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The aim of this thesis was development of employee orientation in the City of Tampere
Y outh Services. The goals of development were standardisation and harmonisation of
induction methods in Youth Services, and the establishment of guidelines for the orien-
tation of new employees. As the product of this thesis, a new orientation guide has been
created in electronic form, which is intended to operate as atool for new employees.

The thesis was executed as practice-based research. The electronic orientation guide
was tested before startup using a qualitative research method. A survey was carried out
by sending an electronic questionnaire to the workersof Youth Services, asking for
their opinions about the new orientation guide. On the basis of the responses received,
the necessary changes were made to the guide.

The thesis product met the expectations of the client organisation, and it will be used in
the City of Tampere Y outh Services as part of the orientation process for new employ-
€es.
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1 JOHDANTO

Asiansa osaava, motivoitunut ja tavoitteellinen tyontekija on johtamisen ndkokulmasta
organisaatiolle ensiarvoisen térked voimavara. Erityisen tarked tdlainen tyontekija on
kehittyvassa ja muuttuvassa asiakastyokentdssd, jossa ammattitaidon yll&pitdminen ja
taysimaarainen hyddyntaminen on laadukkaan toiminnan perusldhtokohta. Aktiivisinkin
tyontekija tarvitsee kuitenkin tukea ja perehdyttamista uuden tyon kynnyksella Par-
haimmillaan perehdyttdaminen tukee uuden tulokkaan oppimista ja osaamisen kehitta
migta. Téta kasvavaa osaamispaddomaa voidaan hyddyntda organisaation kehittamistyos-

si. Perehdyttaminen maksaa aina itsensa takaisin.

Opinnaytetyoni aihe, perehdyttamisen kehittdminen on monen tekijan summa. Tyodsken-
telen Tampereen kaupungin nuorisopalveluissa johtavana koordinaattorina ja kohtaan
tyossani lukuisia uusia tyontekijoita vuosittain. Suuren tyontekijavaihtuvuuden huomi-
oiden koin térkedks pysahtya tarkastelemaan toimivan perehdyttamisprosessin merki-
tysta tyontekijoiden tyohyvinvointiin ja osaamisen kehittdmiseen. Organisaatiomme
vamiudet perehdyttamisen kehittdmiseksi ja uusien tyontekijoiden osaamisen hyddyn-

taminen teemoina tuntuivat myos kiinnostavilta.

Tampereen kaupungin nuorisopalvelut on muiden julkisten palvelutuottgjien tavoin jat-
kuvassa muutoksessa. Kaupungin tilagja-tuottagjamalli on luonut toiminnalle kvartaali-
maisen toimintatavan ja palveluiden tuotteistaminen on saannollistd. Organisaatio- ja
hallintoturbulenssin ohella myds nuorisotyon sisalléllinen kehittyminen on ollut ndky-
véa. Harrastus- ja vapaa-gjan ohjaustehtdvéan rinnalla on alettu keskustelemaan yha

enemman kasvattajuudesta, oppimisesta ja nuorten osallistamisesta.

Jatkuva organisatorinen rakennemuutos ja tyon siséllollinen muutos haastavat tyonteki-
ja kehittamé&an aktiivisesti osaamistaan. Tama haastaa myos tyoyhteisdon paneutumaan
toimivaan perehdyttamiseen, joka on muutosten mukanaan tuomien tilanteiden ja oppi-
mistarpeiden vuoks jatkuvaa tyéta (Kangas 2007, 2-3). Perehdyttaminen on prosessi,

johon tulee vamistautua ja jota tulee suunnitella huolellisesti.

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen tulee tapahtua dynaamisesti ja johdonmukaisesti.

Perehdyttdmisen prosessin taytyy valmentaa uudet, mutta myds tyétehtavien vaihtumi-
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sen myoOta siirtyvét tyontekijét siten, etta heidan osaamistaan voidaan téaysimaraisesti
hyodyntda. Tasta hyotyvét tyontekija itse, tydnantgja, yhteistydkumppanit seka ennen
kaikkea palveluita kéyttavét asiakkaat €li tassa tapauksessa tamperelaiset lapset ja nuo-
ret. Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tavoitteena on tukea osaamisen kehittamista ja
luoda perustatytn tekemiselle seka yhteistyolle (Penttinen & Méantynen 2009, 3).

Muutoksen johtamisessa perehdytyksella voi olla merkittava osa, silla muutosprosessi
on lahestulkoon aina haastava. Jokaisella tyontekijalla on historiansa, odotuksensa ja
henkilokohtaiset syynsa reagoida eri tilanteisiin omakohtaisella tavalla. Tyontekijoiden
erilaiset roolit tyOyhteisdssa vaikuttavat muutoksen kokemuksiin. (Paasivaara, Suhonen
& Virtanen 2011, 136.) Onnistunut perehdytys luo uudelle tyontekijalle pohjaa vastata
muutoksiin, mutta antaa myos organisaatiolle tietoa uusien tyontekijoiden osaamisesta

javamiuksista

1.1 Opinnéytetytn tavoitteet

Nuorisopalveluissa el ole aiemmin ollut yhtendista ja systemaattisesti toteutettua pereh-
dyttamisen mallia. Erilaisia verkkoresurssiin tallennettuja perehdytyskansioita on vuosi-
en varrella tehty, mutta perehdytysta prosessina ei ole kehitetty tai jalkautettu toimin-
taan. Opinndytetyon tavoitteena on kirkastaa nuorisopalveluiden perehdyttamisen kay-

tantoja ja yhdenmukai staa perehdyttamisen prosessia.

Opinnaytetyon kehittdmistehtavand on perehdyttamisen mallin luominen Tampereen
kaupungin nuorisopalveluihin. Tehtéva toteutetaan kouluttamalla yksikon tyontekijat
paivitettéava interaktiivinen verkkoperehdytyspaketti, joka otetaan kayttéon kaikissa
yksikén palvelutuotteissa. Perehdytyksen merkitys avataan tydyhteison siséisin koulu-

tuksin ja uuden tyontekijan perehdytysjakson kayténnot yhdenmukaistetaan.

Opinnaytetyodn tuotteena syntyvan sahkoisen perehdyttamispaketin tavoitteena on var-
mistaa, ettd nuorisopalveluihin tyoskentelemaan tuleva uusi tyontekija saa gantasaista
tietoa nuorisopalveluiden toimintaperiaatteista yleisella tasolla. Han voi tutustua erilai-
siin tyontekijatarinoihin ja pédsee tydyhteison toimintaan siséén samansuuntaisesti toi-

mipisteestdan tai tyotentavastaan riippumatta
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laatuistaa ja yhdenmukaistaa nyt kovin hajallaan olevia kéytanteitd ja korostaa perehty-
misen vuorovaikutteisuutta osana perehtyjan seka organisaation oppimisprosessissa. Itse
opinnaytetyossa seka nuorisopalveluiden kaytannon perehdyttamisen kehittémisproses-
sissa halutaan avata myos aiheeseen liittyvaa kasittel o6&

1.2 Opinnaytetyon rakenneja sisalto

Opinndytetyoni koostuu teoriaosuudesta ja produktista eli nuorisopalveluille tuotetusta
séhkoisestd, uuden tyontekijan perehdyttamisen tueksi tarkoitetusta, perehdyttamispake-
tista (Liite 1). Perehdytyspaketin lisdksi nuorisopalveluiden perehdytysprosessin uudis-
tamisen tueksi on luotu uuden tyontekijan perehdyttamisesta laadittu ohjeistus (Liite 2).
Se 16ytyy kokonaisuudessaan opinnaytteen liiteosiosta. Liitteisiin on lisétty myos nuori-
sopalveluiden perehdyttamisen tarkistuslista (Liite 3), joka on yksikon tarpeisiin muo-
kattu versio Tampereen kaupungin yleisohjeesta. Myo6s sdhkodisen perehdytyspaketin
testauksessa kaytetyn kyselylomakkeen kysymykset [6ytyvét liiteosiosta (Liite 4).

Johdannossa on kerrottu opinndytetyon aiheen valikoitumisesta, seka sen tavoitteista ja
tyon rakenteesta. Luvussa kaksi avataan opinndytetyon toimeksiantajaa, Tampereen
kaupungin nuorisopalveluja organisaatiorakenteen ja johtamisjérjestelméan osalta. Lu-
vussa kerrotaan lyhyesti myds Tampereen kaupungin toimintamallin uudistamisesta ja
sirtymisesta ns. tilagja-tuottgamalliin. Pyrkimyksend on taustoittaa muutoksen muka-
naan tuomaa tarvetta osaamisen kehittdmiselle ja korostaa toimivan perehdyttamisen

merkitysta muutostilanteissa

Opinnaytetyon kolmannessa luvussa keskitytéan méarittelemaén perehdyttamista ylei-
sesti. Mita perehdytys on, ja millainen merkitys silla on toimivan organisaation ja joh-
tamisen ndkokulmasta. Perehdytysta ohjaava lainséadantd, seka siitd saatavat hyodyt
kerrataan téssa luvussa. Lisaksi pohditaan esimiestyoskentelyn merkitysta onnistuneen

perehdyttamisprosessin [gpiviennissi.

Luvuissa nelja ja viisi keskitytdan osaamisen kehittamiseen sekd oppimiseen yksilon,
tiimien ja organisaation nakokulmasta. Lukujen keskeisena tarkoituksena on avata

osaamisen kehittdmisen merkitystd muuttuvassa toimintaympéarist0ssa ja osaamisen
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johtamiseen liittyvia nékokulmia. Luvussa kuusi avataan toiminnallisen opinndytetyon
rakennetta, tarkoitusta ja eroavaisuuksia tutkimukselliseen opinndytteeseen nahden.

Seitsemannessa luvussa avataan produktia eli tdmén opinndytetydn varsinaista tuotetta.
Luvussa vastataan kysymyksiin miksi pdadyttiin séhkdiseen perehdytyspakettiin ja mi-
ten paketin tuotteistus on edennyt. Luvussa avataan toteutuksen tekniset valinnat, sisal-
[6llinen ja graafinen suunnittelu seka itse toteutus. Perehdytyspaketin testaamiseen liit-
tyvan kvalitatiivisen haastattelukyselyn (Liite 4) tuloksia pohditaan kahdeksannessa
luvussa. Luku yhdeksén esittelee ohjeistuksen perehdyttamisen jérjestamiseksi toimek-

Siantgjaorganisaatiossa, eli kaupungin nuorisopalveluissa

Opinnaytteen viimeinen luku on pohdintaa. Siina kdydaan yhteenvedon omaisesti 18pi
nuorisopalveluiden perendyttamisen kehittamiseen liittyvéan prosessin vaiheita ja mieti-
sesti perehdyttamisen |8pivientiin liittyvid haasteita ja kuinka niihin tulisi reagoida. Osi-
ossa pohditaan myds produktin tuottamiseen liittyneité vaiheita ja reflektoidaan produk-

tia suhteessa tutkimusviestinnalliseen raporttiin.



2 TAMPEREEN KAUPUNGIN NUORISOPALVELUT

2.1 Tampereen kaupungin toimintamallin uudistus

Tampereen kaupunki siirtyi vuoden 2007 alusta lahtien tilagja-tuottagjamalliin, jossa
kuntapalveluiden tilaaminen ja tuottaminen on erotettu selkedsti toisistaan. Tilagjaor-
ganisaatio vastaa jarjestelman ohjaamisesta ja valvonnasta, kuntalaisille tarjottavien
palveluiden méarittamisestéd seka palveluiden kilpailuttamisesta ja hankinnasta. Tilagja
vastaa my0s palvelujarjestelman rahoittamisesta kunnan talousarvion kautta. Tilagjan
hyvaksymét tuottgjat vastaavat palveluiden tuottamisesta, tuotanto-organisaatioidensa
toiminnasta seka tuottamiensa palveluiden kehittamisestd ja asiakassuhteista. (Stenvall
& Airaksinen 2009, 22.)

Kaupunki siirtyi toimintamallin uudistuksen yhteydessd myos pormestarimalliin, jolla
on haettu ensisijaisesti poliittisen pdatoksenteon vahvistamista seké poliittisen ohjauk-
sen selkiyttamista (Stenvall & Airaksinen 2009, 21). Seka tilagja-tuottgamalli, etta
pormestarimalli ovat muuttaneet kaupungin toimintatapoja radikaalisti nostaen asiakas-
lahtoisen prosessigjattelun seka kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
palveluiden tuottamisen keskioon. Toimintamallin uudistaminen on vaikuttanut voi-
makkaasti toimintaan asettaen tyontekijoiden osaamiselle ja johtamiselle, toimialasta

riippumatta, uudenlaisia haasteita.

Tampereen kaupungin nuorisopalvelut kuuluu kaupungin hyvinvointipalveluihin. Se
toimii kulttuuri- ja vapaa-aikapalveluiden tuotantoalueella ja on organisatorisesti osa
kaupungin kulttuuripalveluiden tuotantoyksikkéa. Kaupungin toimintamallin uudista-
minen on vaikuttanut luonnollisesti myds kulttuuri- ja vapaa-aikapalveluiden tuotan-
toon. Tilagja-tuottgjamalli haastaa erityisesti hyvinvointipalveluiden tuotantoa, jossa
mallin mukaisen logiikan ei ainatéysin koeta vastaavan tuotantoaueiden tyontekijoiden
ammatillisia arvoléhtokohtia (Stenvall & Airaksinen 2009, 30).

Tilagjartuottgjamalli on alheuttanut keskustelua my6s nuorisopal veluiden tyontekijoiden
keskuudessa. Mallin on uskottu néivettévan tyon perusteet toiminnan muuttuessa jatku-
vaksi mittaamiseksi. Toisaalta tuotteistamisella on uskottu olevan myds tyota jarkeista:

va ja kustannustietoutta lisdava vaikutus. Malli on tuonut toimintaan mukaan sille omi-
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naisen raportointi- ja mittaamiskaytannon, joka on omalta osaltaan muuttanut nuoriso-
palveluiden tyon suunnittelua ja toteutusta. Asiakastyosta ja laadusta on alettu puhu-
maan yha enemman ja toiminnan kehittamisesta kaydaan aktiivista keskustelua tilaajan
kanssa. Tilagjaorganisaatiossa nuorisopalvelut on osa lasten ja nuorten kasvun proses-
Sia, jota ohjaa lasten ja nuorten palvelujen lautakunta.

KAUPUNGINVALTUUSTO Keskusvaalilautakunta
KAUPUNGINHALLITUS Tarkastuslautakunta
Liiketoimintajaosto Henkil6stojaosto
PORMESTARI Tarkastustoimikunta
Sisdinen tarkastus
KONSERNIHALLINTO
Hallinto- ja hyvinvointipalveluryhma
Tilaaja- — — Konserni-
ryhma Kaupunkikehitysryhma palvelut
Talous- ja liiketoimintaryhmé
Hyvinvointi- =
palvelujen toil;rl:ilr(ﬁl-an
tuotannon ohjaus
ohjaus
HYVINVOINTIPALVELUT LIIKELAITOKSET
TILAAJALAUTAKUNNAT
JOHTOKUNNAT JOHTOKUNNAT
Lasten ja nuorten palvelujen apulaispormestari Sopimus Avopalvelut Tampereen Ateria
lautakunta
Laitoshoito Tampereen Infratuotanto
Ikdihmisten palvelujen lautakunta _ . e . Tampereen Kaupunkilikenne
apulaispormestari
Terveytta ja toimintakykyé Paivéhoito ja perusopetus Tampereen Logistiikka
Exltavienipalvellienliliakinta Toisen asteen koulutus Tampereen Tilakeskus
Osaamis- ja elinkeinolautakunta Kulttuuri- ja vapaa-aikapalvelut Tampereen Vesi
apulaispormestari
Sivistys- ja elaménlaatupalvelujen Sara Hildénin taidemuseo Tullinkulman Tyéterveys
lautakunta
Pirkanmaan Pelastuslaitos
Yhdyskuntalautakunta apulaispormestari
Tampereen kaupunkiseudun TYTARYHTIOT JA -YHTEISOT

joukkoliikennelautakunta

% TAMPEREEN KAUPUNKI

KUVIO 1. Tampereen kaupungin organisaatio 2013 (Tampereen kaupunki 2013)

2.2 Nuorisopalveluiden organisaatio

Nuorisopalveluiden organisaatio muutettiin vuoden 2007 alusta palvelutuotekokonai-
suuksista koostuvaksi tuoteorganisaatioksi. Organisaatiomuutos oli gjoitettu tarkoituk-
sella samaan ajankohtaan kaupungin toimintamallin uudistamisen kanssa. Organisaa-
tiomuutosta edelsi palveluiden tuotteistaminen hinnoitteluineen, joka on yks tilagja
tuottgjamallin ominaispiirre. Tuotteistamisen seurauksena nuorisopalveluihin muodos-
tettiin  kolme tuotettar Osallisuus- ja vaikuttamispalvelut, Harrastus- ja vapaa-

aikapalvelut seké Ennakoiva nuorisotyo.
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Viimeisin paivitys nuorisopalveluiden organisaatioon tehtiin syksylla 2010 yksikon
sisdisen vaikuttavuus- ja tuottavuusohjelman yhteydessa. Osallisuus, oppiminen ja pal-
veluiden kohdentaminen oikealle kohderyhmélle nostettiin kaiken nuorisopalveluissa
jarjestettéavan toiminnan lahtokohdaks. Organisaatiomuutoksen yhteydessa siirryttiin
kahden tuoteperheen malliin, jotka nimettiin toiminnan organisoinnin nakokulmasta
aluedlisiin seka keskitettyihin palveluihin.

Organisaatio on jaettu kahteen palvelutuotekokonaisuuteen. Alueellisten palveluiden
tuote koostuu 12 maantieteellisesti eri puolilla kaupunkia sijaitsevasta toimipisteesta el
nuorisokeskuksesta. Toiminnan piiriin kuuluu myds kaupungin perusopetuksen kanssa
yhteistoiminnassa jarjestettéava joustavan opetuksen ryhmétoiminta. Taman ns. JOPO-
toiminnan keskeisena tehtdvana on tukea oppilaita, jotka ovat vaarassa jéada ilman pe-
ruskoulun paéttotodistusta (Opetus- ja kulttuuriministerio 2013). Alueellisten palvelui-
den toiminta pitéa sisallaan myos tuetun lisdopetustoiminnan, jota koordinoi koululla

tydskenteleva yhtei sotyontekija yhdessé opettgjien kanssa.

Keskitettyjen palveluiden toiminta koostuu kulttuurisesta nuorisotyosta ja tapahtuma-
toiminnasta, koululaisten lomaraikojen toiminnan jarjestamisestd, erityisnuorisotyon
palveluista seka lasten ja nuorten osallisuus- ja vaikuttamistoimintaa tukevasta ohjauk-
sesta. Keskitettyihin palveluihin kuuluu lisdksi keskustan monitoimitalo 13:n toiminta,

jarjestoyhteistyon tuki sekd kansainvalinen toiminta.

Nuorisopalveluissa tyoskentelee télla hetkella yhteensa 68 vakituista tyontekijda, joista
viitisenkymmenta suoraan lasten ja nuorten ohjaustehtdvissd. Hallinnon ja toimiston
tukipalveluiden seka huoltohenkildston osuus kokonaishenkiléstomaarasta on noin nel-

jannes. Nuorisopalveluiden budjetti on vuonna 2013 noin 4,7 miljoonaa euroa.

2.3 Johtamigéarjestema

Tampereen kaupungin nuorisopalveluiden toiminnan raamit maérittelee tilagjan ja tuot-
tgan valinen palvelusopimus. Y ksikon operatiivista toimintaa johtaa virkavastuullinen
nuorisopalvelujohtaja. Alueellisten ja keskitettyjen palveluiden toiminnasta vastaavat
tuotteidensa johtavat koordinaattorit ja monitoimitalo 13:n toiminnasta toiminnanjohta-

ja. Monitoimitalo kuuluu organisaatiossa keskitettyihin palveluihin, mutta toiminnan-
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johtajan asema on itsendinen suhteessa tuotteen johtavaan koordinaattoriin. Nuorisopal-
veluiden johtoryhma koostuu nuorisopalvelujohtajasta (puheenjohtgja), toimistoesimie-
hesté (sihteeri), tuotteiden johtavista koordinaattoreista seka toiminnanjohtajasta. Hen-
kilost6l1a on edustus johtoryhméssa puhe- ja l&sndolo-oikeudella.

Nuorisopalveluiden johtamisjarjestelma perustuu melko perinteiseen, hierarkkiseen lin-
jaorganisaatiomalliin, jonka lahtokohtana on suora ohjaus. Jokaisella tuotekokonaisuu-
della on yks pééllikko (koordinaattori, toiminnanjohtaja) ja toiminnasta vastaa viime
k&dessa yksi henkil6 eli nuorisopalvelujohtaja. Alueellisten palveluiden tuoteperheen
organisaatio jakaantuu edelleen kaupunginosittain alueryhmétasolle. Maantieteellisesti
rajattujen palvelualueiden tyontekijoiden Idhiesimiehing toimivat alueidensa toimintaa

koordinoivat vastaavat nuoriso-ohjagjat.

Y ksittaisten toimipisteiden (nuorisokeskukset) toiminnasta vastaavat nuorisokeskusten
nimetyt nuoriso-ohjagjat, jotka toimivat nuorisotaloilla tydskentelevien nuorisotyonteki-
joéiden l&hiessmiehina ja vastaavat nuorisokeskusten henkilosto- ja taloushallinnollisista
rutiinitdista (tyévuorojen suunnittelu, nuorisokeskusten toimintarahan seuranta ja Kkir-

janpito). Jokaisessa nuorisokeskuksessa on yhté lukuun ottamatta kolme tyontekijéa.

Nuorisopalvelujohtaja

Johtoryhma -
Alueelliset palvelut Alueelliset palvelut Keskitetyt palvelut Keskitetyt palvelut
- Nuorisotalotoiminta - Nuorisotalotoiminta - Kulttuurinen nuorisoty® - Monitoimitalo 13
- Joustava perusopetus - Joustava perusopetus - Tapahtumat
- Tuettu lisdopetus - Erityisnuorisotyd
- Osallisuus ja vaikuttaminen

KUVIO 2. Nuorisopalveluiden tuoteorganisaatio
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan Kauhasen (2007, 145) mukaan kaikkia niita toimenpitei-
tg, joilla varmistetaan henkilén oppiminen tydyhteisonsa tuntemiseen eli sen toiminta
gjatukseen, visioon seka liikeideaan, arvoihin ja toimintatapoihin. Perehdyttamisen
avulla tutustutaan tyopaikan ihmisiin, asiakkaisiin seka tyotovereihin. Perehdyttamiseen
liitetdé&n myOs oman tyon ja siihen liittyvien odotusten oppiminen. Lagjasti kasitettyna
perehdyttdmisen avulla pyritdan siis auttamaan tyontekijéa hahmottamaan paikkansa
uudessa yhteisdssa. Miten tama toteutetaan kaytdnnossd, on organisaatiosta ja siella

vallitsevasta kulttuuristariippuva asia.

Perehdyttamiseen liitetéén useasti myos tyonopastamisen késite. On tarkedé osata erot-
taa ndma toisistaan. Siind missa perehdyttamisella tarkoitetaan lagjasti kaikkia uuden
tyontekijan tueks tarkoitettuja toimenpiteita uuden tyopaikkansa kaytantdjen tuntemi-
sen varmistamiseksi, kasittaa tyonopastus kaikki ne asiat, jotka liittyvét itse kdytadnnon
tyon toteuttamiseen (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Molemmat, tyonopastus ja pe-
rehdyttaminen lagjemmin kasitettyna tukevat tyontekijan sopeutumista taysivaltaiseksi

tyoyhteison jaseneksi.

Perehdyttamista ja tydnopastamista tarvitaan jokaisella tyopaikalla, organisaation koos-
tata toimialasta riippumatta. Jarjestelmallisen perehdyttamisen piiriin tulisi kuulua ko-
ko organisaation henkil6std, toimipisteesta tai tyétentavan sisallosta riippumatta. Pereh-
dyttamisen tulisikin kattaa kaikki tyopaikalla tentavét, mutta myos toimipisteiden ulko-
puolella tehtavét tyot. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdytys tulee ulottaa koskemaan kaikkia organisaatiolle tyotehtavia tekevid henkil 6i-
ta, myos harjoittelijoita, sekd maaraaikai sessa tyosuhteessa tydskentel evia tyontekijoita.
Tyonopastuksen tulee koskea tarvittaessa kaikkia, my6s pidempédan tyoskennelleita
tyontekijoita. Varsinkin tyotehtévien vaihtuessa tulee huolehtia, ettd tyontekijoilla on
riittavét tiedot Sitd, mita tietoa ja osaamista tydtehtévan turvallinen suorittaminen tyon-
tekijalta edellyttda. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttamisen kasite on moniulotteinen ja organisaatiokulttuurista riippuvainen asia.

Suppeimmillaan perehdyttaminen voi tarkoittaa lyhytta tyonopastamista, mutta lagjim-
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millaan se kehittdd uuden tyontekijan lisdks vastaanottavaa tydyhteisoa ja siten koko
organisaatiota (Kupias & Peltola 2009, 19). Hyva perehdytys valmentaa uuden tyonteki-
jan vastaanottamaan hanelle uskotut tyotehtavét ja helpottaa uudessa tyossa aloittamista

tal tyOteht&vastéa toiseen vaihdettaessa.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan perehdytyksessa tulee ottaa huomioon uuden
tyontekijan osaaminen ja pyrkié hyodyntamaan sité jo mahdollisimman paljon perehdy-
tysprosessin aikana. Myos tulokkaan pyrkimysta oman perehdyttdmisensa tavoitteiden
ja siséllon méarittamiseen tulee pyrkid edistdmaén antamalla télle aktiivinen rooli pe-
rendyttamisessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 172). Kaytanndssa tama tarkoittaa uuden
tyontekijan osallistamista perehdytysprosessiinsa.

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteuttaminen

Onnistunut perehdyttdminen vaatii onnistuakseen suunnittelua. Perehdyttaminen alkaa
k&ytann0ssa jo tyOhaastattelutilanteessa, jossa tyontekijélle avataan organisaation toi-
mintaa ja kerrotaan mahdollisista tulevista tyotehtévistd. Perusolettamuksena on, etté
tyohaastatteluun kutsuttu ehdokas olisi tutustunut jo itsenédisesti tydnantajan toimintaan,
ainakin pintapuolisesti (Kangas & Haméalainen 2007, 2). Toimivan perehdytyksen taus-
talla on joka tapauksessa yleensd aina suunnitelma, joka perustuu organisaation voimas-

sa olevaan ja hyvaksyttyyn henkilostopolitiikkaan.

Perehdyttamiselle tulee tehda suunnitelma, jossa perehdytysprosessin osallistuvien vas-
tuut on médritelty. Itse perehdytyksen tavoitteet on myds méériteltdva ja perehdyttdjat
on koulutettava tehtaviinsd. Tukimateriaaliksi voidaan laatia esimerkiksi perehdytysoh-
jelmatai -ohjeita, joita hyddynnetdan kaytadnnon perehdytystydssa. Perehdytyksen vai-

kutusta tulis myds pystya arvioimaan, joten perehdytyksen seurantaan tulee kiinnittéa

Y ksinkertaistaen voidaan todeta, ettd prosessina hyva perehdyttaminen noudattaa ylei-
sesti kehittamisprosessille ominaista kaarta, joka voidaan kuvata suunnittelun, toteutuk-
sen, seurannan ja arvioinnin syklind Arvioinnin myota tulee tehda prosessin mahdolli-
sesti vaatimat muutokset. Onnistunut organisointi ndkyy perehtymisen sujuvina kéytan-
toina (Kupias & Peltola 2009, 45).
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Hyvéa perehdyttamista voidaan toteuttaa lukuisin eri tavoin ja menetelmin. Usein pe-
rehdyttamisen suunnittelu ja toteutusvastuu on osoitettu henkiléstosta vastaaville tahoil-
le tai osastoille. Se voi olla kuitenkin vastuutettu eri tavoin organisaation toimintata-
voista riippuen, esimerkiksi erillisille perehdyttgjille tai |&hiesimiehille. Perehdyttami-
nen voi olla myos ulkoistettu kokonaan yrityksen ulkopuolisille tahoille esimerkiksi
henkilostopalveluyrityksille. (Kupias & Peltola 2009, 45-47.)

Seuraa
jaarvioi

KUVIO 3. Perehdyttamisen sykli (Kangas & Hamalainen 2004, 12, muokattu)

3.2 Vastuu perehdyttamisestd ja tyonopastuksesta

Vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisen toteutuksesta on Kauhasen (2007, 145) mu-
kaan yksiselitteisesti aina lahimmalla esimiehellg, joka voi hoitaa perehdyttéamisen hen-
kilokohtaisesti tai voimassa olevien kaytanteiden mukaan delegoida sen alaiselleen tai
tiimille, johon uusi tyontekija sijoittuu. Perehdyttamisen suunnittelusta ja toteutuksesta
vastaa yritys tai organisaatio, jonka henkilostopolitiikka on perehdyttamisen [ahtokohta
(Kangas & Hamalainen 2007, 6).

Organisaatiotasolla madritelty perehdytysprosessi luo raamit kaytannén perehdyttami-
selle ja tyonopastamiselle. Organisaation tulee huolehtia myos perehdyttamisen koko-
naislaadusta ja tukea perehdyttdjia kaytannon perehdytystytssa. | hannetilanteessa orga-
nisaatiossa vallitsee yhteisen vastuun tunne, joka edesauttaa onnistuneen perehdytyksen

lapiviennissa. Vaikka kokonaisvastuu perehdytyksen linjauksista on organisaation joh-
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dolla, esimiehen rooli on taysin ohittamaton uuden tyontekijan organisaatioon liittymi-
sessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186-187.)

Organisaatio voi hoitaa perehdyttdmisen suunnittelun ja toteutuksen monin eri tavoin ja
kehittéa kaytantoja organisaatiotarpeet huomioiden. Perehdyttdaminen el kuitenkaan ole
asia, joka voidaan sivuuttaa henkildstopoliittisia linjauksia méériteltéessa. Perehdytta
mista koskevia sdédnnoksia on méaritelty esimerkiksi tyoturvallisuuslaissa, jossa on
sddnnokset tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta (23.8.2002/738), lain
soveltamisesta vuokratytssa (23.8.2002/738) seka tiedottamisesta ja yhteistoiminnasta
yhteisella tyopaikalla (23.8.2002/738). Laissa nuorista tyontekijoista (19.11.1993/998)
séadetdan tyonantajan velvollisuuksista tyohon liittyvan ohjeistuksen ja opastuksen an-
tamisesta silloin, kun kyseessa on nuori tyontekija.

taan méarda tyonantajan huolehtimaan siitd, etta tyontekija voi suoriutua tyostdan myos
yrityksen toimintaa, tehtéavaa tyota ta tydmenetelméd muutettaessa tai kehitettdessa.
Ty6nantgjan tulee myos pyrkia edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Tyodsopimuslaki 26.1.2001/55)

Perehdyttdmistd ohjaava lainséadantd méarittdd tyonantgjalle vahimmaisvaatimukset
perehdyttamisen jérjestamiseksi. Monilla aloilla lain kirjainta tdydennetéan tyoehtoso-
pimuksin, joissa sovitaan tarkemmin kaytannon toimista perendyttamisen jarjestamisek-
S. S8anndsten ja tydehtosopimusten noudattaminen liséa Kupiaksen ja Peltolan (2009,
21) mukaan molemminpuolista luottamusta. Huolella hoidettu perehdyttéaminen tukee
lisdksi yritysten ja organisaatioiden strategian toteuttamista ja luo tyoyhteisostéa positii-
vista mielikuvaa ja mainetta ulospéin (Kupias & Peltola 2009, 21).

3.3 Perehdyttdmisen merkitysjatavoitteet

Organisaation tarkoituksena on ensisijaisesti tuottaa olemassaolonsa perustelevia palve-
luita tai tuotteita. Osaava ja motivoitunut henkil6sto parantaa tuotteiden ja palveluiden
laatua. Ammattitaidosta hyotyvét asiakas, organisaatio seka tyontekija itse. Perehdytta
misella helpotetaan uuden tyontekijan sopeutumista tyoyhteisdon ja tuetaan oppimista.

Oppimisella ja omien taitojen osoittamisella tydssa on merkitysta tyontekijan hyvin-
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voinnin kannalta. Toimivalla ja gantasaisella perendyttéamiselld ja tyonopastamisella
vahennetdan myds tyotapaturmien ja onnettomuuksien riskia ja ennaltaghkaistdan tyo-
uupumusta. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttamisen tavoitteena on tyontekijan kannustaminen ja ohjaaminen omatoimisuu-
teen, tyon taitovaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten seka tyontekijan
turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvien asioiden liséksi. Perehdyttamisen tulee myos
kannustaa tavoitteelliseen toimintaan. Tyohonsa sitoutunut tyontekija kehittéa itsedan
kantamalla vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan kysyen, kertaamalla ja asioista sel-
véa ottamalla. Tyontekijan omaa vastuuta on tarkea korostaa uuden tyontekijan pereh-
dyttamisprosessissa alusta lahtien. (Penttinen & Méantynen 2009, 3.)

Uudistumiskykyisen organisaation tulee panostaa erilaisiin viestintd ja palautejérjes-
telmiin sek& osaamisen tunnistamiseen ja kehittdmiseen. Tieto ja sen jakaminen ovat
keskeisessa osassa, kun organisaatioiden toimintaa innovoidaan. Tiedonkulku el yksi-
ndan kuitenkaan riitd takaamaan toiminnan kehittymisté haluttuun suuntaan. Tarvitaan
syvempaa ymmarrysta ihmisten tunteista ja motiiveista seké organisaation ihmisten yh-
teisista perusolettamuksista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 33.)

Y hteistyon merkitys korostuu, kun halutaan saada henkil6ston osaaminen téysimaarai-
sesti tyoyhteison kayttéon. Perehdyttdmisen tavoitteena tulisikin olla organisaation ke-
hittamista tukevan yhteistyon kehittaminen. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 33) mukaan
yhteistyon merkityksen ymmartaminen organisaatioiden muutostilanteissa auttaa hah-
mottamaan myos perehdyttamisen tavoitteita uudesta ndkokulmasta. Perehdyttaminen
tulee ndhda kaksisuuntaisena prosessing, jossa seka organisaatiolla etté uudella tyoyh-

teisin jasenella on annettavaa.

Havainnon perusteella perehdyttamisen tavoite lagjenee kapea-alaisesta uuden tyonteki-
jan vastaanottotapahtumasta tyoyhteisoa kehittavaks toiminnaksi, jossa tyon hallinnan
lisdksi pyritéén parantamaan tyoyhteison jasenten keskindista luottamusta seké kykya
uudistaatyota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 33.)

Perehdyttamisen tavoitteet tulee méaritella selkeasti osana organisaation henkilostépoli-
tilkkaa ja ottaa huomioon esimerkiksi gjoittain tarkistettavissa henkildstosuunnitel missa.

Usein perehdytys ndhddan liian kapea-alaisena tyonopastuksena, joka itsessdan on toki
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tarked osa perehdytysprosessia. Talldin perehdyttdminen tulkitaan kuitenkin pelkéastéén
kaytannon asioita 18pikdyvana tapahtumasarjana, jossa uudelle tyontekijalle tarjotaan
yksiselitteisia toimintamalleja ja opastusta esimerkiksi tyovalineiden kayttoon (Kjelin &
Kuusisto 2003, 33-34).

Organisaatioissa on yleensa tieto siitd, mika on tavoitteellinen ja oikea tapa toimia. Pe-
rehdyttamisen organisointi kertoo usein siita gjatusmallista, joka organisaation vaikutta
Jilla on oppimisesta. Oppiminen on er&élla tavalla perehdyttamisen ytimessa. Perehdy-
tyksen merkitys ja tavoitteet tuleekin nahda osana lagjempaa henkil6ston kehittamistg,
jossa tydssa oppimisen ja osaamisen kehittdminen tunnistetaan my6s organisaation joh-
dossa. Tama valmentaa koko tydyhteisda kehittymaén ja valmistautumaan muutostilan-
teisiin, joissatarvitaan nopeaa sopeutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38-39.)

Mika on sitten ihanteellinen tapa toimia muuttuvissa tilanteissa? Valitettavan usein
kayttoteoria (theory-in-use) ja julkiteoria (espoused theory) poikkeavat toisistaan, kun
ratkaisuja joudutaan tekemadn esimerkiksi paineiden alla. Tiedetdan, mika olis oikea
tapa toimia, ja tarvittava tieto on olemassa, mutta silti turvaudutaan totuttuihin késityk-

siin jakompromisseihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.)

My0ds perehdyttamisessa tukeudutaan usein vanhoihin kaytantoihin, vaikka niiden toi-
mimattomuus tiedostettaisiin. Tarvitaan rohkeutta tehdéa asiat uudella tavalla, oikeaan
tietoon nojautuen. Talloin esimiestydskentelyn ja johtamisen merkitys perehdyttamis-

prosessissa korostuu.

3.4 Perehdyttdminen jajohtaminen

Perehdyttdminen liittyy johtamiseen monin eri tavoin. Se on osaamisen kehittdmista,
joka hyvin toteutettuna luo uudelle tyontekijélle mahdollisuuden tutustua nopeasti tyo-
paikkaansa. Tyon perehdyttamisen tavoitteena olevaan taitavaan tyosuoritukseen tai
laadukkaaseen palveluun tai tuotteeseen paastddn parhaiten, kun perehdyttaminen nah-
daén monivaiheisena jarikkaana opetus- ja oppimistapahtumana (Kauhanen 2007, 146).
Perehdyttdminen on prosessina organisaation ja perehtyjan valinen oppimistapahtuma,

joka kehittda molempia osapuolia.
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Opetus- ja oppimistapahtuman onnistuminen edellyttda organisaation jaseniltd oman
oppimiskasityksensd ymmartamista (Kjelin & Kuusisto 2003, 44). Tdloin perehdytté-
minen voidaan suunnitella sellaiseksi, etta se tukee organisaation tavoitetta. On esimer-
kiksi tiedogtettava, nahdaénko henkilostd ensisijaisesti tiedon vastaanottagjina vai kenties
aktiivisina toimijoina, joilla on mahdollisuus uuden organisaatiota hyodyntavan tiedon
tuottamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 45).

Perusoletusten ymmartaminen on Kjelin & Kuusiston (2003, 45) mukaan toiminnan
kehittamisen perusedellytys. On johdon tehtéava mééritelld, miten perehdytys organisoi-
daan ja jarjestetéan siten, etta se tukee parhaimmalla mahdollisella tavalla organisaation
uudistumista ja perustehtéavad. Perehdyttdmisen tulee olla sopusoinnussa organisaation
asettamien tavoitteiden, strategian ja vision kanssa. Perehdyttamistilanne on luonteel-
taan kokonaisvaltainen tilanne, jossa uusi tyontekija saa ensivaikutelman tyOpaikastaan.

Siks on térkedd, ettd prosessi on suunniteltu.

Perehtynyt ja asiansa osaava tyontekija on johtamisen kannalta erittéin tarked organi saa-
tion voimavara. Perehdytyksen tavoitteena onkin sitouttaa uusi tyontekija aktiiviseksi
toimijaks tyoyhteisoonsd. Kjelin ja Kuusiston (2003, 27) mukaan voimakkain sitoutu-
minen syntyy, kun tyontekija kokee organisaation arvot ja tavoitteet itselleen l1aheisiksi.
Usein sitoutumiseen liittyy myds organisaation johtoa ja lahiesimiestydskentelya koh-
taan koettu arvostus (Kjelin & Kuusisto 2003, 27). Tama haastaa organisaation kaikilla
tasoilla ylimmasté johdosta k&ytannon l&hiesimiestyoskentelyyn.

Y ksilon johtamisen nékokulmasta tarkasteltuna myds toimintakenttd on muuttunut voi-
makkaasti. Aikaisemmasta johtajakeskeisestd ja asemavaltaan perustuvista jérjestelmis-
ta on siirrytty kohti asiantuntijaorganisaatioita ja tiimioppimista. Tama haastaa myos
esimiehet tarkastamaan johtamiskasityksiaan. Johtamisen prosessi tapahtuu yha enem-
méan esimiehen ja asiantuntijan véalisena dialogina, joka parhaimmillaan on aito ja kehit-
tava. (Sydanmaanlakka 2009, 156.)

Perehdyttdminen liittyy luonteensa vuoksi monitahoisesti nimenomaan johtamiseen,
slla se siséltéa rajapintoja yksilon, tiimin ja koko organisaation oppimiseen sekd osaa-

perehdytys on tdman vuoksi merkittavassa asemassa kun organisaatioita kehitet&an.
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3.5 Esmiehen rooli perehdyttamisessa

Esimiehen vastuu perehdyttamisessa on lahestulkoon kriittinen. Hanen tulee johtaa pe-
rehdytysta kaytéanndssa uuden tyontekijan tarpeet yksilona huomioiden, mutta myos
pystya nékemaan ryhmétoiminnalle tyypilliset vaiheet, joissa yksilo kiinnittyy |dhiyhtei-
sbonsd (Kjelin & Kuusisto 2003, 187). Esimiehen taytyy pystya organisoimaan kaytan-
non perehdytysta siten, ettd huomioiduksi tulevat niin itsendiset osagjat, kuin hiljai-

semmat ja vetaytyvammétkin tyontekijét.

Esimiehen tulee ymmartaéa ja nahda myos ryhmétoi minnan kokonaisuus, jossa yhteistyo
jatoimintakyky nousee usein tarkeampaan rooliin kuin yksittéisen tyontekijan alykkyys.
Esimieheen kohdistuu siis paljon odotuksia Hyvaan ja toimivaan perehdytykseen huo-
miota kiinnittamalla han vahentda kenties itseensa kohdistuvia paineita myGhemmin.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 187-189.)

Esimiehet tarvitsevat koulutusta perehdyttamiseen liittyen. Yksinkertaisimmillaan kyse
on perehdytyksessa |@pikéytavien asioiden kertaamisesta. TallGin erilaiset perehdytys-
prosessia varten laaditut oppaat ja ohjeet (Liite 2) helpottavat muistamaan k&ytannossa
ne asiat, jotka pitéa jokaisen uuden tyontekijan kohdalla kdyda 1&pi. Perehdyttdmiskou-
lutuksissa kannattaa avata kuitenkin perehtymisen téarkeytté ja kokonaisvaltaisuutta laa-
jemminkin kuin pelk&n muistilistan esittelyna. Mita lagjemmin perehdytys koetaan or-
ganisaatiota hyddyntévana ja kaikkien osapuolten tydta helpottavana asiana, sitéa sitou-

tuneemmin organisaatio yhteisona osallistuu perehdyttamiseen.

Nuorisopalveluissa otetaan kayttéon tamén opinndytetyon liitteen mukainen perehdy-
tysohje séhkoisen, [ahinna perehtyjalle tarkoitetun paketin lisaksi. Perehdyttdjat saavat
tuekseen myds kaupungin yleisohjeesta yksikon tarpeisiin muokatun perehdytyksen
tarkistuslistan (Liite 3). Henkilokunnan osaamisesta perehdytykseen liittyen huolehdi-

taan sisdisin koulutuksin.
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4 OSAAMINEN JA OPPIMINEN

Osaaminen ja oppiminen liittyvét kiinteasti perehtymisprosessiin. Oppiminen on sopeu-
tumista, tottumista ja rutinoitumista (Kjelin & Kuusisto 2003, 29). Organisaatioiden
tarvitsema osaaminen hankitaan rekrytoimalla ja toisaalta kehittamélla palveluksessa
olevien tyontekijoiden osaamista (Kauhanen 2007, 147). Tama osaamisen kehittdaminen
voi olla tiedostettua kouluttautumista esimerkiksi muuttuvissa tyotilanteissa, mutta op-
pimista tapahtuu myods aktiivisen oppimisen ohessa. TyOympéristoissa tapahtuva kult-
tuurioppiminen on usein juuri tallaista usein tiedostamatonta toimintaa, jossa tyontekija

oppii tydyhteison tavoille.

Perehdyttaminen tulisi ndhd& monipuolisena oppimistapahtumana, joka tapahtuu uuden
tyontekijan ja organisaation valisena vuoropuheluna (Kauhanen, 2007, 146). Toimivas-
sa perehdytysprosessissa uusi tyontekija kokee, etté hanella voi olla annettavaa tulevaan
tyopaikkaansa. Kyse ei siis ole yksipuolisesta tyGtapojen ja toimintojen syGttamisesta
vaan vuorovaikutukseen perustuvasta, molempia osapuolia kehittavasta tapahtumasta.
Perehdyttdminen voidaan siten ndhda voimakkaasti uuden tyontekijan ja organisaation
oppimista palvelevana prosessina. Se taydent&a henkildston kehittamiskeinona tyopai-
kalla ja tyopaikan ulkopuolella toteutettavia muita henkiloston kehittéamismenetelmia
(Kauhanen 2007, 149).

4.1 Oppivaorganisaatio

Oppivasta organisaatiosta on kirjoitettu melko paljon. Ensimmaéisen kerran oppivan or-
ganisaation aihetta kasiteltiin 1970-luvun lopulla, kun organisaatiotutkijat Chris Argylis
jaDonald Schon esittelivét teoriansa. Oppivalle organisaatiolle ei ole yhté oikeaa méari-
telmég, vaan sitd kuvataan useasti monien eri tieteenalojen nékokulmasta. Perusgjatuk-
sena on kuitenkin, etté oppiva organisaatio pyrkii hyodyntamaan yksiléidensa ja ryhmi-
ensa oppimiskykya yhteisten tavoitteiden saavuttamiseks jatkuvaan oppimiseen ja ke-

hittamiseen kannustavan ilmapiirin avulla. (Kauhanen 2007, 151-152.)

Oppivan organisaation tieteellisissa madritelmissa organisaation jasenet kyseenalaista-

vat jatkuvasti omaa toimintaansa ja virheita havaitessaan korjaavat niita itse uusimalla
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organisaatiota ja toimintatapoja (Kauhanen 2007, 152). Organisaatio itsessdan kannus-
taa téhan luomalla ilmapiirin, joka kannustaa yrittamaan. Jokaisella oppivan organisaa

tion jasenellatulisi olla mahdollisuus oppia ja kehittya jatkuvasti tytsséan.

Johtamisen nakokulmasta oppiva organisaatio on ketterd ja joustava. Sen vahvuudet
tulevat esille nimenomaan muutostilanteissa. Malli kannustaa oppimiseen ja korostaa
sen yhteytta muutokseen, muuttumiseen ja innovaatioon seké osallistumista ja valmiutta
toimintatapojen muuttamiseen ja uusien toimintamallien omaksumiseen (Kauhanen
2007, 152). Oppiva organisaatio luo kehittdmiseen kannustavalla ilmapiirilla otollisen
maaperan toimivan perehdyttamisen suunnittelulle ja toteuttamiselle.

Perehdyttamisen syklin arviointivaihe toimii oppivan organisaation tiedonhankintavai-
heena. Organisaation oppiminen tulee nahda suurempana kokonaisuutena kuin yksil6i-
den oppiminen. Se on kykya liittéa yksildiden oppiminen yhteen yhteisten tavoitteiden
saavuttamiseksi (Kauhanen 2007, 153). Organisaation oppimista voidaan kuvata keh&
mallilla, jonka osinatoimivat oppiminen ja kokemus, opitun arviointi sek& opitun muut-

taminen abstraktiksi malliksi ja edelleen mallin soveltamiseksi uudessa tilanteessa.

Yhteisten !

ajatusmallien ja TIEDON HANKINTA
merkitysten luominen

Tiedon liittdminen
YHTEINEN TIEDON organisaation
TULKINTA toimintaymparistéon

‘ ja toimintaan

KUVIO 4. Kolbin oppimiskeha (Kauhanen 2007, 153)
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Oppivan organisaation toimivuuden kannalta haasteena voidaan esittda se tosiasia, etta
ihmiset gjattelevat usein hierarkkisen logiikan mukaisesti. Tama voi johtaa organi saati-
on kyvyttomyyteen muuttaa kayttaytymistdan. Mita demmalla hierarkiatasolla henkilo
tyoskentelee, sita véhemman hanelld on toimintavapautta. Sen sijaan, etté tyontekijat
voisivat hyddyntéa taysimaardisesti osaamistaan, heidan on usein erikoistuttava tehtd
viinsd ja alistuttava kontrolliin. Taman seurauksena saattaa olla puolustautuva kayttay-
tyminen, missa virheet kdtketédén sijaan, etta ne kasiteltdisiin asianmukaisesti. (Jarvinen,
Koivisto & Poikela 2000, 101-102.)

4.2 Oppiminen ykslon ja tiimien ndkokulmasta

Siind missd organisaation oppiminen parhaimmillaan liittéa yhteen yksildiden oppimi-
sen synnyttamaa uutta tietoa, on yksildiden oppiminen henkilokohtainen ja yksilollinen
prosessi. Yksilon oppiminen ja kehittyminen liittyy vuorovaikutukseen, joka on Jarvisen
ym. (2000, 100) mukaan ammatillisten kaytantjen ja organisationaalisten tilanteiden
tuottamaa. Jokainen yksilo reflektoi omaa kayttaytymistdan ympardivadn tyoyhteisoon

ja sen asettamaan saééntdmaail maan nahden.

Tyoyhteisin jasenet luovat oman kayttaytymisensa perusteella mielikuvan organisaation
toiminnasta, ja pyrkivét tdydentamaan tata mielikuvaa todellisuuden perusteella (Jarvi-
nen, ym. 2000, 100). K&ytanndssa taméa tarkoittaa sitg, etta tyontekijé luo henkilokohtai-
sen kasityksen esimerkiksi tydyhteison séannoista ja annetuista maarayksistd. Han kasit-
telee annettuja ohjeita oman henkilokohtaisen ndkemyksensi kautta, ja toteuttaa kaytan-
nossa annettuja ohjeita syntyneen mielikuvan perusteella. Tama on myods perehdytyk-

sessi otettava huomioon.

Useissa organisaatioissa tyoskennelldén tiimeissq, niin nuorisopalveluissakin. Lisaksi
muodostetaan tarpeen mukaisesti erilaisia sisdiseen tai ulkoiseen kehittamiseen taht&éa-
vid tyoryhmid, jotka ovat usein luonteeltaan maaraaikaisia. Jarvisen ym. (2000, 107)
mukaan tiimit muodostavat manageraalisen ja suorittavan tyon valigta jannitetta tasoit-
tavan pienyhteison, joilla taytyy olla selked tehtéava organisaation toiminnassa. Tiimit
tulisi muodostaa aina toisiaan tdydentavien taitojen elkd niink&an persoonallisten omi-

naisuuksien pohjalta.
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Tiimien vahvuus nousee nimenomaan niiden heterogeenisuudesta eli siitd, etta erilaisin
osaamisvalmiuksin varustetut yksilot téydentavét toisiaan. Tama erottaa ne perinteisista
tyoryhmistd, jotka ovat tehokkaimmillaan teknisessi ongelmanratkaisussa ja perustuvat
hierarkkisesti méariteltyihin tyonjakoihin. (Jarvinen ym. 2000, 108.)

Oppiminen tiimeissa perustuu suurelta osin reflektointiin. Jarvisen ym. (2000, 88) mu-
kaan reflektion puute kuvaa toiminnan rutiininomaisuutta ja automatisoitunuutta, jossa
el tapahdu oppimista. Tiimin oppiminen mukailee pitkalti David A. Kolbin vuonna
1984 esittamaa oppimisen syklid, jossa yksilon jatiimien oppimisen vélille voidaan piir-
téd yhteisia tunnusmerkkeja Siing, missa yksilon oppiminen kulkee Kolbin teoriassa
konkreettisen kokemuksen ja reflektiivisen havainnoinnin kautta abstraktiin kasitteellis-
tamiseen ja edelleen aktiiviseen soveltamiseen, on tiimeissa mahdollisuus kokemusten
vaihtoon, kollektiiviseen reflektointiin, ké&sitteelliseen tiedon vaihtoon ja tekemalla op-
pimiseen (Jarvinen ym. 2000, 109-110).

Oppimista yksilon, tiimien ja organisaation nékokulmasta kuvaa hyvin my6s Crossan,
Lanen seka Whiten pyrkimys kuvata tydssa oppimista kokonaisvaltaisemmin koko sen
organisationaalisessa kontekstissa (Jarvinen ym. 2000, 111). Siina tulokulma on yhden-

tava, e niinkdan eri ryhmida jaotteleva.
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KUVIO 5. Organisationaalinen oppiminen dynaamisena prosessina Crossan, Lanen ja
Whiten mallin mukaisesti kuvattuna (Jarvinen ym. 2000, 111).
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5 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Osaamisen kehittamisestéa on tullut osa strategista johtamista niin yksityisella sektorilla,
kuin kuntaorganisaatioissakin. Kauhanen esittda (2007, 141), ettd organisaatioiden on
uusiuduttava jatkuvasti sailyttddkseen kilpailukykynsa kovenevassa kilpailutilanteessa.
Henkiloston kehittémistarpeet tulee huomioida ja osaamista on kehitettava tyontekijan
olemassa olevan osaamisen pohjalta. Tama patee seka yksityisen sektorin etta kuntien
toimintaan. Kuntien tulisi kehittéd méérétietoisesti osaamistaan tunnistamalla osaamis-
tarpeet ja hankkimalla osaamista oman organisaation lisaksi yhteistyon kautta (Hyrkas
2009, 15).

Jotta henkildston kehittdmistarpeita ja kehittamista ylipdétéan voidaan toteuttaa suunni-
telmallisesti ja johdonmukaisesti, pitéa henkiloston osaaminen seka tiimien ja organi-
saation kehittémistarpeet pystya tunnistamaan varsin yksityiskohtaisesti. Muuttuvassa
toimintaympéristéssa téhan voidaan pyrkia laatimalla erillisi& osaamistarveanalyyseja,
joilla yksiloiden péatevyytta eli kompetenssia tietyn asan suhteen voidaan selvittda
(Kauhanen 2007, 142).

Uuden tyontekijan osasamista voidaan kartoittaa jo perehdyttamistilanteessa. Kupiaksen
jaPeltolan (2009, 89) mukaan tamé ei aina ole ongelmatonta, koska osaamisen mééritte-
ly voi olla hankalaa tehtdvan moninaisuuden tai muuntuvuuden vuoksi. Osaamiskartoi-
tukset hyvin harvoin vastaavat tehtavassa tarvittaviin tulevaisuuden haasteisiin. Osaami-
hallintaa. Tama tarkoittaa sitg, etta yksilolle annetaan organisaatiosta paras mahdollinen

tuki osaamisensa kehittamiseen (Hyrkas 2009, 65).

Y ksittéisen tyontekijan kehittémistarpeiden pohjan muodostaa hénen aikaisempi koke-
muksensa, tiedot, taidot seké arvot ja asenteet. Motivaatio, energia ja henkilokohtaiset
ominaisuudet puolestaan ohjaavat, kuinka edella mainittuja patevyyden osa-al ueita voi-
daan hyddynt&a (Kauhanen 2007, 142). Osaamisen kehittamisessa tulee tunnistaa kaikki
edella mainitut seikat ja pyrkia mahdollisimman realistisesti tunnistamaan tydyhteison
taidot niin organisaatio-, tiimi-, kuin yksilotasollakin. Nan osaamisen kehittamisen

suunnittelu ja johtaminen helpottuu.
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Osaamisen kehittamiseksi voidaan uuden tyontekijdn osaaminen jaotella erilaisiin
tydyhteisdosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialakohtainen osaaminen, tydsuhde-
osaaminen ja yleisosaaminen (Kupias & Peltola 2009, 89). Osaamisen jakaminen aluei-
siin helpottaa perehdytystarpeiden hahmottamista ja siten myos perehdytyksen suunnit-
telu- jatoteutusvaihetta.

Perehdytyksessa voidaan painottaa niita osa-alueita, joissa uudella tyontekijalla on eni-
ten kehitettdvaa On kuitenkin syyta muistaa, ettd eri osaamisalueiden rajat eivét ole
selkedt, vaan menevéat usein paallekkain. Sama osaaminen voidaan siten nahda esimer-
kiks yleis- tai tehtavakohtaisena. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Osaamisen kehittdminen, hallinta ja johtaminen ovat késitteind moniulotteisia ja niita
voidaan tarkastella monista tulokulmista k&sin. Ne ovat joka tapauksessa térkeassa ase-
massa, kun tarkastellaan esimerkiksi kuntien toimintaa pitkala aikavdlilla (Hyrkas
2009, 26). Osaamisen johtamisen merkitys korostuu siis kuntasektorillakin.

Tyosuhdeosaaminen |ylejs-/perusosaaminen

Tiimi-

imi aminen . e .
(e /tydyhteisdosaaminen

Organisaatio-

: Tehtavaosaaminen
osaaminen

KUVI10 6. Esimerkki osaamisalueista (Kupias & Peltola 2009, 90)
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6 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Opinnaytetyon tuotoksena syntyy Tampereen kaupungin nuorisopalveluiden uusien
tyontekijoiden tueks tarkoitettu séahkoinen perehdytyspaketti sek& uuden tyontekijan
perehdyttamiseen liittyva ohjeistus tarkistuslistoineen. Tyokalut otetaan kayttoon syk-
sylla 2013 yksikon esimiehille jérjestetyn perehdytyskoulutuksen jalkeen. Koulutukses-
sa avataan nuorisopalveluiden perehdyttamisen prosess ja kerrotaan perehdyttamisen
uudistamiseen liittyvista asioista ja kdytannoista.

Kyseessa on toiminnallinen opinndytetyd, joka eroaa merkittévasti ammattikorkeakou-
lujen tutkimuksellisista opinndytetdistd. Toiminnallisen tyon tavoitteena on Vilkan ja
Airaksisen (2003, 9) mukaan tavoitella ammatillisessa kentassa kaytanndn toiminnan
ohjeistamista, opastamista seka toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Usein kysees-
sé on toimeksiantajayritykselle tuotettu palvelu, ohje, ohjeistus tai opastus. Toiminnalli-
sen opinnaytetyon tulee olla tyoelamalahtoinen ja kaytannonldheinen. Sen tulee vastata

kaytannon tydelamasta nouseviin kehittamishaasteisiin.

Opinnaytetyon tulee yhdistda k&ytannon toteutus ja siita raportointi tutkimusviestinnan
keinoin (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Olennainen osa toiminnallisessa opinndytteessa
on tuote tai palvelu eli opinnaytteen produkti, sekd sen kuvaaminen prosessina (Vilkka
& Airaksinen 2003, 83). Opinnaytetyon teoriaosuudessa k&ytannon toteutukseen vaikut-
taneet ratkaisut perustellaan. Raportissa pyritddn kuvaamaan produktin vaiheita seka

tyoprosessia ja perustellaan miksi juuri tietynlaisiin valintoihin on paédytty.

Toiminnallisen opinnaytetydn johtopddtoksissa analysoidaan valitun aiheen ja tuotetun
palvelun ndkokulmasta onnistumisia seka mahdollisia kehittdmishaasteita. Toiminnalli-
sen opinndytetyon raporttiosuudessa avataan lukijalle, mita valintoja ja ratkaisuja opin-
naytetyon eri vaiheissa on tehty produktin aikaansaamiseksi. (Vilkka & Airaksinen
2003, 61.)

Toiminnallisen opinnaytetydn raporttiosuuden ja produktin valilla on usein kielellinen

esimerkiks téssd tapauksessa nuorisopalveluiden uusia tyontekijoitd. Raporttiosuus

keskittyy taasen avaamaan aihetta produktin takana tutkimusviestinnallisin keinoin eri
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tietoldhteisiin nojautuen. Toiminnallisen opinndytetyon prosessiin kuuluu se, etta loppu-
tulos saavutetaan produktin tekemisen ja raportin Kirjoittamisen valisena vuorovaiku-
tuksena. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

6.1 Tutkimusmenetelmien kaytt6 toiminnallisessa opinnaytetydssa

Vilkan ja Airaksisen (2003, 56) mukaan toiminnallisessa opinndytetydssa tutkimuksel-
linen osuus kuuluu idean tai tuotteen toteutustapaan. Tama tarkoittaa kéytannossa sité,
miten produktin kannalta tarvittava sisdlollinen tieto sek& toteutukseen tarvittavat re-
surssit hankitaan. Vaikka toiminnallisessa opinndytetydssa tutkimusmenetelmia kéayte-
tédn hieman valjemmassa merkityksessa kun tutkimuksellisissa opinnéytteissa, tiedon
keraamiseen kéytetyt keinot ovat pitkélti samoja (Vilkka & Airaksinen 2003, 57).

Toiminnallisen opinndytteen taustalla on usein selvitys, jonka pohjalle kehittamisteht&-
valaaditaan. Selvityksen tekeminen on yksi tiedonhankinnan apuvéline. Se auttaa jasen-
tamadn toiminnallisen opinnaytteen tavoitetta ja suuntaa toteutettavan kehittamistehté
van vastaamaan selvityksessa esille nousseiden asioiden kehittamiseen. Saadun tiedon
laatu pyritééan turvaamaan kayttamalla valmiita tutkimuskaytantoja perustasolla. Tama
se, sdhkopostitse, puhelimitse tai paikan paalla kdyden. Laadullisissa tutkimusmenetel-
missa perustason tutkimuskaytannot voivat olla esimerkiksi lomake- tai teemahaastatte-
lut yksil6ille tai ryhmille kohdennettuina. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.)

Tampereen kaupungin nuorisopalveluiden perehdytyksen kehittdmiselle on todettu ole-
van tarvetta, koska perehdyttamisen mallia ei ole k&ytanndssa ollut. Opinnaytetyon aihe
on noussut siis voimakkaasti tytelamalahtoisesta tarpeesta. Erillistd taustasavitysta ei
opinndytetyon aiheanalyysivaiheessa tehty, vaan opinndytteen aihe tarkentui yksikén

johtoryhmasséa seka nuorisopal velujohtajan kanssa kaydyissé keskusteluissa.

Aiheenvalinta tuntuu vastaavan voimakkaasti tyoelamalahtdista ja k&ytannonlaheista
ongelmaa, jossa uskon paasevani peilaamaan omia tietojani jataitojani. Tamaon Vilkan

jaAiraksisen (2003, 17) mukaan yksi toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteista.
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7 UUDEN TYONTEKIJAN "SAHKOINEN STARTTI"

Nuorisopalveluiden uuden tyontekijan sdhkoinen perehdytyspaketti on erdanlainen
"Tervetuloataloon" -tyyppinen kokonaisuus. Sen tarkoituksena on toimia uuden tyonte-
kijan perehdytyksen tukena siten, ettd han saa gjantasaisen esittelyn nuorisopalveluista
organisaationa seka sen toimintatavoista ja arvoista. Tyoyhteisoesittely pitéa sisalladan
myos erilaisia tyontekijétarinoita, joissa nuorisopalveluiden tyontekijat kertovat itses
téén, historiastaan nuorisopalveluissa seka tyotehtavistéan. Tarinoiden avulla pyritdan
toivottamaan uusi tyontekija tervetulleeksi tyoskentelema&n nuorisopalveluihin ja néain

sitouttamaan hanta tulevaan organisaatioonsa.

Sahkoinen startti pitda sisalldan organisaatioesittelyn liséksi tietoa perendyttamisproses-
sista lagjemminkin. Siind avataan yksinkertaistaen ne odotukset, joita tyonantajalla on
uutta tyontekijda kohtaan. Paketissa kannustetaan uutta tyontekijéd omatoimisuuteen,
aktiivisuuteen ja avoimuuteen. Sahkoisen startin ydinviesti on, ettd uuden tyontekijan
ndkemyksia arvostetaan ja ettd ne otetaan huomioon toiminnan kehittdmisessa, jota teh-

daén tyoyhteisong, yhdessa.

7.1 Lahtokohdat perehdytyspaketin laatimiselle

Sahkoisen startin laatimisen lahtokohdat perustuvat koko perehdytysprosessin uudista
miseen. Nuorisopalveluiden perehdytys on ollut aikaisemmin voimakkaasti tydnopas-
tuskeskeistd toimimista. Syksylla 2012 miettiessani opinnaytetyon aihetta, jarjestin
my6s hallinnon arkirutiinit -nimisia koulutuksia yksikkomme tyontekijoille. Niiden tar-
koituksena oli kerrata toihin liittyvia kéytant6ja, jotka toistuvat tyotehtavistajatoimipis-
teestd riippumatta tietylla aikavdlilla Tallaisia arkirutiingja ovat nuorisopalveluissa
esimerkiksi tydvuorojen suunnittelu, tunti-ilmoitukset, nuorisokeskusten kéteiskassakir-
janpitojen palauttaminen, seké toiminnallisten tunnuslukujen kirjaaminen palvelusopi-

muksen toteutumisen seurantaa varten.

Koulutusten yhteydessa nous toistuvasti esille se, etta uudet tyontekijét olisivat kaivan-
neet tihin tullessaan lagiemmin tietoa siitd, miten tietyissd toistuvissa tyotehtévissé

tulisi toimia. Koulutusten yhteydessa tuli myos runsaasti palautetta, jonka mukaan uudet
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tyontekijét olisivat kaivanneet tydsuhteensa alussa enemman yleista tietoa nuorisopalve-
luista organisaationa - siitd millaisia ihmisia meilla on t6issa, mita kenenkin tehtaviin

kuuluu ja miten esimerkiksi sisdinen ja ulkoinen viestintd on j&rjestetty.

Kéavin aiheesta keskustelua myds kollegoideni kanssa. Kaikilla tuntui olevan yhteinen
kasitys siitg, ettd palkkaamme tyontekijoita, jotka oppivat asiakastyon sisallon ja toi-
mintamallit tyota tekemallg mutta kaikelle muulle tyohon liittyvélle toiminnalle el vara-
tariittavasti aikaa. Keskustelu virittyi aiheeseen, kuinka uudelle tyontekijalle voitaisiin
esitella koko organisaatio odotuksineen jo tyohontulo- ja perehtymisvaiheessa.

Er&anlaisen uuden tyontekijan tueksi tarkoitetun tukimateriaalin tilaus oli siis selkeasti
olemassa. Perehdytysoppaan séhkdinen muoto oli luonnollinen valinta saavutettavuuden
ja paivitettavyyden vuoksi. Se oli myds minulle luonnollinen Idhestymistapa. Tyodsken-
telen sivutoimisena ICT-alan yrittgana vuonna 2010 perustamassamme osuuskunnassa
sekd osa-aikaisena verkkopalveluasiantuntijana V alkeakosken kaupungin palveluksessa.
Osaaminen toimivien ja nayttavien verkkoratkaisujen rakentamiseksi oli siis kasitykseni

mukaan olemassa.

Edella mainituista l&ahtokohdista kasin aloin prosessoimaan opinnaytetyoni aihetta ja
produktia. Alussa olin gjatellut tekevani erillisen tutkimuksellisen opinnaytetyon, mutta
asiantuntevan ohjagjan kanssa kdymani keskustelun perusteella nakemykseni toiminnal-
lisesta opinnaytteesta vahvistui. Prosessi eteni tdman jalkeen minulle luonnollisella ta-
valla siten, ettdtein ensin teknisen ratkaisun, jonka pohjalta aloimme tydyhteisossa kes-

kustelemaan syvemmin perehdyttamisen merkityksesta.

7.2 Tekninen toteutus

Sahkoinen startti on tekniselté toteutukseltaan Flash-ohjelmointia hyvaksikéyttden to-
teutettu internetsivusto, jokatoimii myos offline-tilassa (siirrettévat massamuistivalineet
esimerkiksi usb, cd-levy). Sivuston sisaltéa ohjataan xml-tiedostojen avulla. Tama hel-
pottaa sivuston paivittamista eiké paivittgjalta edellyteta edella mainitun ohjelmointikie-
len osaamista. Y ksinkertaissmmillaan kyse on tekstitiedostojen muokkauksesta. Pereh-

dytystyokalun ohjelmointikielen valinta perustui omaan osaamiseen ko. kielesta ja tek-
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niikasta. Flashia hyvaksikéyttden saadaan tehtya nayttavia kokonaisuuksia, joilla voi-
daan herétella mielenkiintoa aiheeseen.

Flash-tekniikkaa hytdynnetéén |ahes kaikissa maailman tyopoytékoneissa ja kannetta-
vissa tietokoneissa ja se on asennettuna yli 98%:iin kéytdssa olevista internetselaimista.
Ohjelmallisesti vieldkin parempi ratkaisu olisi ollut hyédyntdd HTML5 -tekniikkaa to-
teutuksessa, mutta osaamisen puute rgoitti talla eréd kyseisen tekniikan kayttoa
HTML5 -tekniikka olisi ollut perusteltua lahinna tietyn laitevalmistajan (Apple) valmis-
tamien mobiililaitteiden (iPad) vuoksi. Nama eivét osaa lahtokohtaisesti nayttéa Flash-
tekniikalla varustettuja sivustoja. Tulevaisuuden yhtend kehittdmiskohteena onkin si-

vuston kaéntdaminen myos néiden laitteiden ymméartamaan formaattiin.

Sahkoisen startin ulkoasusta on pyritty tekemaan visuaalisesti nayttava ja huomiota he-
réttava Sisdlto on jaettu ruudulla erilaisiin pallomaisiin, animoituihin kokonaisuuksiin
(Liite 5) ja sivuston taustalla on vaihtuva kuvitus. Kuvat ovat voimakkaasti Tamperee-
seen ja nuorisopalveluiden toimintaan liittyvid Sivuston taustalla soi oletusarvoisesti
musiikki. Seka taustan vaihtuvan kuvagallerian ettd sivuston musiikin voi kytkea halu-
tessaan pois padaltd eli kayttgadlla on mahdollisuus vaikuttaa kayttbkokemukseensa.
Kayttga voi valita myds, haluaako kayttda sivustoa ns. kokoruudun tilassa vai normaa-

lissa selaintilassa.

Sivustolla kaytetyt kuvat on poimittu nuorisopalveluiden arkistosta ja niihin on pyydetty
lupa. Musiikkisoittimessa toistettavat musiikkikappaleet on haettu internetin avoimesta
tietovarannosta ja niissa on ns. Creative Commons -lisenssi, joka mahdollistaa niiden
kayttdmisen ei-kaupallisessa tarkoituksessa. Musiikin k&yttdmiseen on varmuuden

vuoksi kuitenkin kysytty suoraan lupa myos itse tekijoita.

7.3 Perehdytyspaketin sisélto

Sahkoisen startin tavoitteena on ensisijaisesti toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi
uuteen organisaatioonsa. Sen tarkoituksena on antaa yleisluonteisesti tietoa nuorisopal-
veluista organisaationa ja toisaalta kertoa perehdytysprosessista, jota uus tyontekija

perehdyttdjansa kanssa aloittaa. S&hkoinen paketti on jaettu seitsemaan kokonaisuuteen:
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. Aloita tasta

Kayttgjaa kehotetaan klikkaamaan téta painiketta ensin. Sen takaa avautuu tieto-
alue, jossa kerrotaan tyontekijan perehdytyksesta nuorisopalveluissa. Osiossa
avataan tyontekijan ja perehdyttdjan seka koko tyodyhteison roolia perehdyttami-
sessd. Tarkoituksena on kertoa lyhyesti, kuinka perehdytys nuorisopalveluissa

etenee.

. TyOyhteisO

Tassd osiossa kuvataan nuorisopalveluita. Se pitéa sisalléén nuorisopal velujohta-
jan tervehdyksen uudelle tyontekijalle ja siina kerrotaan nuorisopalveluista or-
ganisaationa: keitd olemme, mika on toimintamme arvopohja ja kuinka nuorille

suunnatut palvelut on jérjestetty. Toimipisteet on kuvattu palvelutuotetasolla.

. Tyontekija
Osiossa avataan tyontekijan rooli nuorisopalveluissa tarkemmin. Mita odotuksia
tyonantgjalla on uutta tyontekijad kohtaan, ja millaisia oikeuksia ja toisaalta vel-

vollisuuksia tyontekijalla ja tydnantajalla on.

. Tarinoita

Nuorisopalveluiden tyontekijét kertovat omasta tyohistoriastaan ja siitd, kuinka
ovat pédtyneet nuorisopalveluihin ja nykyisiin tyotehtaviins. Osiossa kannuste-

taan aktiivisuuteen ja pyritdan luomaan luottamuksellista ilmapiiri&

Info

Téass4 osiossa kerrotaan lyhyesti perehdytyspaketin historia. Infosta [6ytyy myos
tieto kuviin ja musiikkiin liittyvisté tekijanoikeuksista seka kehittamiseen kayte-
tyista ohjelmistoista.

. Palaute

Palaute-osiossa on yhteystiedot ja pyynto palautteen antamisesta perehdytyspa-
kettia ja koko perehdyttdmisjaksoa gjatellen.

. Ohje
Osiossa on perehdytyspaketin kayttoon liittyva ohjeistus.
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7.4 Perusteet sahkoiselle perehdytyspaketille

Sahkoisen palvelun kayttoa perehdytyksen apuvalineend puoltavat monet tekijét. Pereh-
dytyspakettiin padsee tutustumaan helposti gjasta ja paikasta riippumatta. Se el ole si-
doksissa tiettyyn verkkoresurssiin tai fyysiseen paikkaan. Perehdytyspaketin péaivitettd-
vyys on tehty mahdollismman helpoks siksi, ettd ajantasainen ja muuttuva tieto saa-
daan nopeasti esille. Sivuston péivittdminen el vaadi erityisosaamista. Tama on tarkeda

siksi, etté péavittaminen ei j84 yksittaisen henkilén osaamisesta kiinni.

Sahkobisesta palvelusta saadaan myo6s visuaalisesti ndyttéva ja innostusta heréttava ko-
konaisuus helpommin kuin perinteisista paperiversioista. Paketin yhtena funktiona on
heréttda mielikuvia nuorisopalveluista uutta teknologiaa ketterasti hyddyntavana tyoyk-

sikkdnd, jossa kokeillaan rohkeasti erilaisiatydmenetelmi&

Sahkoisen perehdytyspaketin jatkokehitys on myds mahdollista. Perehdyttamiskaytanto-
jen uudistamisen yhteydessa kayttoon otettava henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma
(Liite 3) voidaan tulevaisuudessa liittééa sdhkdiseen perehdytyspakettiin siten, etta pe-
rehdyttamisen vaiheet kirjataan sdhkoisesti jérjestelmaan. Tama mahdollistaa perehdyt-

tamisprosessin paremman seuraamisen ja vahentd8 merkittavasti paperitydn madraa.



8 PEREHDYTYSPAKETIN TESTAUS

Perehdytyspaketin kdyttdonottoa edels sen testaaminen. Aineisto kerdttiin nuorisopal-
veluiden kaytossa olevalla ZEF-tyokalulla (Z-scored Electronic Feedback) huhtikuussa
2013. Kysely toteutettiin laadullisena, puolistrukturoituna kyselyna (Liite 4) ja se 0soi-
tettiin satunnaisesti nuorisopalveluiden henkilostosta valikoidulle vastagjgjoukolle. Ky-
sely lahettiin yhteensa 20 tyontekijalle ja siihen vastasi méardaikaan 12.4.2013 mennes-
s4 17 henkil6a eli 85% kyselykutsun saaneista. Vastausprosenttia voidaan pitda hyvana.

Testaamisessa esille nousseiden asioiden selvittdmiseksi kaytettiin nimenomaan laadul-
lista lahestymistapaa, koska tarkoituksena oli saada asiantuntijoiden mielipiteita kehit-
teilla olevasta palvelusta. Laadullinen teemahaastattelu, tassi tapauksessa sdhkoinen
kysely on toimiva tapa kerétd aineistoa ja sité kaytetaan silloin, kun tavoitteena on kerg
tatietoa jostakin teemasta kohdennetusti (Vilkka & Airaksinen 2003, 63).

Kyselyn tarkoituksena oli selvittdd avoimilla kysymyksilla vastagjien ensireaktioita ja
kokemuksia sdhkdisesta startista. Vastausta haettiin myos sdhkoisen oppaan tekniseen
toimivuuteen eri selaimilla ja kéytettavyyteen. Kysymyspatteristossa oli myos yleisesti
perehdyttamiseen liittyvia kysymyksid, joilla haettiin tietoa vastagjien kasityksista pe-
rehdyttamiseen liittyen. Saatujen vastausten perusteella perehdytyspakettia (Liite 1)
seka perehdytyksen ohjetta (Liite 2) kehitettiin lopulliseen muotoonsa.

8.1 Esdllenousseita kehittdmistarpeita ennen kayttéénottoa

Perehdyttamispakettia pidettiin padsdantoisesti erittéin onnistuneena ja se herétti innos-
tusta vastagjien keskuudessa. Palvelu oli toiminut moitteettomasti 18hes kaikkien kyse-
lyyn vastanneiden koneilla kaytetysta internetselaimesta riippumatta. Tekniikkaan teh-
tiin paivitys lahinna ruuturesoluutioiden eroavaisuuksista johtuvien teknisten ongelmien

vuoksi. Ongelma havaittiin kyselyssa esille tulleen vastauksen perusteella.

"Tyoyhteiso-osiossa Nuorten Tampere j&& nakyméttomiin tekstin osalta
Saa esille naytbn reunassa ndkyvaa valkoista kaistaa klikkaamalla kun
tietéda sen olevan siella. Selain koko ndyton leveydell&."
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Vastausten perusteella pakettiin liséttiin "Ohje" -0s0, silla kayttgat eivat luontaisesti
|6ytaneet perehdytyspaketissa olevaa hallintapaneelia, josta voi séétaa esimerkiks mu-

siikin danenvoimakkuutta.

"Hyva jajamera paketti. Hiillostavaa musiikkia, volyymit laskettava.”

Perehdytyspaketissa koettiin paésaantoisesti olevan oleellista tietoa. Turhaa tietoa siella
el ollut kenenkdan mielestd. Vastauksista kévi ilmi, ettd osa vastagjista olisi kaivannut
enemman ja yksityiskohtaisempaa tietoa nuorisopalveluiden sektorikohtaisista toimin-
noista. Tama on ymmarrettavad, silla perehdytyksessa tulisi mahdollisimman kattavasti

kéyda |&pi tydyhteison eri toimintoja.

"Olisin kaivannut lisda tietoa keskitetyista palveluista: monitoimitalosta,
antaverkasta, liikennepuistosta yms. Kulttuurista nuorisotyota ei oltu avat-
tu ollenkaan."

Sahkoisen startin tarkoituksena on toimia uuden tyontekijan apuvalineena hanen pereh-
dytysiaksonsa aikana. Perehdytyspaketin tarkoituksena el ole avata yksiselitteisesti eri
toimintojen sisdltoja, vaan kertoa niista hyvin yleisella tasolla. Nuorisopalveluiden eri
toimintojen tarkemmat siséllét avataan perehdyttgan ja tyoyhteisdon toimesta uuden

tyontekijan perehtymisjakson aikana, jolloin varsinainen perehdytys toteutetaan.

Sahkoinen startti herétti vastagjissa ensi kokemusten mukaan innostusta ja sen uskottiin
luovan positiivista mielikuvaa nuorisopalveluiden toiminnasta. Vastagjien mielesta pa-
ketti olisi hyva jakaa uusille tyontekijoille myos siirrettavalla massamuistivalineelld,

silla nettiyhteyden toimivuuteen ei aina voida luottaa.

Vastagjat kokivat sisallon ja sen esittdmistavan olevan ammattimainen ja kiinnostava,
joka kannustaa tutustumaan sisaltéon. Vastauksissa verrattiin sahkoista perehdytyspa-
kettia perinteisiin, yleisesti kaytettyihin fyysisiin perehdytyskansioihin.

"Hyva layout. Normaalia perehdytyskansiota selkeasti kiinnostavamman
oloinen paketti - €li kiinnostaa alkaa lukemaan.”

Y leisesti ottaen perehdytyksen kehittamista pidettiin erittéin tervetulleena ja ajankohtai-
sena asiana ja sahkoista perehdyttamisen apuvalineend kaytettavad perehdytyspakettia

tarkeand. Se koettiin uusia tyontekijoita kannustavana tietopaketting, jolla on merkitysta
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tulevaisuudessa, kun uusille tyontekijoille kerrotaan nuorisopalveluiden toiminnasta ja
tavoitteista. Paketin uskottiin myos hel pottavan perehdyttgjan tyotd, sillé paketissa koet-

tiin olevan tarpeellista tietoa myds pidempaan tydskennelleille tyontekijoille.

"Kattavasti ja kannustavasti tuotettua ohjemateriaalia,
uskottava, ammattimainen ja selked."

Kyselyn perehdyttéamista koskevissa vastauksissa tuli ilmi, ettd vastagjien oma pereh-
dyttaminen oli koettu jokseenkin onnistuneeksi, mutta poikkeuksiakin l0ytyi. Erdan
vastaajan mielesta hanen perehdyttéamisensa oli kokonaan jaanyt tekemétta. Y ll&ttavana
havaintona voinee pitda myos sitg, etta neljannes vastagjista el tuntenut tyonopastamista

kasitteena

llahduttavaa oli se, ettd kaikki vastagjat ilmaisivat halukkuutensa toimia uusien tyonte-
kijoiden perehdyttgjand asemastaan riippumatta. Tama antaa hyvan pohjan mietittdessa
nuorisopalveluiden perehdyttamisen kokonaisuudistusta. Toimivassa prosessissa koko
tyoyhteisd kokee yhteisen, toimintaan vaikuttavan asian tarkedksi ja sitoutuu siihen.
Perehdyttdmisen lagja-alainen merkitys taytyy sisdistéd ja uudesta tyontekijasta pitda
ollaaidosti kiinnostunut (Kjelin & Kuusisto 2003, 252).

Y leisesti ottaen kysely vahvisti ennakkoajatuksia perehdyttamisen tilasta nuorisopalve-
luissa. Perehdyttaminen koetaan térkedksi ja vastagjien mielesta esimiesten ja koko tyo-
yhteison tehtavaksi. Itse perehdyttémiselle kayténnossa el kuitenkaan varata riittavasti
aikaa ja sita el hoideta prosessina yhdenmukaisesti. Kaikki apuvélineet ja ohjeet pereh-
dyttamisen kehittdmiseksi koetaan tervetulleina, olipa kyse sdhkdisista "Tervetuloa ta-

loon" -oppaistatal perehdytyskoulutuksesta tukimateriaaleineen.
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9 OHJEISTUSPEREHDYTYKSEN JARJESTAMISESTA

Toisena opinndytetyon produktina laadittiin ohjeistus uusien tyontekijoiden perehdyt-
tamisen |8piviennista nuorisopalveluissa (Liite 2). Ohjetta muokattiin Tampereen kau-
pungin uusille tyontekijoille tarkoitetusta perehdytysmateriaalista yksikon tarpeet huo-
mioonottavaks kokonaisuudeksi. Ohjeen tarkoituksena on toimia tukimateriaalina nuo-
risopalveluiden henkil6ston koulutuspéivisss, joissa kaydaan tulevana syksyna l&pi pe-
rehdyttamisen uudistettua mallia.

Ohjeistuksessa korostetaan perehdyttamisen merkitysta yleisesti. Ohjeistuksessa on
myos kategorisoitu ne asiat, jotka uuden tyontekijan tulee vahintdan tietéa tyoskennel-
lessdan nuorisopalveluissa. Ne jasentavét perendyttamista ja varmistavat, ettatietyt asiat
muistetaan kayda [gpi. Maaradmuotoinen koulutus ja materiaali valittavét tietoa selke-
ammin ja jasennellymmin kuin vapaamuotoinen keskustelu ja sopivat erityisesti koko

organisaatiota koskevien aihealueiden avaamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 218).

Ohjeistus pitéd siséllaén perehdytyksen tueks tarkoitetun perehdytyksen tarkistuslistan
rehdytysohje on nimetty henkilokohtaiseks perehdytyssuunnitelmaks syysta. Sen tar-
koitus on korostaa perehdytyksen ainutkertaisuutta ja henkilokohtaisuutta. Jokaisen uu-
den tyontekijan perehdytys lahtee ajatuksesta, ettd hanet otetaan tydyhteisossa vastaan
yksil6nd, henkilokohtaiset taidot ja tiedot huomioiden. Henkilokohtainen ote perehdy-
tyksessd on térked, koska edella mainitut méaramuotoiset koulutukset ja materiaalit
saattavat vahentéd vuorovaikutusta ja vaikuttaa jopa negatiivisesti tyossa oppimiseen
(Kjelin & Kuusisto 2003, 218).

Perehdyttamisen ohjetta paivitetdan sdénnollisesti samoin kuin sdhkoista perehdytyspa-
kettiakin. Niiden tarkoituksena on olla gjantasaisia ja organisaation kulloisenkin tilan-
teen huomioivia kokonaisuuksia. Henkil6kohtaiset perehdytyssuunnitelmat dokumen-
toidaan ja arkistoidaan - nain varmistetaan, etta prosessi on viety suunnitelman mukai-
sesti 1&pi aina uuden tai ns. vaihtavan tyontekijan kohdalla. Ohjeet ja oppaat hyvaksy-
téén nuorisopalveluiden johtoryhméssg, eli yksikdn johto seuraa perehdyttamisen kehit-

tamistarpeita osana jatkuvaa henkildstésuunnittelua.
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10 POHDINTA

Perehdyttdminen el ole yksiselitteinen tai helppo asia, mutta se tulee hoitaa jokaisessa
yrityksessa ja organisaatiossa hyvin. Tata opinndytety6ta kirjoittaessani olen pohtinut
moneen otteeseen nuorisopalveluiden oppimiskéasitystd, lahinna tydssdoppimisen ja
osaamisen kehittamisen ndkokulmasta. Miten kannustamme uusia ja vanhoja tyonteki-
joitdmme yll&pitaméan ja jatkuvasti kehittdméan osaamistaan, niin etta se vastaa alati
kithtyvan muutoksen mukanaan tuomiin haasteisiin?

On selvés, ettd perehdytys on erittéin tarked osa kokonaisuudessa, kun puhutaan tyonte-
kijoiden tytssa jaksamisesta, tyohyvinvoinnista ja mahdollisuuksista kehittéa itsedan.
Organisaationa meille ei ole yhdentekevdd, millaisen mielikuvan annamme uudelle
tyontekijalle nuorisopalveluista tai Tampereen kaupungista. Siksi on térkega panostaa

perehdyttamisen k&ytantoihin ja avata sen merkitysta kaikille tyontekijoille.

Perehdyttamiselld ssamme tietoa uusien tyontekijoiden osaamisesta eli organisaatio-
tamme ja asiakkaitamme, tamperelaisia nuoria, palvelevasta osaamispédomasta. Tdla
hetkella emme tdysi maardisesti tat& osaamista hyodynng, koska emme ole sitd méarétie-
toisesti kartoittaneet. Perehdyttdmisen mukanaan tuoma tieto auttaa meitd esimerkiksi
valitsemaan tyoryhmiin osagjia osaamisen perusteella, jolloin niilla on mahdollisuus

kasvaa toimiviksi tiimeiksi.

Jotta perehdytysta voidaan suunnitella kunnolla ja miettid kdytannon toteutukset kun-
toon, on lahdettava perusteista. Jokaisen tydyhteison jasenen tulee tietéd, miksi perehdy-
tystd ylipddtéan jarjestetdan. Miksi tyontekijoiden sitoutuminen tydyhteisbonsa on
nitettava erityistd huomiota. Tyonkuvat ja perustehtévét on kaytava lapi ja tarkistettava,
etta ne ovat gan tasalla Tehtévét pitdd maarittda konkreettisesti. Se helpottaa kaikkien

Kuusisto 2003, 74-75).

Perehdytyksen kehittdminen Tampereen kaupungin nuorisopalveluissa on ollut mielen-
kiintoinen, mutta myds haastava aihe. Perehdyttéamisen kehittdminen prosessina ja ole-

massa olevien kaytanteiden muokkaaminen vievét aikaa. On ennenaikaista sanoa, onnis-
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tummeko tekeméaan toimivan perehdytyksen mallin organisaatioomme. Opinnaytteeni
aihe on kulkenut nuorisopalveluiden muiden kehittamishankkeiden mukana ja valilla on
tuntunut, ettei sille ole varattu riittéavasti aikaa. Talle on luonnollinen selitys, sill& pai-
nimme parhaillaan voimakkaiden séastopaineiden alla ja esimerkiksi johtoryhman tyos-
kentelyn energiaa on priorisoitu muualle. Olen kokenut kuitenkin, etté kaikilla johdosta
kenttétyontekijoihin on aito halu kehittéa perehdytysta ja saada siité aikaan kaikkia osa-
puolia hyddyttavatyovéline.

Prosessin onnistuminen mitataan agjan kuluessa. Syksylla 2013 alkava toimintatavan
sisédngjo on kriittinen. Tarvitaan sitoutumista ja aitoa halua muuttaa vallitsevia kaytan-
teitd. Perehdyttamisen koulutuksille tulee varata aikaa ja ne tulee suunnitella huolelli-
sesti. Vain ndin saamme perehdyttamisen ydinviestin tyoyhteisbssamme perille. Ja sit-
tenkin olemme vasta alussa. Kaytanndssa perehdyttamisen prosessin tulee el&8 aiemmin
kuvatun syklin mukaisesti ja sité taytyy virittéa jatkuvasti parempaan toimintakuntoon.

Sama pétee oppaita, ohjeita jatyokaluja. Niiden tulee olla ajan tasalla.

Opinnaytetyon produktina syntyneen sdhkoisen perehdytyspaketin ja tukimateriaalin
tyostdminen ovat nekin olleet kiinnostavia. Tietoteknisten ongelmien ratkominen ja
graafinen suunnittelu ovat olleet itselleni opinnaytetydn tutkimusviestinnéllisen osion
rinnalla kulkeva, luonnollinen osa. Haasteena on ollut tuottaa kahta kovin eri tyyppista
tekstid, jotka kuitenkin ovat sidoksissa toisiinsa. Vaihtoehtoisessa tyoskentelytavassa
nama olisi voinut tehda jarjestyksessd, mutta uskon, etté silloin olisi molemmista jolla-

kin tavalla tullut sisall6llisesti kyhempiéa

Opinnaytetyon tyoelamalahtoisyys ja kaytanndn ongelma ovat motivoineet tyon tekemi-
sessa. Tyoskentelen tehtévasss, jossa voin aidosti vaikuttaa nuorisopalveluiden kaytan-
non tyotapoihin ja siind mielessd perehdyttdmisen kehittdminen on tuntunut jérkevalta
aihevalinnalta. Oma sitoutumiseni ja tietdmykseni aiheeseen on kasvanut lahdeteoksia
ja oppaita lukemalla, ja koen, etta minulla on aiheeseen liittyen paljon annettavaa, kun

mal lia lahdetédéan viemaan kaytantoon.

Opinnaytetydn tyostaminen on tapahtunut aiheesta runsaasti tydpaikalla keskustellen ja
erilaisa ideoita ja aihioehdotuksia 18pi kayden. Keskusteluja olen kaynyt lukuisten
tyontekijoiden, kollegoiden sek& esimieheni kanssa. Olen saanut hyviéa vinkkeja séhkoi-

sen paketin kehittdmisessa ja paljon gatuksia on jo tulevaisuuden varalle. Aikataululli-
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sesti opinndytetyon tekeminen helpottui huomattavasti kevaalla, kun paésin tyostamaan
Sitd téysipdivaisesti. Toisaalta se loi omanlaisensa haasteen tyoyhteisbon néhden, silla
luonnollinen vuorovaikutus ja spontaanit keskustelut tyopaikalla keskeytyivét opintova-
paan gjaks. Toisaalta oma aika toi suuren helpotuksen opinndytetyon raporttiosuuden

tyostamiselle.

Perehdyttaminen on koko organisaation yhteinen asia. Onnistuessaan perehdytys no-
peuttaa uusien tyontekijoiden tydssa aloittamista, kehittdd heidén ja organisaation
osaamista ja mahdollistaa molemminpuolisen luottamuksen kasvamista. Se kehittéa
muutosvalmiutta ja parantaa tyossa viihtymista Silla on suora vaikutus tyontekijoiden
tyohyvinvointiin. Tyontekijavaihtuvuus vahenee ja johtaminen helpottuu. Prosessin
lopputuloksena hyotyjind ovat kaikki osapuolet eli palveluita kayttavét asiakkaat ja yh-
teistyokumppanit, tyontekijéat sekd organisaatio itsessaan.
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PEREHDY TTAMISSUUNNITELMA

Perehdytyksen tavoitteena on antaa kuva Tampereen kaupunkiorganisaatiosta ja tyon-
tekijan omasta yksikosta seka opastaa tuleva tyontekija tuleviin tydtehtaviin. Perehdyt-
tamisesta hyotyvat sekd tyonantaja ettd uusi tyontekija. Tyontekija voi tydssaan pa-

remmin saatuaan hyvan opastuksen.

Perehdyttdminen auttaa tyontekijd&d sopeutumaan paremmin tydyhteisdonsa ja tunte-
maan organisaation toimintaperiaatteet. Hyvan perehdyttamisen avulla vahennetaan
henkiloston vaihtuvuutta, parannetaan tyon tuloksellisuutta seka ehkaistaan virheita ja
onnettomuuksia. Suunniteltu ja hyvin toteutettu perehdytys on organisaatiossamme

myos tarked ja olennainen osa tyoturvallisuutta.

Esimies vastaa perehdytyksen jarjestdmisestd. Uuden tyontekijan perehdyttdjana
toimii esimies tai hanen nimeadmansa henkil6, joka huolehtii myds uuden tydntekijan
opastuksesta ty6tehtaviin. Uudelle tyontekijalle on hyva nimeté tyéuran alkuvaiheeksi
henkilokohtainen ohjaaja, jonka puoleen uuden tydntekijan on helppo kééntya erilaisis-
sa tilanteissa. Henkilokohtainen ohjaaja voi olla esimerkiksi kollega tai joku muu saman

yksikodn tyontekija.

Tehtdvaan perehdyttdminen ei koske vain uusia tyontekijoitd. Perehdytysta tarvitsevat
uusien tydntekijoiden liséksi kaupungin sisalla tyoyksikkoa vaihtavat, sairaus-, aitiyslo-
malla, virkavapaalla tai muusta syysta jonkin aikaa poissaolleet. Kaupungin palveluk-
sessa tyoskentelee paljon myts maardaikaista henkildkuntaa, joiden perehdyttdminen
on yht& tarkeaa. Maaraaikaiset ja mm. kesatyontekijat ovat tulevaisuudessa potentiaa-

lisia vakituisia tyontekijoita.

Taman perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, ettd kaikki oleelliset
asiat tulee huomioitua ja kaytya lapi uuden tydntekijdn kanssa. Sité voi kayttaa tarkis-
tuslistana perehdytysta suunniteltaessa ja perehdytyksen aikana. Esimerkkien kéaytta-
minen sek& ohjeiden kertaaminen ovat hyvid kaytant6ja varmistamaan perehdytyksen

onnistuminen mm. maahanmuuttajataustaisten tyontekijéiden osalta.

Kaupungin henkiléstoyksikko jarjestéd koulutusta uusille tyontekijoille. Lisatietoja saa
intranetin koulutuskalenterista sekd omalta esimieheltd. Tassd suunnitelmassa tyonte-

kijalla tarkoitetaan seka tyontekijaa ettéd viranhaltijaa.
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ENNEN TYOHONTULOA

Tybhonottohaastattelussa hakijalle kerrotaan varsinaisten tyétehtavien liséksi
palvelusuhteen ehdoista sekd kaupungin toiminnasta ja tavoitteista.
Viranhaltijan paatds uuden tyontekijan ottamisesta.

Valinnasta ilmoittamisen yhteydessa tyotekijda ohjeistetaan tarvittaessa
varaamaan aika tyohontulotarkastukseen.

Tybsopimuksen laatiminen ja allekirjoitus.

Perehdytyksen suunnittelu (miten perehdytys hoidetaan ja ketkéa siihen
osallistuvat).

Uudelle tydntekijélle varataan tarvittavat tyotilat ja tyovalineet, sdhkoposti, kayt-
tajatunnukset, tydtila, avaimet, timecon yms. katsotaan valmiiksi.

Yksikon henkilostolle ja tuleville tydtovereilla tiedotetaan etukéteen uudesta
tyontekijasta.

ENSIMMAISET TYOPAIVAT

U
3
Q

Esimies ja perehdyttaja ovat vastaanottamassa sovittuun aikaan.
Lahimpien tydtovereiden ja kiinteiston esittely.
Verokortin toimittaminen palkanlaskentaan.

Alkukeskustelu esimiehen kanssa, jossa

cccoccc

Tarkistetaan perehdyttamissuunnitelma uuden tyontekijdn kanssa.
Kaydaan lapi perehdyttdmisen eri osa-alueet.

Kaydaan lapi tyontekijan osaamisalueita ja perehdytyksen painopisteita.
Sovitaan miten perehdytys hoidetaan ja ketka siihen osallistuvat.
Kaydaan lapi tulevia tydtehtavia.

Ensimmaisina tyopaivind keskeisinta on tydhon opastaminen!

TUTUSTUMINEN TYOPAIKKAAN

cccococococococcoaccocc

c

Tybaika, tydvuorojen suunnittelu ja tyGajan seuranta

Tarvittavan infomateriaalin antaminen (Sahkdéinen startti)
Yhteisten tilojen esittely.

Ruokailu- ja kahvitaukokaytannot.

Tyo6valineet, toimistotarvikkeen ym. tarvittavat.

Puhelimen, sdhkopostin ja intranetin / internetin kayttd, N-ASEMA
Tietoturvallisuus.

Salassapitovelvollisuus.

Tarvittavat avaimet / kulkuluvat.

Ty6turvallisuussaannot ja —riskit.

Toiminta poikkeustilanteissa ja pelastussuunnitelman lapikaynti
(varauloskaytavat, sammutus- ja ensiapuvalineet ym.).
Mahdolliset tyohon liittyvat turvallisuusriskit ja toiminta niihin liittyen (uhkaavat
asiakastilanteet jne. esimerkiksi paihdetoimintamalli).
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ENSIMMAINEN TYOVIIKKO

cC

ccC

Oman tyon esittely laajemmin ja sen kytkeminen kaupungin toimintaan.
Tehtadvakohtainen tydhodn opastus.

Kaupungin organisaatio ja tehtavat seka yksikdn niveltyminen koko
organisaatioon (tilaaja-tuottaja —malli, palvelusopimus jne.)
Tybyhteis6ssé noudatettavat tavat ja kytdnnét (autonkaytto jne.)
Tyontekijan oikeudet, velvollisuudet ja vastuut (vaitiolovelvollisuus jne.)
Tyo6tehtavaan liittyva hiljainen tieto.

TUTUSTUMINEN TYOYHTEISOON

cccc

Tyobkaverit

Asema organisaatiossa

Tyobyhteison tiedotus- ja palaverikaytannot (kokoukset, starttipdivat, suunnittelu)
Kehityskeskustelukaytanto

HENKILOSTOEDUT

cccoccc

Tyo6terveyshuolto

Kaupungin henkiloston kehittéminen ja koulutus, oman organisaation koulutus
Ty6paikkaruokailu

Tyo6kyvyn yllapitamiseen liittyva toiminta

Muut henkildstoedut

TYOSUHDE- JA SOPIMUSASIAT

cccoccc

Palkkakaytanto

Lomat ja nilden maaraytyminen

Virkavapaudet, lomat, palkattomien vapaiden hakeminen

Menettelyt poissaolojen yhteydessa (esim. esimiehen lupa sairauspoissaoloon)
Luottamusmiesjarjestelma, henkiléston edustus johtoryhmassa jne.

ENSIMMAINEN KUUKAUSI

U
Q
3

Tyoyksikdn omat kehittdmis-/ koulutushankkeet (meneilldén olevat projektit)
Omaehtoinen opiskelu ja sen tukeminen
Kaupungin ja tyoyksikon johto- ja ohjes&annét

TYOSUOJELU

G
Q

Ty6paikan erityisolosuhteet, kaupungin tydsuojeluorganisaatio ja sen toiminta
Tyo6suojelupaallikko, -valtuutettu ja -asiamiehet
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PEREHDY TY SJAKSON LOPUSSA

Palautekeskustelu, jossa:

Kaydaan lapi perehdytysprosessi

Tyontekija antaa palautetta perehdytyksesta

Tyontekija antaa palautetta rekrytointiprosessista (tiedottaminen ym.).
Varmistetaan, ettd uusi tyontekija on osallistunut kaupungin uusien
tyontekijoiden koulutukseen

Esimiehen esimies on tutustunut perehdytysprosessiin ja tarkistanut
perehdytyssuunnitelman toteutumisen.

cccc

c

ENSIMMAISEN VUODEN AIKANA

U Kehityskeskustelu



48

LITE3: 1(2)

HENKILOKOHTAINEN PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Muistilista toimii sek& perehdyttdjéan ettd perehtyjan apuna.
Listasta voi poistaa tai siihen voi lisata tarvittavia osa-alueita.

Uuden tyontekijan nimi

Perehdyttdja

Tyoyksikko

Perehdytyksen palautekeskustelu (pvm)

AIHE

Hoidettu
(pvm)

Perehdyttgja

ENNEN TYOSUHTEEN ALKAMISTA

Viranhaltijan paatds uuden ty6tekijan / viranhaltijan ottamisesta

Todistusten ja terveystodistuksen tarkistaminen

TyOsopimuksen allekirjoittaminen

Vastuuhenkildn nimedminen

Tyoyhteisolle kerrottu uudesta tydntekijasta

Tyétila- ja ty6valinejarjestelyt

Tarvittavat tunnukset ja kaytt6oikeudet

Ensimmaisten ty6tehtavien suunnittelu

Tyohontulotarkastus

ENSIMMAISTEN TYOPAIVIEN AIKANA

Uuden tybntekijén vastaanottaminen

Alkukeskustelu uuden tydntekijan kanssa

Perehdyttamissuunnitelman tarkistaminen

Verokortin toimittaminen

Ty6tovereiden esittely

Ty6aika / tyGajan seuranta

Kiinteistd kulkureitteineen, muut tilat / keskukset

Yhteiset tauko- ja sosiaalitilat

Pysékointiluvat, pysakéintipaikat, puhelimien kaytto

Henkilbkortti ja sen kayttd

Koneiden ja laitteiden kaytdn ohjaus

Tyé6tarvikkeiden hankinta, tarvikevarasto

Ty0Opaikkaruokailu

Palvelusuhteiden ehtojen lapikaynti esim. koeaika

Palkka ja sen maksaminen

Poissaoloista ilmoittaminen

Ty6turvallisuus

Lisétietojen antajien nimeaminen

(jatkuu)
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ENSIMMAISEN VIIKON AIKANA

Oman ty6n esittely ja sen kytkeminen kaupungin toimintaan

Oman organisaation ja strategian esittely

Tydmenetelmien opettaminen

Lomat ja muut vapaat

Henkildstoedut

Salassapitovelvollisuus

Tietoturva

Looran esittely ja opastus

Tiedotuskdytannot (henkildstdlehdet, Loora, tiedotteet)

Tarkeét puhelinnumerot

Toiminta onnettomuuksissa (tulipalo, ensiapu yms.)

Paperi-, ym. jatteiden lajittelu ja keréys

ENSIMMAISEN KUUKAUDEN AIKANA

Ty6terveyshuolto ja tybhontulotarkastus (viimeistéén)

Tyoyksikdn omat kehittdmis-/koulutushankkeet, koulutukset

Konsernihallinnon ja muiden koulutukset

Tyokyvyn yllapito

Omaehtoinen opiskelu ja sen tukeminen

Kaupungin ja tydyksikdn johto- ja ohjesédénndista kertominen

Kaupungin/ oman yksikon virkistys- ja harrastustoiminta

Y hteistoiminta

PEREHDTYSJAKSON LOPULLA

Palautekeskustelu perehdyttamisesta

Ensimmainen kehityskeskustelu

Tyontekija osallistunut uusien tyéntekijdiden koulutukseen

Oma esimies tutustunut perehdytysprosessiin ja tarkistanut listan

Allekirjoitukset / / Paivamaara

Tyontekija Perehdyttéja

Esimies
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TAUSTATIEDOT

1. Kuinka kauan olet tyéskennellyt nuorisopalveluissa
Alle vuoden
1-3 vuotta
Yli 3 vuotta

2. Oletko siirtynyt tyohistoriasi aikana nuorisopalveluiden sisalla tehtavasta
tal toimipisteesta toiseen?

Kylla
En

MIELIPITEET SAHKOISESTA STARTISTA

1. Mit& gjatuksia Sdhkdinen startti herdtti ensi nakemalta?
2. Mita mieltéa olet perehdytyspaketin sisdllosta yleisesti?
3. Onko perehdytyspaketissa mielestasi oleelliset tiedot uudelle tyontekijalle?

Kylla
Ei

4. Jos vastasit edelliseen, ettd oleellisia tietoja ei ole, niin mitd mielestasi puuttuu?
5. Onko perehdytyspaketissa mielestasi turhaa tietoa?

Kylla
Ei

6. Jos vastasit edelliseen kysymykseen, etta perehdytyspaketissa on turhaatietoa, niin
mita jattaisit pois?

(jatkuu)
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TEKNISET KYSYMYKSET
1. Toimiiko perehdytyspaketti moitteettomasti selaimessasi?

Kylla
Ei

2. Pitaisiko paketti jakaa mielestasi uudelle tyontekijalle myos USB-tikullatai CD
levylla?

Kylla
Ei

3. Mitainternetselainta naista kaytét eniten?
Mozilla Firefox
Internet Explorer

Google Chrome
Safari

KYSYMYKSET PEREHDYTTAMISESTA

1. Oletko saanut mielestas toimivan perehdytyksen nykyiseen tehtavaasi ?

En Kylla

2. Néetko perehdyttamisen tarkeana tydssdoppimisen kannalta?

En Kylla

3. Hauaisiko itse olla nimetty perehdyttgja uudelle tyontekijalle?

En Kylla

4. Onko késite tyonopastaminen sinulle tuttu?

Kylla
Ei

5. Kenen vastuulla perehdyttaminen mielestasi on?
Lahimpien tyokavereiden

Esimiehen
Koko tyéyhteison



Tydyhteiso

| Aloita tésti

Tyoyhteiso

Aloita tdsta

Palaute

Palaute
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¥ Myomsopawvewr

Tyontekijia

Tarinoita

u
A Nuor 1SOPALVELUT

.. Tarinoita

(jatkuu)
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