten tukea hanen perehtymistaan ja oppimistaan. Vastuuta ja roo-
lia voidaan vield korostaa esimerkiksi siten, ettéa uusi tyontekija otetaan mukana
laatimaan omaa perehdytyssuunnitelmaansa ja samalla perehdytyksesta saa-
daan tyontekijdd paremmin motivoiva yksiléllinen prosessi. (Eklund 2020, 163—
165, 174.)
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3 EMPIIRISEN TUTKIMUKSEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

3.1 Tutkimuksen lahestymistapa ja tutkimusmenetelmat

Tutkimuksellinen kehittaminen lahtee yleensa liikkeelle organisaation havaitse-
mista tarpeista saada aikaan muutos, joko ratkaisemalla ongelma tai kehittamalla
tilalle uusi idea, tuote tai palvelu. Vaikka kehittamistytssa péaapaino onkin kay-
tdnnon kehittamistehtavassa, tulisi tavoitteena lisaksi olla uudenlaisen ammatilli-
sen tiedon tuottaminen. Esimerkiksi dokumentoimalla ja jakamalla organisaa-
tioissa ja tydyhteisoissé olevaa hiljaista tietoa voidaan kehittda ja laajentaa seka
tietoperustaa etta osaamista. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 19-20.)

Kehittamistehtavan lahestymistapoja voivat olla esimerkiksi toimintatutkimus,
konstruktiivinen tutkimus, tapaustutkimus tai palvelumuotoilu, ja sen, mika lahes-
tymistapa parhaiten soveltuu tyohoén, maarittdd kehittdmiselle annettu tehtava.
Lahestymistavat voivat olla myds osittain paallekkaisia. (Ojasalo ym. 2015, 36.)
Omassa tutkimuksessani hyddynnan soveltuvin osin naita kaikkia kehittamisteh-

tavan lahestymistapoja.

Koska opinnaytetytni tehtavana on kehittdd toimeksiantajan perehdytysproses-
sia osallistamalla organisaation opetushenkilokunta mukaan kehitystybhon, on
opinnaytetydni paaasiallinen lahestymistapa toimintatutkimus. Toimintatutkimuk-
sessa korostuvat tutkitun tiedon tuottaminen, kehittamisideoiden ja ratkaisuehdo-
tusten kaytantoon vieminen ja arvioiminen seka muutoksen aikaansaaminen ih-
misten toiminnassa. Keskeista toimintatutkimuksessa on organisaatiossa toimi-
vien tyontekijoiden osallistuminen kehittamistydhon aktiivisesti. (Ojasalo ym.
2015, 37.)

Opinnaytetyon lahestymistapa sisaltdd myos konstruktiivisia piirteité, koska ta-
voitteena on laatia perehdytysopas osana kehittamisty6téa. Konstruktiivisessa tut-
kimuksessa kaytannén ongelma pyritdan ratkaisemaan luomalla konkreettinen
tuotos esimerkiksi suunnitelma tai opas. Kaytannon toimijat ovat myos tassa tut-
kimuksessa aktiivisesti mukana ratkaisun etsimisessa. Konstruktiivisessa tutki-
muksessa ratkaisun kaytannon toimivuuden ja hyodyllisyyden arviointi on tarkea
osa tutkimusta. (Ojasalo ym. 2015, 37-38, 65-66.) Tama nakyy
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opinnaytetydssani siing, etta perehdytysoppaan kaytannon toimivuutta ja hyddyl-

lisyyttd arvioidaan osana tutkimusta.

Osa oppaan ohjeista esimerkiksi ohjeet yo-koetilan ja verkon rakentamisesta
edellyttavat organisaation toiminnan syvallistd ymmartamista, joten opinnayte-
tydssani on myos tapaustutkimuksen piirteita. Tapaustutkimus soveltuu l&hesty-
mistavaksi silloin, kun halutaan ymmartaa syvallisesti organisaation tilannetta ja

tuotetaan ratkaisuehdotuksia havaittuihin ongelmiin (Ojasalo ym. 2015, 37).

Palvelumuotoilu taas ndkyy opinnaytetydssani muun muassa siina, etta opas ra-
kennetaan opettajien kaytdssa olevalla Showbie-ohjelmalla. Palvelumuotoilu tar-
koittaa prosessien ja menetelmien muotoilua siten, ettd luodaan organisaation
kannalta tehokkaita prosesseja ja kayttajien kannalta helppokéayttdisia ja hyodyl-

lisia kaytannon ratkaisuja (Ojasalo ym. 2015, 38).

Kun kehittamisen tavoite, tehtava ja lahestymistapa ovat selvilla voidaan méaari-
tella kehittamisessa kaytettavat tutkimusmenetelmat. Menetelmat on perinteisesti
jaettu laadullisiin eli kvalitatiivisiin ja maarallisiin eli kvantitatiivisiin menetelmiin.
(Ojasalo ym. 2015, 104.) Laadullisen tutkimuksen yleisia piirteitd ovat muun mu-
assa tutkimusaineiston keraaminen todellisissa olosuhteissa sek& tiedon han-
kinta kokonaisvaltaisesti, monitahoisesti ja yksityiskohtaisesti esimerkiksi haas-
tattelemalla ja havainnoimalla, kuitenkin niin, ettd kohdejoukko on tietty, valittu
ainutlaatuinen joukko (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 160). Ojasalo ym.
(2015, 105) korostavat myds tutkimuksen kohdejoukon harkittua valintaa ja tar-
kentavat viela, etta tutkimuksen kohteen tulee olla sellainen, josta erityisesti ha-
lutaan lisatietoa. Opinnaytetyoni empiiriseen osuuteen tarvitsen toimeksiantajan,
perehdyttdjien ja perehdytettavien mielipiteitd, kokemuksia ja ajatuksia perehdyt-
tamisesta, joten parhaiten soveltuva paatutkimusmenetelma on kvalitatiivinen el

laadullinen menetelma.

Laadullisen ja maarallisen tutkimuksen peruserot ja lahtokohdat on tarked ym-
martdd, vaikka niiden véliset erot varsinkin tutkimuksellisessa kehittamistydssa
hamartyvat, ja menetelmat ovat enemmankin auttamassa kehittdmistyota saa-
vuttamaan parhaat mahdolliset uudet toimintatavat ja kaytanteet (Ojasalo ym.
2015, 105). Tama nékyy myos tdssa opinndytetydssa. Vaikka tutkimusote pai-

nottuukin laadulliseen tutkimukseen, on mukana my6s maarallistd otetta.



27

Maarallisessa tutkimusmenetelméssa tutkittavia aineistoja tarkastellaan ja kuvail-
laan numeerisesti, ja tutkimusmenetelmalla saadaan vastuksia esimerkiksi kysy-
myksiin, kuinka monta, kuinka paljon ja kuinka usein (Vilkka 2007, 13). Opinnay-
tetydssa maarallisia tutkimusmenetelmia kaytetaan siind vaiheessa, kun oppaa-
seen valitaan aineistoa. Kokonaisuutena opinnaytety0 on kuitenkin laadullinen

tutkimus.

3.2 Tutkimusaineiston hankinta ja analysointi

Tutkimuksen aineistona voidaan kayttda seka primaari- ettda sekundaariaineis-
toja. Primaariaineistot ovat yleensa tutkijan itse keraamid havaintoaineistoja, ja
sekundaariaineistot muiden valmiiksi keraamia aineistoja. (Hirsjarvi ym. 2007,
181.) Opinnaytetyoni primaarisia aineistoja ovat toimeksiantajan haastattelujen
ja opetushenkilokunnan tyopajatydskentelyn kautta kertyvat aineistot. Sekundaa-
risia aineistoja ovat organisaatiossa olemassa olevat perehdyttamiseen liittyvat

materiaalit.

Tutkimusaineiston hankintamenetelmat valitaan yleensa tutkimustehtavan tai tut-
kimusongelman perusteella. Menetelmien valintaan vaikuttavat myods kaytetta-
vissa olevat resurssit ja aika. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.) Opin-
naytetyon tutkimusaineiston keréaan kolmessa eri vaiheessa. Ensimmaisessa vai-
heessa selvitan toimeksiantajan odotuksia ja toiveita perehdytysprosessin kehit-
tamisestad, perehdytystavoista ja oppaan muodosta. Taman vaiheen toteutan
haastattelemalla oppilaitoksen rehtoria. Haastattelu soveltuu hyvin aineiston han-
kintamenetelmaksi, koska silla saadaan kerattyd syvallista tietoa kehittamisen

kohteesta ja aiheesta (Ojasalo ym. 2015, 106).

Haastattelu soveltuu opinnaytetydn aineiston hankintamenetelmaksi myds siita
syysta, etta haastattelussa voidaan edeta joustavasti tilanteen edellyttamalla ta-
valla esimerkiksi aiheiden jarjestystd muuttamalla. Haastattelun etuna, esimer-
kiksi lomakekyselyyn verrattuna, on myos se, etta haastattelija voi ndhda haas-
tateltavan ilmeet ja eleet. Haastateltava voi myos kertoa aiheesta laajemmin kuin
haastattelija voi ennakoida ja lisakysymyksia voidaan tehda asioiden selventéa-
miseksi ja syventamiseksi. Haastattelun heikkoutena voidaan pitaa sita, etta ne

vievat suunnittelun, toteutuksen ja analysoinnin lisdksi aikaa myds siihen, etta
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tutkimuksen toteuttaja valmistautuu haastattelijan rooliin ja tehtavaan. (Hirsjarvi
ym. 2007, 200-201.) Aikaa menee my0s siihen, etta haastattelut puhtaaksikirjoi-
tetaan eli litteroidaan. Litteroinnin tarkkuus riippuu kehittamistehtavasta ja siita,
onko aineiston sisallolla suurempi merkitys kuin kaytetyilla sanoilla. (Ojasalo ym.
2015, 107).

Haastattelumenetelmid on useita ja erot niiden valilla liittyvat strukturointiastee-
seen eli siihen, kuinka paljon haastattelutilanteessa voidaan joustaa ja kuinka
kiinteiksi kysymykset on asetettu. Menetelmia ovat esimerkiksi lomakehaastatte-
lut, teemahaastattelut ja avoimet haastattelut. (Ojasalo ym. 2015, 106-108.)
Opinnaytetyon haastattelut toteutan strukturoimattomina, keskustelunomaisina,

avoimina haastatteluina.

Tutkimuksen toisen vaiheen toteutan koko opetushenkiléston yhteisena tyopa-
jana. TyOpajassa toimeksiantajan haastattelujen ja teoriaosuuden perusteella
laadittua, alustavaa perehdytyssuunnitelmaa taydennetdén ja oppaaseen vali-
taan aineistoa. Tutkimusaineiston hankintamenetelmana tydpajassa kaytan ha-
vainnointia. Havainnoinnin avulla saadaan tietoa muun muassa siita, miten ihmi-
set toimivat ja kayttaytyvat. Tutkimuksellinen havainnointi on systemaattista tark-
kailua, ja sita kaytetaan yleensa joko itsendisena aineistonkeruumenetelmana tai
haastattelujen ja kyselyjen tukena. Havainnoinnissa kohde on ennalta maaritelty
ja tulokset pyritd&n kirjaamaan viipymatta ylos. Tulosten kirjaamisessa apuna voi-
daan kayttda esimerkiksi videoita, valokuvia tai danitteitéd. (Ojasalo ym. 2015,
114-117.) Tybpajatydskentelyn aikana kertyvaa aineistoa analysoin ja dokumen-
toin koko tydpajan ajan. Dokumentoinnin varmistamiseksi valokuvaan tyopajan
eri vaiheet. Lisaksi pyydan osallistujia antamaan ehdotukset ja ideat seka suulli-

sesti etta kirjallisesti.

Havainnoinnin heikkoutena voi olla se, etta tutkittavien kayttaytyminen ei vastaa
normaalia kayttaytymista silloin, kun havainnoitsija on paikalla. Havainnoitsijan
rooli voi olla joko passiivinen tarkkailija tai aktiivinen osallistuja, ja kehittamis-
tyossé rooli usein on jotakin naiden kahden &aripéén valiltd. (Ojasalo ym. 2015,
114-117.) Oma roolini tydpajatydskentelyn havainnoitsijana on toimia tyopaja-
tydskentelyn vetajana ja ohjaajana seka varsinaisen tydskentelyn passiivisena
tarkkailijana.
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Aineiston hankintaan liittyy myos kysymys aineiston tarkoituksenmukaisesta laa-
juudesta. Yhtena keinona maaritella kerattavan aineiston maaraa, on esimerkiksi
jatkaa niin kauan, kuin valitut hankintamenetelmét tuottavat tutkimusongelman
kannalta uutta tietoa. Haasteena tdssa menetelmassa on tunnistaa, missa kohtaa
laajuus on riittava, eika uutta informaatiota enaa tule. (Hirsjarvi ym. 2007, 174,
177.) Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka (2006a) korostavat viela, etta koska
laadullisessa tutkimuksessa usein tavoitellaan jonkin asian ymmartamista, ei ai-
neiston laajuuden valttamatta tarvitse olla suuri, yksikin tapaus voi riittaé. Opin-
naytetyon empiirisen tutkimusaineiston keskeisin kohderyhman ovat toimeksian-
tajan palveluksessa olevat rehtori ja opettajat. Tyontekijdiden maara ei ole suuri,
joten tavoitteena on tydpajan avulla aktivoida kaikki opettajat mukaan perehdy-
tysprosessin kehittdmiseen ja ndin saada tutkimusaineistosta mahdollisimman

laaja.

Aineiston hankinnassa on tarkedéd myos perehtya tutkimuskirjallisuuteen ja valit-
tuun aiheeseen liittyviin aikaisempiin tutkimuksiin. Teoriatieto on tarkea valine ai-
hepiirin, kehittamiskohteen ja ratkaisujen taustojen ymmartamisessa seka aiheen
rajaamisessa ja kehittamisen tavoitteiden maarittelemisessa. (Ojasalo ym. 2015,
30.) Teoriaosuuden tietoperustan kerddmisessa olen hyddyntanyt Lapin korkea-
koulukonsernin LUC-kirjaston liiketalouden ja tietojenkéasittelyn alakohtaisia tieto-
kantoja, tydnantaja- ja tyontekijaliittojen perehdyttdamiseen liittyvia ohjeistuksia,
Tyo6turvallisuuskeskuksen ja Tyoterveyslaitoksen julkaisuja ja perehdyttamiseen

liittyvaa lainsaadantéa seka muuta aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta.

Aineiston analyysi empiirisessé tutkimuksessa tarkoittaa lahinna aineiston jarjes-
telemistd, tiivistamista ja tarkastelemista tutkimusongelman kannalta tarkoituk-
senmukaisesti. Analyysiin vaikuttaa muun muassa se, ollaanko kiinnostuneita ai-
neiston sisallosta vai tarkastellaanko esimerkiksi kielenkayttoa ja sita, miten asi-
oita perustellaan. Analyysin avulla tutkija peilaa tutkimuksen teoriaa, empiriaa ja
omaa ajatteluaan toisiinsa. Haastatteluissa aineistoa voidaan jarjestella ja analy-
soida aiheittain, ja aineistoista voidaan tehda esimerkiksi muistiinpanoja tai muita
tarkempia koodauksia. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.) Omaan tut-
kimukseeni liittyvat haastattelut ovat keskustelunomaisia ohjaustilanteita, joissa
kaydaan lapi toimeksiantajan toiveita perehdytysprosessiin liittyen, eikd niita
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tasta syystéa analysoida tai litteroida tarkasti. Haastatteluissa esille nousevat asiat

ja havainnot kirjataan kuitenkin ylos.

Opinnaytetyon haastatteluja ei ole tarvetta analysoida ja litteroida sanatarkasta
myo6skaan siitd syysta, etta toimeksiantajan toiveet ja odotukset perehdytyspro-
sessin kehittdmisesta tulevat ndkymaan tutkimuksen kolmannessa vaiheessa,
jossa toimeksiantaja ja organisaation opetushenkilékunta paésee viela kommen-
toimaan ja ehdottamaan muutoksia perehdytyssuunnitelmaan ja digitaaliseen pe-
rehdytysoppaaseen. Kolmannen vaiheen tavoitteena on varmistaa, etta opinnay-

tetyon tavoitteet on saavutettu.

3.3 Suunnitteluvaihe ja toimintavaihe tyopajassa

Kehittamishankkeen ideointivaiheessa nousi esille tarve laatia ohjeet ylioppilas-
kirjoituksissa tarvittavan verkon rakentamisesta ja oppilaitoksen omista valvojien
kaytannon ohjeista. Toimeksiantajan toiveena oli, ettéd ohjeistus olisi valmis ja
kaytettavissa ennen kevaan 2021 kirjoituksia. Osion tekeminen ja jakaminen
Showbie-ohjelmalla, jo ennen varsinaisen digitaalisen oppaan rakentamista, aut-
toi muodostamaan kasityksen siit4, millainen digitaalinen opas tulisi rakenteel-
taan olemaan. Opettajilta saadun palautteen perusteella osio koettiin selkeaksi,
hyvin toteutetuksi ja varsinkin osion videot koettiin tarpeelliseksi liséaksi selventa-

maan kirjallisia ohjeita.

Varsinainen perehdytysprosessin kehittdmistyd lahti liikkeelle alustavan pereh-
dytyssuunnitelman laatimisella. Perehdytyssuunnitelmassa tulee olla mukana va-
hintaan ne asiat, jotka jokaisen uuden tyontekijn kanssa tulee kayda lapi. Mah-
dollisuuksia suunnitelman siséllén rakentamiseen ja perehdytyksen toteuttami-
seen on rajattomasti, ja erityisesti virtuaaliset ympéristot ovat tuoneet uudenlaisia
keinoja my0s perehdytyksen toteuttamiseen. Esimerkiksi videotallenteet ja
verkko-opiskelu tuovat tehokkuutta ja joustavuutta perehdytykseen ja mahdollis-
tavat perehdytyksen ajasta ja paikasta riippumatta. Virtuaalisten perehdytystapo-
jen lisdksi on kuitenkin hyva jarjestad myds aitoja kohtaamisia perehdytettavan
ja perehdyttgjan valilla ja saada nain aikaan todellista vuorovaikutusta. (Eklund
2020, 173-174.) Pyrin jo alustavassa perehdytyssuunnitelmassa huomioimaan

mahdollisimman tarkasti niita asioita, joita toimeksiantajan
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perehdytyssuunnitelmassa pitéisi olla. Perehdytyssuunnitelman pohjan laadin
Opetusalan Ammattijarjeston (2020) perehdytysohjeiden ja Ty6turvallisuuskes-
kuksen (2016) perehdyttamisen tarkistuslistan pohjalta. Osa perehdytyssuunni-
telman asiakokonaisuuksista perehdytetddn digitaalisen perehdytysoppaan
avulla ja osa edelleen kasvokkain, ja néain saadaan seké tehokkuutta ja jousta-

vuutta ettd vuorovaikutusta toimeksiantajan perehdytysprosessiin.

Alustavan perehdytyssuunnitelman laatimisen jalkeen tutkin erilaisia yhteisollisia
ideointimenetelmia, joilla voisin toteuttaa tydpajan. Yhteisollisten luovuusmene-
telmien ja -tyOkalujen avulla voidaan tuottaa uusia nédkokulmia, ideoita ja ratkai-
suja erilaisiin kehittdmistehtaviin, ja vaikka menetelmia on runsaasti, on niille kai-
kille yhteista pyrkimys poistaa tavanomaiset ideoinnin rajoitukset ja siten moti-
voida jakamaan my0s huonolta tuntuvat ideat ja kehittamaan niita toisten kanssa
eteenpain. Tunnetuin luovan ongelmanratkaisun standardimenetelm& on aivo-
riihi. Menetelmaa kutsutaan myds ideointitydpajaksi ja erilaisia aivoriihen muun-

nelmia on runsaasti. (Ojasalo ym. 2015, 158-160.)

Valitsin tydpajan tyoskentelymenetelmaksi aivoriihesta johdetun Mina-Me-Kaikki-
menetelman. Menetelman tavoitteena on ideoiden tuottaminen henkildstolahtoi-
sesti, osallistamalla ja aktivoimalla tasapuolisesti kaikkia tyoyhteisdn jasenia mu-
kaan kehittamiseen. Mina-Me-Kaikki-menetelmalla voidaan varmistaa, ettéd myos
ryhman hiljaisempien henkildiden ideat tulevat kuulluksi. Menetelma myos edis-
taa ideoiden syntymista ja jalostumista yhteisen dialogin kautta. Min&-Me-Kaikki
soveltuu hyvin sekd pienempien 5-8 etta suurempien 9—-40 osallistujan ryhma-
tyoskentelyyn. Toteutustavaltaan menetelma on hyvin yksinkertainen. Ensimmai-
sessa eli Mina-vaiheessa osallistujat tydskentelevat yksin, pohtivat ja kirjaavat
yl6s aiheeseen liittyvia ideoita ja havaintoja. Me-vaiheessa osallistujat jakaantu-
vat pienryhmiin, yhdistavat Mina-vaiheessa syntyneet ideat, jatkokehittavat niita
edelleen ja valitsevat yhdessa ne ideat, jotka halutaan seuraavaan vaiheeseen.
Ideat kirjoitetaan yl6s esimerkiksi tarralapuille. Kaikki-vaiheessa osallistujat ko-
koontuvat yhteen, tarralapuille kirjoitetut ideat esitellaan ja niistd keskustellaan.
Tavoitteena on luoda yhteinen ymmarrys niista ideoista, joiden kanssa edetaan.
(Heinioé & Niemi 2020.)
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Tybpajan valmisteluvaiheessa laadin tyopajalle tavoitteet, ohjelman ja ohjeistuk-
sen seka hoidin tydpajaan liittyvat kaytannon jarjestelyt eli varaukset osallistujien
tyojarjestyksiin, tilavaraukset ja tarjoilut. Tyopajan tavoitteena oli saada vastauk-
sia opinnaytetyon tutkimuskysymyksiin ja nakemyksid, kokemuksia ja ideoita
seka perehdytysoppaaseen ettéd perehdytysmenetelmiin. Koska tekemista oli tyo-
pajatydskentelylle varatulle ajalle kohtuullisen paljon, l&hetin osallistujille kokous-
kutsun, aikataulun, ohjelman ja Mina-Me-Kaikki-toimintaohjeen lisédksi alustavan

perehdytyssuunnitelman tutustuttavaksi jo ennen ty0pajaa.

Tybpaja jarjestettiin 6.4.2021 ja siihen osallistuivat rehtori, kaikki lukion omat
opettajat sekd yksi Ylitornion kunnan kanssa yhteinen opettaja. Osallistujia oli
yhteensa kahdeksan, yksi henkilo osallistui tydpajaan etayhteyden kautta. Toimin
tyOpajatydskentelyn vetdjana ja roolini oli ohjata ja rytmittaé tyoskentelya. Tyos-
kentelyn aluksi kerroin osallistujille yleisista perehdyttdmisen tavoitteista seké pe-
rehdyttdmisen ja tydnopastuksen eroista. Kertasin viela ennen aloitusta, mitka

ovat tyopajan tavoitteet. Osallistujat saivat myds esittda kysymyksia.

Mina-vaiheessa (Kuva 1) osallistujat kavivat lapi ennakkoon jaettua alustavaa pe-
rehdytyssuunnitelmaa, miettivat mita asioita on tarkeda olla mukana perehdytyk-
sessa ja millainen aikataulu olisi hyva. Osallistujat myos kirjasivat havaintonsa ja
ideansa ylos. Tahan vaiheeseen olin varannut aikaa 15 minuuttia ja se oli riittava,

koska kaikki osallistujat olivat jo etukateen tutustuneet materiaaliin.

=3

Kuva 1. Mina-vaiheen tydskentelya
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Me-vaiheessa (Kuva 2) osallistujat valitsivat itselleen parin tai muodostivat pien-
ryhman. Tassa vaiheessa osallistujat yhdistivat edellisessa vaiheessa tekemiaéan
havaintoja ja ideoita. Tavoitteena oli, etta jokainen ryhma valitsee vahintdan 3-5
digitaaliseen oppaaseen tulevaa asiakokonaisuutta. Ryhmaét kokosivat valintansa
tarralapuille. Kiertelin rynmien joukossa, kuuntelin keskusteluja ja vastasin esitet-
tyihin kysymyksiin. Tahan vaiheeseen olin varannut aikaa 15 minuuttia. Varattu

aika ei ollut aivan riittava. Lisdaikaa tarvittiin oppaaseen esitettavien asiakokonai-

suuksien valintaan.

Kuva 2. Me-vaiheen tyoskentelya

Me-vaiheen lopussa (Kuva 3) kaikki kokoontuivat yhteen, jokainen ryhma esitteli
ehdotuksensa ja perusteli valintansa. Tarralapuille kirjoitetut ehdotukset kiinnitet-
tiin kaikkien nahtaville tarkoitukseen varattuun seindkkeeseen. Esittelyiden jal-
keen havaittiin, ettd ryhmat olivat valinneet lahes samoja asiakokonaisuuksia di-
gitaaliseen oppaaseen.

Kuva 3. Me-vaiheen valintojen esittely
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Kaikki-vaiheessa valittiin aiheet perehdytysoppaaseen ja kaytiin |api tyopajatyds-
kentelyn tulokset (Kuva 4). Valittuja aiheita olivat muun muassa organisaatioon,
koulun juhliin, tydésopimukseen ja palkkaukseen liittyvia asioita. Aiheiden valinta
sujui vahvassa yhteishengessé, ja varattu 15 minuuttia oli riittava aika. Rehtori
toimeksiantajan edustajana ei osallistunut varsinaiseen tyOpajatydskentelyyn

vaan hanen tehtavanaan oli kayda lapi alustava perehdytyssuunnitelma seka Kir-

jata ylos havaintoja ja lisayksia esihenkilon ja perehdyttdjan nakékulmasta.

Kuva 4. Tyopajatyoskentelyn tulokset

Tyopajatydskentelyn palautekeskustelun (Kuva 5) aikana keskustelimme viela
perehdytyssuunnitelman sisallosté ja myos koko perehdytysprosessista. Keskus-
teluissa nousi esiin hiljaisen tiedon jakamisen tarkeys varsinkin erilaisten tapah-
tumien ja juhlien jarjestelyihin liittyen. Tarkeaksi koettiin myo6s se, ettd vaikka
monet asiat voi opiskella itsenéisesti, olisi ne kuitenkin tarvittaessa hyva viela
kayda lapi seurantakeskustelujen aikana ja nain varmistaa perehdytettéavan op-
piminen ja osaaminen. Hammastysta heréatti perehdytyksessa lapikaytavien asi-

oiden paljous.

Digitaalisen oppaan osalta hyvana pidettiin sita, ettd perehdytysopas tehdaan
paivittdisessad opetuskaytdssa olevalla Showbie-ohjelmalla. Ohjelman kayton

etuina nahtiin mahdollisuus vuorovaikutteiseen dialogiin ja erilaisten materiaalien
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esimerkiksi videoiden jakaminen. Etuna n&htiin myoés se, etta tehdyista muutok-
sista, lisayksista ja paivityksista on helppo saada tietoa. Tydpajan lopuksi osallis-
tujat antoivat kirjalliset palautteet tydpajan onnistumisesta ja tarkoituksenmukai-

suudesta.

Kuva 5. Tydpajatydskentelyn palautekeskustelu
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4 YLITORNION YHTEISKOULUN LUKION PEREHDYTYSSUUNNITELMA JA
-OPAS

Opinnaytetyon tuotoksina valmistuneet perehdytyssuunnitelma ja digitaalinen
perehdytysopas rakentuivat toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen, teo-
riatiedon ja tyopajatydskentelyn pohjalta. Perehdytyssuunnitelma on liitteené 1.
Digitaalista opasta ei kokonaisuutena julkaista opinnaytetytssa, mutta sen ra-

kenne ja kuvia sisallosta kuitenkin esitellaan.

Perehdytyssuunnitelma koostuu kolmesta toisiaan seuraavasta vaiheesta. En-
simmainen vaihe sisaltaa perehdytyksen suunnittelua, valmistelua ja perehdytyk-
seen liittyvia tehtavia ennen uuden tyontekijan aloitusta. Tassa vaiheessa on
myo6s ensimmaisessa puhelinkeskustelussa ja ensimmaisena tydpaivana lapi-
kaytavia asioita. Toisessa vaiheessa kasitellaan niita asioita, joita on hyva kayda
lapi ensimmaisella viikolla. Kolmannessa vaiheessa kasitelladn ensimmaisen
kuukauden aikana perehdytettavia asioita. Perehdytyssuunnitelman tavoitteena
on toimia koko perehdytysprosessin punaisena lankana, ja suunnitelma sisaltaa
seka kasvokkain toteutettavia etta itsenaisesti opiskeltavia kokonaisuuksia. Pe-
rehdytyssuunnitelmaan kohtaan itseopiskeltava materiaali on merkitty, mista ma-

teriaali 16ytyy.

Perehdytyssuunnitelma on kehittamisty6n aikana muotoutunut perusperehdytys-
suunnitelma, josta l&hdetaan rakentamaan uuden tyontekijdn henkilokohtaista
suunnitelmaa. Perehdytyssuunnitelma on digitaalisen oppaan ensimmaisena
asiakokonaisuutena, ja siihen tehtavat merkinnat nakyvat seké perehdyttajalla,
perehdytettavalla ettd mahdollisella perehdytyksen koordinaattorilla. Oppimisen
ja asioiden lapikaymisen varmistamiseksi suunnitelmassa on viela valmis-sarake,

johon merkitddn, kun kyseinen asiakokonaisuus on kayty lapi.

Kuviossa 4 esitellaan digitaalisen oppaan rakenne. Digitaalisen perehdytysop-
paan asiakokonaisuuksien jarjestys noudattelee p&éasiassa perehdytyssuunni-
telman aikataulujarjestysta. Perehdytyssuunnitelman jalkeen on Tervetuloa ta-
loon -osio, joka sisaltdd muun muassa oppilaitoksen vision, strategian, hallituk-
sen ja johtokunnan tehtavét ja kokoonpanot. Osiosta l16ytyy myds henkilokunnan

yhteystiedot. Osion aineiston kerasin péaasiassa oppilaitoksessa olemassa
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olevasta materiaalista. Seuraavaksi oppaassa ovat tydsuhdeasiat. Ta&ma osio Si-
saltdad opettajien palkkausta ja tybaikaa koskevat ohjeet. Organisaation toiminta-
tavat -osio sisaltaa yo-kirjoituksiin liittyvat ohjeet ja videot. Koulun juhlat -osio taas
sisaltaa ohjeet abien, kakkosten ja ykkdsten vastuulla olevien juhlien jarjestami-
sestd. Hyva tietda -osiossa on ohjeet ja tunnukset opettajien opetusmateriaalien

/ H
/
/

I
/

tilaamista varten.

GDEt[ajiEn pa|k

k .
Yoaiky 2

Abien, juhlag

Kakkoster, iuhlat

kisten Juhlat

Kuvio 4. Digitaalisen perehdytysoppaan rakenne

Digitaalisen oppaan rakentamisen lisaksi tein toimeksiantajan, perehdyttajien ja
perehdytettavien kayttoéon uusia materiaaleja. Toimeksiantajalla ei aikaisemmin
ole ollut opettajien palkkausta ja tydaikaa koskevia perehdytysmateriaaleja,
joissa palkan maaraytymiseen liittyvat asiat olisi kerétty yhteen. Materiaalien tar-
peellisuus on kuitenkin havaittu, koska opettajien palkanmaksuun liittyy oppilai-
toskohtaisesti paatettavia asioita, joita ei suoraan l6ydy tydehtosopimuksesta.

Kehittamishankkeen aikana syntyneet opettajien palkkausta ja ty6aikaa koskevat
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ohjeet (Kuva 6) siséltavat muun muassa perehdytyksen lainsdadantéon, tydsuh-
teen muotoon, koeaikaan, opetusvelvollisuuteen, resurssitunteihin, luokan ulko-
puoliseen tyéhon, vuosilomaan ja poissaoloihin liittyvia ohjeita ja kaytantdja. Oh-
jesivujen pohjana kaytin paaasiassa alan tyomarkkinajarjestdjen ohjeita, voi-
massa olevaa lainsaadantoa ja toimeksiantajan paatoksia. Ohjesivuja kertyi yh-

teensa 13.

Opettajien palkkaus ja

1713 > S
tydaika

Kuva 6. Opettajien palkkaus ja ty6aika -ohjeet

Ylioppilaskirjoituksiin liittyy paljon oppilaitoskohtaisia kaytannon jarjestelyja, toi-
mintatapoja ja hiljaista tietoa. Ylioppilaskirjoitusten jarjestamisohjeet laadin yliop-
pilastutkintolautakunnan méaaraysten ja ohjeiden seké oppilaitoksen vakiintunei-
den kaytantdjen pohjalta. Ylioppilaskirjoitusten tutkintoverkon rakentamiseen
seka ylioppilaskokeiden kaynnistamiseen ja paattdmiseen liittyvat ohjevideot

(Kuva 7) suunnittelin ja kuvasin yhdessa oppilaitoksen rehtorin kanssa.
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o Omat valvontavuorosi l6ydat Wilmasta > Kaikkd

o Tutkintoon ilmoittautuneet > Kaikki

H Liikuntasalista yo-tilaksi > Kaikki
H Tutkintoverkko > Kaikki

. . . . Kaikki
H Tunti myéhemmin sali on rakennettu Tt

H > Kaikki
- Koeaamuna

H Ennen kokeen alkamista > Kaikki
H Kokeen paatyttya > Kaikki

Kuva 7. Yo-osion ohjevideot

Tarked osa koulun toimintaa ovat erilaiset juhlat ja tapahtumat. Juhlien jarjeste-
lyihin ei juurikaan liity valtakunnallisia ohjeita vaan jokainen lukio jarjestaa juhlat
omalla tavallaan. Juhlien jarjestelyihin liittyy paljon huomioitavaa ja muistettavaa.
Abien jarjestamia juhlia ovat itsenaisyysjuhla ja syksyn ylioppilaiden juhla (Kuva
8). Itsenaisyysjuhlia ja syksyn ylioppilaiden juhlia varten tein kolme sivua kasitta-
vat toimintaohjeet. Ohjeissa on kuvattu juhlan jarjestelyt suunnittelusta loppusii-

voukseen saakka. Ohjeet sisaltavat myds kuvia.

TS Itsenaisyysjuhla ja
g syksyn yo
- - > Kaikki

Juhlan jarjestelyista vastaavat abit
yhdessd ryhmanohjaajan kansfa

Kuva 8. Itsenéisyysjuhla ja syksyn ylioppilaiden juhla
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Abit jarjestavat myos penkkarit (Kuva 9). Penkkareiden jarjestelyja varten tein
myo6s kolme sivua kasittavat toimintaohjeet. Penkkareiden ohjeet sisaltavat sa-
mankaltaiset kuvaukset juhlan jarjestelyista kuin itsenaisyysjuhlaa ja syksyn yli-

oppilaiden juhlaa kuvaavat ohjeet.

Penkkarit

132 > Kaikk

Penkkarit

Kuva 9. Penkkarit

Kakkoset jarjestavat vuosittain seka abikonvan (Kuva 10) ettd vanhojen tanssit.
Abikonva on Ylitornion yhteiskoulun lukion oma perinnejuhla, joka jarjestetaan
yleensa paivaa ennen penkkareita. Abikonvassa abit ovat juhlavieraita ja heille
jarjestetadn asiaankuuluvaa ohjelmaa ja tarjoilua. Abikonvan ohjeet sisaltavat toi-
mintaohjeet juhlan suunnittelusta loppusiivoukseen. Myds naisséa ohjeissa on mu-
kana kuvia edellisten vuosien jarjestelyista. Ohjesivuja on kolme.

ABIKONVA 2.8.2021
> Kaikk

ABIKONVA

Abikonvan suunnittelu ja jarjestamis-
vastuu on toisen vuosiluokan
opiskelijoilla

Ryhmanohjaaja ohjaa ja valvoo
suunnittelua ja toteutusta

Kuva 10. Abikonva
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Vanhojen tanssit (Kuva 11) ovat, lakkiaisten liséksi, lukio-opintojen odotetuin
juhla, johon panostetaan. Vanhojen tansseista tein viisi sivua kasittavat kuvalliset
toimintaohjeet, joiden tavoitteena on varmistaa, etta kaikki juhlaan liittyvat asiat

tulevat ajallaan hoidetuiksi.

Vanhojen tanssit

2021
> Kaikki

1/5 >

VANHOJEN
TANSSIT

Vanhojen tanssien suunnittelu ja
on toisen

jari
opiskelijoilla

Kurssin opettaja ja ryhmanohjaaja ohjaavat
ja valvovat suunnittelua ja toteutusta

Kuva 11. Vanhojen tanssit

Koulun juhlat -osioon tein lisaksi kolme sivua kasittavat ohjeet ykkosten jarjesta-
mié joulujuhlia (Kuva 12) varten. Tein my6s ohjeet veteraanijuhlaa ja kevaan yo-
juhlia varten. Ohjesivuja Koulun juhlat -osioon kertyi yhteensa 22 sivua. Ohjeet
on rakennettu siten, ettd niitd voidaan tdydennetaan tulevien juhlien ohjelmilla ja
kuvilla, ja ndin saadaan kerattya lisdaa materiaalia juhlien ja tapahtumien suunnit-
telun tueksi.

Joulujuhla

1o e > Kaikk

JOULUJUHLA

Joulujuhlan suunnittelu ja jarjestamisvastuu on
ensimmaisen vuosiluokan opiskelijoilla.

Ryhmanohjaaja ohjaa ja valvoo suunnittelu ja
toteutusta.

Kuva 12. Joulujuhla
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Opinnaytetydn empiirisen aineiston kerasin vaiheittain. Ensimmaisessa vai-
heessa haastattelin toimeksiantajaa ja toisessa vaiheessa kerasin aineistoa ha-
vainnoimalla tyopajatydskentelyd. Kolmannessa vaiheessa toimeksiantaja ja or-
ganisaation opetushenkilékunta saivat viela kommentoida ja ehdottaa muutoksia
sekd perehdytyssuunnitelmaan etta digitaaliseen perehdytysoppaaseen. Muu-
tosehdotuksia tuli muutamia, ja ne huomioitiin lopullisissa tuotoksissa. Kolman-
nen vaiheen tavoitteena oli varmistaa, etta opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin.
OpinnaytetyOn tyOpajan toteutusta, perehdytyssuunnitelmaa ja digitaalista pereh-
dytysopasta on kommentoitu seuraavasti:

“Kattavasti koottu asioita perehdytyssuunnitelman eri osioihin, en keksi mi-

taan lisattavaa. Tyopajatyoskentely oli rakennettu hyvin.”

"Alyttdman hyva idea on kylla tama sahkoinen perehdyttamisopas. Helpot-
taa taloon tulevia opettajia ja rehtoria. Kunpa mulla ois ollu sellainen, kun
menin aikoinani X tdihin. Siella ei silloinen rehtori oikein joutanut perehdyt-
tamaan talon tavoille, eikd uusi opettaja valttamatta edes osaa kysya kaikkia

tarvittavia kysymyksia.”

"Materiaali mahdollistaa palaamisen jo kasiteltyihin asioihin ja tyotehta-
vien/toimenkuvien mahdollisesti muuttuessa kertaamaan tyon edellyttamia
siséltoja. Materiaali avaa esimerkiksi palkan maaraytymiseen liittyvia sisal-
t6ja, esimerkiksi lukioresurssi -tyyppisia kasitteitd, jotka eivat valttamatta ole

entuudestaan tuttuja muille kuin lukioissa toimineille.”

"Laadittu materiaali ansaitsee kiitoksen. Se on selkeasti laadittu, kuvat tu-
kevat materiaalia ja mahdollistavat perehdyttamisen mieltdmisen proses-
sina. Materiaali tekee toiminnan nakyvaksi ja digitaalisuus helpottaa paivit-

tamista.”
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5 POHDINTA

5.1 Johtopaatokset

Tyon tekeminen ja my6s perehdyttdminen ovat viime vuosien aikana muuttuneet
ja tulevat jatkossakin muuttumaan. Perehdytys ei ole tai sen ei ainakaan pitaisi
endd olla tekemalla tai toisen tyontekijan tekemistd seuraamalla oppimista. Pe-
rehdytyksen tulisi, Ahokkaan ja Makelaisen (2013) maaritelman mukaisesi, olla
kaikkia sellaisia toimenpiteita ja kaytanteita, joiden avulla uusi tyéntekija oppii
tuntemaan tyohon liittyvat odotukset, tydpaikan tavat ja ihmiset, tydympariston ja
paasee sisalle tydyhteis6on. Perehdytys pitaisi nahda taloudellisen investointina,
jolla on vaikutusta hakijakokemukseen, tyonantajamielikuvan rakentumiseen,

tyontekijan sitoutumiseen ja tydssa onnistumiseen.

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittda toimeksiantajan perehdytysprosessia. Ke-
hittamistydssa ei lahdetty liikkeelle aikaisempien perehdytyskaytanteiden selvit-
tamisella ja arvioimisella, vaan ratkaisua lahdettiin etsimaan haastattelemalla toi-
meksiantajaa ja tutkimalla, mitd perehdytys on. Haastattelun ja opinnaytetyén
teoriaosuuden perusteella laadittiin alustava perehdytyssuunnitelma. Suunnitel-
man laatiminen edellytti perehdytysta koskevan lainsaadannon, perehdytyksen
tavoitteiden ja hyotyjen, perehdytysprosessin ja -menetelmien, perehdytyksen
elinkaaren seka perehdyttdjan ja perehdytettavan vastuiden, velvollisuuksien ja
roolien tutkimista ja selvittamista. Opinnaytetydn teoreettisessa viitekehyksessa
kasitellyt asiakokonaisuudet linkittyivat vahvasti kehittdmistehtavan tavoitteisiin.

Ylitornion yhteiskoulun lukio on pieni oppilaitos, jossa tyota tehdaan niukoilla re-
sursseilla. Uuden tyontekijan perehdyttaminen lisad perehdyttajien ja myds mui-
den tydyhteistn jasenten tydmaaraa, aina siihen saakka, kunnes uusi tyéntekija
pystyy hoitamaan oman tydnsa ja vastuualueensa. Opinnaytetyon teoreettisen
viitekehyksen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytyksen tavoitteiden selvit-
tamiselld, perehdyttdjaroolien tunnistamisella, ammattitaitoisilla perehdyttgjilla,
perehdytysvastuun jakamisella ja ennen kaikkea aikataulutetulla, visioon ja stra-
tegiaan pohjautuvalla perehdytyssuunnitelmalla voidaan nopeuttaa ja tehostaa
toimeksiantajan perehdytysta, keventaa perehdyttajien tyota ja samalla varmis-

taa tyontekijan onnistunut tyon aloitus. Teoriaosuuden perusteella saatiin siis
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vastus opinnaytetydn ensimmaiseen tutkimuskysymykseen, miten toimeksianta-

jan perehdytysprosessia voidaan kehittaa.

Opinnaytetyon toiseen tutkimuskysymykseen, miten hyvalla perehdytysmateriaa-
lilla parannetaan perehdytysta ja perehdytysprosessia, haettiin vastausta opin-
naytetyon empiirisessé tutkimuksessa. Empiirisen osuuden tuloksena valmistu-
nut perehdytysmateriaali selkeyttaa toimeksiantajan perehdytysta ja auttaa pe-
rehdyttdjaa etenemaan suunnitelmallisesti ja aikatauluttamaan perehdytysta. Li-
saksi materiaali ohjaa toteuttamaan perehdytysta eri menetelmilla. Materiaali aut-
taa myods uutta tyontekijdd perehdytysprosessin kokonaisuuden hahmottami-
sessa ja itsenaisen opiskelun aikatauluttamisessa. Materiaali on sdhkdisessa

muodossa, joten sen yllapitaminen ja jatkokehittdminen on helppoa.

Perehdytyssuunnitelma toimii perehdytyksen punaisena lankana ja osaltaan pa-
rantaa perehdytysta ja perehdytysprosessia. Eklund (2020, 73) kuvaa perehdy-
tyssuunnitelmaa uuden tydntekijan karttana, jonka tehtavana on havainnollistaa
reitteja ja sijainteja siten, ettéd nykyisen sijainnin tunnistaminen ja suunnistaminen
kohti valittua maaranpéaéta on helppoa. Kartan pitdé olla organisaatiolle sopivaksi
raataloity, lilan yksityiskohtainen tai suurpiirteinen kartta ei varmista perille-
paasya. Opinnaytetyon empiirisen tutkimuksen avulla perehdytyssuunnitelmasta
saatiin toimeksiantajan, perehdyttdjien ja perehdytettavien tarpeet huomioiva,
tarkoituksenmukainen perehdyttamisen kartta, joka ohjaa perehdytysta kohti ta-
voitteita.

Opinnaytety6 kolmantena tutkimuskysymyksena oli, millainen on hyva perehdy-
tysopas. Perehdytysopas on hyva silloin, kun se vastaa asetettuja tavoitteita ja
auttaa kaytannon tyéssad myos varsinaisen perehdytysvaiheen jalkeen. Laadittu
perehdytysopas on helppokayttéinen, rakenne mahdollistaa tietojen paivittami-
sen ja laajentamisen nopeasti ja helposti. Opas vahentdd perehdyttgjien tyota,
koska osa perehdytettavista asioista ja aineistoista opiskellaan perehdytysop-
paan avulla itsendisesti. Opas myos tehostaa hiljaisen tiedon jakamista, tekee
toimintatavat nakyviksi ja helpottaa tarvittavan tiedon 16ytymista, myds varsinai-
sen perehdytysprosessin jalkeen.

Kehittamistyon lopputuotoksia tulee arvioida myods niiden merkittavyyden ja mui-
hin  yhteyksiin soveltuvuuden perusteella (Ojasalo ym. 2015, 48).
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Toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella perehdytyssuunnitelmasta saa-
tiin perehdytysta merkittavasti kehittava, selkea ja kattava perehdyttamisen tyo-
valine, jota voidaan hyddyntaa myos kehityskeskustelujen pohjana. Digitaalisen
oppaan tydsuhteeseen liittyvaa aineistoa on oppilaitoksen luottamushenkild hyo-
dyntanyt omassa tydssaan, joten opas soveltuu myds muuhun yhteyteen.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on tydnantajani ja organisaation kulttuuri, arvot,
asenteet ja myds totutut kaytanteet olivat tuttuja jo ennen kehittamistyon aloi-
tusta. Organisaation tunteminen ja opettajien pedagogisen tybnopastuksen ra-
jaaminen pois opinnaytetyosta ohjasivat tyon tekemista nimenomaan perehdy-
tyksen kehittdmisen suuntaan ja auttoivat seka perehdytyssuunnitelman etta di-
gitaalisen oppaan laatimisessa. llman organisaation toiminnan tuntemista tyo
olisi helposti jaanyt pelkaksi perehdyttdmisessa lapikaytavien asioiden listaa-
miseksi ja aineiston keraamiseksi digitaaliseen perehdytysoppaaseen.

Opinnaytetyon kehittamistehtavassa onnistuminen edellytti myods sité, etta tutki-
mus- ja aineistonkeruumenetelmat olivat uutta luovia ja sopivat toimeksiantajaor-
ganisaatioon. Luova ongelmanratkaisu edellyttd& positiivista ja avointa ilmapiiria,
vuorovaikutteista johtamistapaa, luottamusta ja erityisesti kuulluksi tulemisen tun-
netta (Ojasalo ym. 2015, 158). Toimeksiantajan organisaationkulttuuri tayttaa
nama luovan ongelmanratkaisun edellytykset, ja tydpajatydskentely oli onnistu-
nut luova tapa aktivoida opetushenkilokunta perehdytyssuunnitelman [&pikaymi-
seen ja perehdytysoppaan siséallon valitsemiseen. Tydpajatydskentelyyn osallis-
tuminen vahvisti osallisuuden tunteen lisasi ymmarrysta siitd, mita perehdytys on

ja mita se pitaa sisallaan.

Perehdytysprosessiin vaikuttavien tekijoiden tutkiminen ja aiheeseen syventymi-
nen oli todella mielenkiintoista ja opettavaista. Kehittdmistehtavéa vahvisti omaa
kasitystani siitd, kuinka tarkeaa on valmistautua uuden tyontekijan saapumiseen,
ja kuinka valmistautumisella luodaan onnistumisen edellytykset koko perehdytyk-
selle ja uuden tyon aloitukselle. Minulle uutta oli rekrytoinnin ja perehdyttdmisen
vahva yhteys, ja kuinka jo hakuilmoitukseen kannattaa myds perehdytyksen na-
kokulmasta panostaa. Opinnaytetyon tekeminen kesti alkuperaisia suunnitelmia
pidempaan. Riittdvan ajan kayttdminen opinnaytetyon ja tuotosten tekemiseen oli
tarkeaa, ei yksinomaan Ammattikorkeakoulun opinnaytetydlle asetettujen
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tavoitteiden saavuttamisessa ja oman ammatillisen kasvun ja osaamisen kehitty-
misessa vaan myos siksi, ettd perehdytyssuunnitelmasta ja digitaalisesta op-
paasta saatiin toimeksiantajaorganisaatiota aidosti palveleva kokonaisuus. Opin-
naytetyon aikana opin seka perehdytyksesta etta kehittamistyosta ja tulen var-

masti hydédyntdmaan naitd oppeja myos tulevaisuudessa.

5.2 Eettisyys ja luotettavuus

Tybelamaan linkittyvassa kehittamistehtavassa korostuvat seka tieteelliset etta
yritysmaailmaan liittyvat eettiset s&&nnot ja ohjeet. Tyon tavoitteiden tulee nou-
dattaa korkeaa moraalia, ty0 pitdé tehda huolellisesti ja tarkasti. Eettinen toiminta
nakyy esimerkiksi siing, etta kehittamistehtavassa mukana olevat tietavat, mita
kehitetaan tai tutkitaan, mitk& ovat tavoitteet ja mika on osallistujien rooli. Totuu-
denmukaisia vastauksia tai ehdotuksia saadaan erityisesti silloin, kun vastauksia
ei yksildida ja tarvittava nimettémyys taataan. (Ojasalo ym. 2015, 48.) Opinnay-
tetyon tavoitteena oli kehittdd toimeksiantajan perehdytysprosessia osallista-
malla organisaation opetushenkilokunta mukaan kehittamistehtavaan, joten tut-
kimuksen paaasialliseksi lahestymistavaksi valikoitui toimintatutkimus, menetel-
maksi laadullinen tutkimus ja tutkimustavoiksi seka haastattelut ettd havainnointi
tyOpajassa. Nailla menetelmilla osallistujilla oli tiedossa, mita kehitetaan ja mitka
ovat kehittamisen tavoitteet. Kehittamistehtavan lopputuotokset perustuivat osal-
listujien yhteiseen nakemykseen, eiké heidan vastauksiaan ollut tasta syysta tar-
peellista yksildida tutkimuksen eri vaiheessa.

Eettisyys nakyy organisaation kehittdmistytssa myos tutkimukseen osallistujien
suostuttelun ja pakottamisen rajanvedossa. Kun tieteellisessa tutkimuksessa ky-
sytdan osallistujien suostumus, on kehittamistehtavassa yleensa oletuksena or-
ganisaation henkilokunnan automaattinen osallistuminen organisaation toiminto-
jen kehittdmiseen. (Ojasalo ym. 2015, 48-49.) Opinnaytetyon aihe liittyi opetta-
jien oman tyon helpottamiseen ja osaamisen kehittdmiseen, joten osallistujia ei

tarvinnut suostutella mukaan kehittamistyéhon.

Eettisyyteen liittyy myos toiminnan rehellisyys. Tutkijan tai kehittdjan on hyva tie-
dostaa toimeksiantajan arvot, asenteet ja totutut kaytanteet, mutta ne eivat saa

ohjata tulosten ja tosiasioiden tulkintaa. Tarkeaa onkin pohtia jo
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kehittamiskohteen valinnassa, miksi kehittamistehtavaan ryhdytaéan, kuka paat-
taa aiheen ja kenen ehdoilla tyota tehdaéan. (Ojasalo ym. 2015, 48-49.) Tassa
opinnaytetydssa rehellisyys nakyy muun muassa siing, ettéa opinnaytetyon kehit-
tamistehtava, tavoite ja vastuu toteuttamisesta olivat selkeitd ja oma motivaatio

oli korkealla, joten ei ollut vaaraa, etté tuloksia olisi ollut tarvetta ohjailla.

Luotettavuus on laadullisessa tutkimuksessa lahinna tutkimuksen kokonaisval-
taista kriittista tarkastelua, arviointia ja reflektointia. Tutkimusprosessien luotetta-
vuutta ja patevyyttd voidaan lisatd esimerkiksi aiheen ja tutkimusmenetelmien
tarkalla harkinnalla, aineistonkeruu- ja analyysimenetelmien hankintaperiaattei-
den kuvaamisella seka tulosten dokumentoinnilla. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006c¢.) Opinnaytetyon luotettavuuden varmistamiseksi olen pyrkinyt tar-
kasti perustelemaan sek& aiheen etta tutkimusmenetelmien valintaa. Olen myds
kuvannut tutkimusaineiston hankinta- ja analysointimenetelméat seka perustellut
valinnat. Luotettavuuden varmistamiseksi olen pyrkinyt koko kehittamistehtavan
ajan tarkkaan dokumentointiin esimerkiksi pyytamalla palautteet kirjallisesti ja va-
lokuvaamalla tyOpajatytskentelya ja sen tuloksia. Luotettavuus ja patevyys on
varmistettu viela siten, etta valmistuneita perehdytyssuunnitelmaa ja digitaalista
opasta ovat paasseet kommentoimaan seka toimeksiantaja etta tydpajan osallis-

tujat.

Luotettavuutta tulee lisdksi arvioida suhteuttamalla tulokset tutkimusongelmaan
ja tutkimuksen tavoitteisiin. Tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa on hyva pi-
taa mielessa, ettd tutkimus on tutkijan valintojen tulos, johon vaikuttaa myds tut-
kimuksen konteksti. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006c¢.) Saatujen pa-
lautteiden perusteella voidaan todeta, ettéd tuotokset vastaavat tutkimuksen ta-
voitteita ja nain lisdavat tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimustulosten ja tutkijan
objektiivisuuden varmistamiseksi toimin tydpajatydskentelyn aikana tyéskentelyn
rytmittdjana ja ohjaajana enk& osallistunut tybpajan eri vaiheiden varsinaiseen

tyoskentelyyn.

Luotettavuus ja eettisyys tarkoittavat myos tuotosten hyddynnettavyytta ja kayt-
tokelpoisuutta. Opinnaytetyon tuotoksena valmistuneet perehdytyssuunnitelma
ja digitaalinen opas on jo osittain otettu kayttoon. Kaytossa ovat olleet ylioppilas-
kirjoituksiin liittyvat ohjeet ja videot, palkkaa ja ty0aikaa koskevat ohjeet seka
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juhliin liittyvat ohjeistukset. Kehittdmishankkeen aikana ei toimeksiantajan palve-
lukseen ole tullut yhtdan uutta tyontekijad, joten perehdytyssuunnitelmaa ja -
opasta ei viela kokonaisuutena ole paasty testaamaan. Perehdytyssuunnitelmaa
ja digitaalista opasta voidaan hyodyntad myods muissa vastaavanlaisissa oppilai-
toksissa. Kehittamishankkeen aikana digitaaliseen oppaaseen valittiin rajoitettu
maara aihekokonaisuuksia ja jatkossa on tarkoitus, etta oppaan siséltéa laajen-
netaan seka tyopajatytskentelyn Me-vaiheen etta tydpajan jalkeen tulleiden eh-
dotusten pohjalta. Sisallon laajentaminen ja& organisaation omaksi tyoksi. Koko-

naisuutena voidaan todeta kehittamistyén onnistuneen.

5.3 Jatkokehittamisehdotukset

Perehdytysprosessin kehittaminen on jatkuvaa ty6ta ja olennaisena osana siihen
kuuluvat toimivat seuranta- ja palautekaytannot seka perehdytyksen onnistumi-
sen arviointi. Jatkokehityksen kannalta nékisinkin kehityskohteena seuranta- ja
palautekaytantdjen seka perehdytysprosessin arvioinnin kehittdmisen. Ideaali ti-
lanne olisi, jos palautekeskustelut ja arviointi, mahdollisesti myds vertaisarviointi
voitaisiin jarjestaé jokaisen eri perehdytysvaiheen jalkeen, ennen uuden vaiheen
aloitusta. Kehittdmisen kannalta olisi tarkeaa saada palautetta myods koko pereh-

dytysprosessista.

Kehittamishankkeen tuloksena toimeksiantajan perehdytysprosessi siirtyy osit-
tain vierihoitoperehdytyksestd malliperehdytykseen ja raataloityyn perehdytyk-
seen. Koska perehdytysmenetelmien muutosten johdosta perehdytettavan vas-
tuu ja omatoimisuus tulevat lisdantymaan, olisi perehdytettdvan tueksi hyva ni-
metd kummi tai mentori huolehtimaan tyontekijasta varsinaisen perehdyttamis-
vaiheen jalkeen. Mentorointi vahvistaisi uuden tyontekijan sitoutumista, osaami-

sen kehittymista ja padsemista osaksi oppilaitoksen organisaatiokulttuuria.
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Liite 1 1(3). Perehdytyssuunnitelma
Ylitornion yhteiskoulun lukio PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Vaihe 1 Perehdytyksen suunnittelu ja valmistelu, perehdytys ennen tyéntekijan aloitusta /ensimmaisella tapaamisella.

Asiakirjat tydsopimus

henkildtietolomake

kuvien esittamislupa
GDPR-seloste

rikosrekisteriote

iPad ja tietokone
ohjelmalisenssit, sovellukset, tie-
tojarjestelmat
opiskelu/opetusymparistd
sahkdposti

Uudesta tyonteki- muut opettajat

jasta tiedottaminen koulukuraattori, erityisopettaja,
(Wilman kautta) kouluterveydenhoitaja, koulupsy-
kologi

opiskelijat

vanhemmat

tyoterveyshuolto

SSENENENENENEN

Tyovalineet

SNENENEN

Tietoja ty6paikasta ajo-ohjeet

pysakdiminen

sisdkengat

lounas/tytpaikkaruokailu

Tapaaminen ennen koulurakennuksen esittely

tyon alkua/ensim- tyopiste, lokerikot, materiaalit ja

maisena tyopai- oppikirjat (myos lainakirjat)

vana kopiointi ja kopiokone

tehtavakuva (perustehtava)

tydsopimuksen allekirjoittaminen

alkuperdiset todistukset /koke-

muslisat

henkildllisyyden todentaminen

verkon salasana

avaimet ja halytys

iPad ja opastus iPad:n kayttoon

Wilma-tunnukset

tietoturva/salassapito

savuttomuus

tuoksuttomuus

luottamuksellisuus

tasmallisyys

paihdeohjelma

tydkaverin hyva kohtelu/epaasial-

linen kohtelu

some-ohjeet

palautejarjestelma

Tyontekijan taustan koulutus, osaaminen, ty6koke-

huomioiminen mus, ik&, harrastukset, auto

Digitaalinen pereh- v'  jaetaan perehdytysoppaan itse-

dytysopas naisesti opiskeltava materiaali
(Showbie) /opastetaan kayttd

N N N N N N N N N N N N N O N VNN

ANANIN
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Liite 1 2(3). Perehdytyssuunnitelma

Vaihe 2 Perehdyttdminen ensimmaisella viikolla, myds ne asiat, joita ei ole kayty aikaisemmin lapi.

Kaytannon asiat

Lounas /
kahvitauko

Organisaatio

Tybdsuhdeasiat

Tutustuminen,
tyoskentelytyyli,
osaaminen ja
odotukset

Y hteistydtahot
Iviestinta

SN N N N N N N N N N N NE NN SNRNEN

AN

AN

AN N RN

avaimet ja halytyskoodi

ensiapu /vahinkoilmoitus
viikkopalaverit, arviointikokousten
ajankohta

tauko- ja lounastilat, evaiden sailytys
(laatikko)

kahvin juontiin liittyvat kéytannot: kah-
vin tuominen, kuka keittaéa

keittion siisteys/tiskit/jatteiden lajittelu
visio / strategia /tavoitteet

hallitus ja johtokunta

henkilokunta

lainsaadéanto

yksityisen opetusalan tyéehtosopimus
tydsuhteen muoto (toimi, toistaiseksi
voimassa oleva, maaraaikainen)
koeaika

irtisanomisaika
tydaika/opetusvelvollisuus muut tehta-
vat

palkka

verokortti ja tilinumero IBAN-muo-
dossa

laskennallinen vuosiloma
ammattiyhdistysasiaa (valtakirja)
sairauspoissaolo /laékarintodistus
muut poissaolot/poissaoloista sopimi-
nen/ilmoittaminen

uuden tydntekijan arvostukset tydssa
uuden tydntekijan odotukset

tyo

tydymparisto ja -olosuhteet
tyokaverit

oma urapolku

esihenkil®

perehdyttdminen /perehdytyssuunni-
telma

uuden tyontekijan tavoitteet
henkilokohtaiset, ura, tyo
tybkokemus, osaaminen, osaamisen
kehittdminen

esihenkilon odotukset uuden tydnteki-
jan suhteen

laadulliset tavoitteet /oman tehtavan
kehittdminen /uudet ideat

mista ja kenelta tukea ja lisatietoa
omaan tyéhon (mitd muut tydntekijat
osaavat)

terveydenhoitaja

kuraattori

koulupsykologi

vanhemmat

viestintéavastuu

Perehdytysopas
Perehdytysopas
Perehdytysopas

Perehdytysopas
Perehdytysopas
Perehdytysopas

Perehdytysopas
Perehdytysopas
Perehdytysopas

Perehdytysopas
Perehdytysopas

Perehdytysopas
Perehdytysopas
Perehdytysopas
Perehdytysopas
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Vaihe 3 Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytettavat asiat, my6s ne asiat, joita ei ole aikaisemmin kayty lapi.

Toimintatavat v' opiskelijoiden poistaminen/lisdéédminen
kurssille
v'arvosanojen ilmoittaminen
v' Yo-kirjoitukset Perehdytysopas
v' lukilausunnot
v'  opiskelijoiden lainakirjat
v" hankinnat /laskutusohje
Ryhméanohjaajat v tehtavat
v' lomakkeet
Koulun juhlat v itsendisyyspaivan juhla/syksyn yo-juhla Perehdytysopas
v/ veteraanijuhla Perehdytysopas
v' joulujuhla/ 1 Ik Perehdytysopas
v' ABl-konva/2 Ik Perehdytysopas
v' vanhojen tanssit/ 2 lk Perehdytysopas
v' penkkarit/3 lk Perehdytysopas
v' kevaan yo-juhla Perehdytysopas
Turvallisuus v’ jarjestyssaannot LOPS2021
ltydhyvinvointi v' turvallisuus-, poistumis- ja kriisisuunni- LOPS2021
telma
v' toimintaohje uhkatilanteissa LOPS2021
v tybsuojelupaallikkod
v ty6suojeluvaltuutettu
v vakuutukset
v tauot/taukojumppa/ty6-asennot
v TYKY
Hyva tietda v' tunnukset Perehdytysopas
Linkit:

LOPS 2021 https://www.yykl.fi/media/files/lv-2020-2021/lops2021/paikallinen-lops2021-15.6.2021.pdf



