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Taman opinndytetyon tarkoituksena oli rakentaa perehdyttdmiskansio uudelle opetta-
jalle, joka tulee tydskentelemdan Ammattiopisto Livian Tuorlan toimipisteessa sijait-
sevaan kukkatiimiin. Perehdyttamiskansiolla halutaan helpottaa uuden opettajan uran
alkuvaiheita ja perehtymistd omaan tydhdnsa seka tydymparistoon.

Lahestymistavaksi otettiin laadullinen tutkimus, jossa teemahaastelujen avulla pyrit-
tiin selvittdmaan mita asioita tulevassa perehdytyskansiossa pitdisi olla, jotta asetetut
tavoitteet tayttyvat. Haastatteluista pyrittiin 16ytdmaan vastauksista yhtélaisyyksia
sekd poimimaan sieltd ne asiat jotka ovat toteutettavissa ja auki Kirjoitettavissa kirjal-
liseen muotoon perehdyttdmiskansioon.

Haastateltavien kokemukset perehdytyksesté olivat yllattdvan samankaltaisia riippu-
matta siitd, milloin tai miten he olivat taloon tulleet tydskenteleméan. Kaikissa haas-
tatteluissa ndkemykset perehdyttdmisen parantamisesta olivat myds aika yhtenaisiéa.
Kaikki esitetyt asiat eivat odotetusti soveltuneet perehdyttamiskansion materiaaliksi,
mutta antoivat kuvan siitd mité kansiolta odotetaan.

Tyon tuloksena syntyneen perehdytyskansion, ei oleteta riittdvan yksin taloon tule-
valle opettajalle perehdytykseksi. Sen kuitenkin katsotaan auttavan uutta henkiloa
hanen perehtyessddn uuteen tydéhonsa ja tydymparistoon. Sisalloltdan kansioon halut-
tiin tuoda lyhyt ja ytimekas kuvaus talon toimintaperiaatteista ja k&ytanteistd. Samoin
haastattelujen tuloksena kévi ilmi, ettd kansioon halutaan kerata myos niita asioita
joista tietoa 10ytyy muualta, mutta joita uusi opettaja ei osaa hakea tai etsida ensim-
maéisten viikkojen aikana.
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The purpose of this thesis was to crate an orientation file for new teacher who is
coming to work in “kukkatiimi” (Team Flower) at Livia College of Landbased stud-
ies in Tuorla. The meaning of this orientation file is to simplify the early stages of the
new teacher in kukkatiimi and help her/him to orientate and get familiar with her/his
new working environment.

The approach of this thesis was qualitative research. With the help of themed inter-
views was striven to solve what kind of content there should be in the orientation
file, so that appointed objectives will be fulfilled. Certain similarities and realizable
ideas were founded and those were selected in the written form to the orientation file.

Experiences of the orientation among the interviewee were surprisingly identical de-
spite when or how they were come to work at Collage. In all interviews, impressions
about improving the orientation were also quite identical. As expected, all putted
points were not suitable as a material for the orientation file, but they gave the pic-
ture what kind of contend were expected for the file.

The result of this thesis is the orientation file. It is not expected, that it alone is suffi-
cient to orientate new teacher for her/his work, but it will help new person orientate
and get familiar with a new job and working environment. The file consists of short
and sweet description about principles and practices in kukkatiimi. It came out, as a
result of interviews, that there should be also information what can be found else-
where, but necessarily new teacher cannot search it within first weeks.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on tydnantajan velvollisuus ja tydntekijan oikeus. Tavoitteena pe-
rehdyttdmisessé on henkilén nopea sopeutuminen tydyhteison tuottavaksi jaseneksi,
mika on kaikkien osapuolien etu. Hyva perehdytys sééstéé rahaa ja voimavaroja seké
luo pohjan tyotyytyvéisyydelle ja koko henkildston tydsisaviihtymiselle. Usein pe-
rehdytys tuntuu kuitenkin jddvan monen muun asian varjoon. Resurssien puute, ku-
ten henkildston véahaisyys ja kiire voivat johtaa perehdyttdmisen laiminlyontiin tai
lykk&amiseen. Kuitenkin perehdyttdmiseen panostaminen maksaa itsensa monin ver-
roin takaisin ja yksilon osaaminen tulee tydyhteison kéayttéon nopeammin. (Piili
2006, 124-125.)

Perehdytyskansio on osa perehdyttdamista. Silla ei voida korvata koko perehdyttamis-
prosessia, vaan sen tarkoituksena olla perehdyttamisen tukena ja perehdytettavan it-
seopiskelumateriaalina. Nykyisin perehdyttdmiskansiot toteutetaan usein organisaa-
tion omaan intaranettiin sahkdiseen muotoon, jossa se on kaikkien kaytettavissa ja
helposti péivitettdvissd. Vaikka perehdytys ei koske vain uusia tyontekijoitd, vaan
my06s jo olemassa olevaa henkilokuntaa, keskitytadn tdssa opinndytetydssa nimen-
omaan uusiin tyotekijoihin ja heidan perehdytystarpeeseen. (Osterberg 2009, 109.)
Tavoitteena on ollut luoda perehdytyskansio nimenomaan tatad nakokulmaa silmalla

pitaen.

Idea tdman opinnaytetydn tekemiselle lahti omakohtaisesta kokemuksesta. Aloitin
tyot Peimarin koulutuskuntayhtyméssd, Ammattiopisto Liviassa syksylld 2011. Sil-
loin kukkatiimissa oli yllattden akuutti henkilostdvajaus, jonka seurauksena tarvittiin
hetkellisesti apua. Tydskentelyn aloittaminen kiireiseen syysaikaan, jolloin uudet op-
pilaat aloittava opintonsa, on haasteellista. Tietoa talon toimintatavoista, kdyténteisté
sekd maarayksista on olemassa, mutta tdma tieto on hajallaan ja uuden tulokkaan né-
kokulmasta hankalasti 16ydettdvisséd. Saman olivat kokeneet kollegani ennen minua
ja ajatus perehdyttamiskansiosta alkoikin itad mielessd. Kevaalla 2012 aloin vahitel-
len kysella tiimissé tyoskentelevien mielipiteitd perehdyttdmiskansion tarpeellisuu-
desta ja ajatus yhtendisestd kansiosta sai kannatusta. Niinpa lahdin toteuttamaan han-

ketta opinndytetyén muodossa. Opinnédytetyd on ajankohtainen edelleen, koska kuk-



katiimissé tulee tapahtumaan muutoksia henkilostdssa mm. elakditymisen seurauk-
sena l&dhivuosien aikana. Taman lisdksi mm. floristien opetussuunnitelma tulee muut-
tumaan, joten eri alojen osaamista tiimin sisalld tullaan tarvitsemaan entista enem-

man. Tama voi tarkoittaa eri alojen tuntiopettajatarpeen lisdantymista.

2 OPINNAYTETYON TAUSTA JA SISALTO

2.1 Opinnaytetyon tausta ja tarve

Suomalaisilla kouluilla ei ole saddoksiin perustuvaa velvoitetta perehdyttdmisest.
Jokainen koulutuksenjérjestdjé ja yksittdinen koulu voi siis toimia asiassa parhaaksi
katsomallaan tavalla. Perehdyttamiskaytannot oppilaitoksissa ovatkin varsin Kirjavia.
(Heikkinen, Jokinen, Markkanen & Tynjala 2012, 27.) Tdman opinndytetyon taustal-
la on Peimarin koulutuskuntayhtyméan, Ammattiopisto Livian Tuorlan toimipisteessa
sijaitsevan kukkatiimin tarve perehdyttamiskansion luomiselle. Tilaajana tyélle toi-
mii Ammattiopisto Livia. Opetus Liviassa on jakaantunut neljaan eri toimipisteeseen,
josta maaseutuopiston Tuorlan toimipiste on jakaantunut tiimeihin, opetettavan
osaamisalan mukaan. Kukkatiimissa koulutetaan mm. kukka- ja puutarhakauppaan
suuntautuneita puutarhureita ja floristeja. Livialla ei ole yhtendista perehdytysohjel-

maa.

Peimarin koulutuskuntayhtymd on Kaarinan, Paimion ja Parasten kaupunkien omis-
tama julkinen ammatillista koulutusta tuottava yksikké (Ammattiopisto Livian www-
sivut 2013). Toimintaa ohjaavat mm. lait ammatillisesta koulutuksesta ja ammatilli-
sesta aikuiskoulutuksesta. Nama koskettavat niin opetuksen jarjestdjaa eli oppilaitos-
ta, kuin myos sielld toimivia opettajiakin. Kukkatiimissa annettavat koulutukset ovat
tutkintoon johtavia koulutuksia ja niiden siséllosta saddetddn opetushallituksen ope-
tussuunnitelmissa. (Laki ammatillisesta koulutuksesta 1998/630; laki ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta 1998/631.) Taman lisaksi tyonantajana Peimarin KKY on kun-
nallinen tyGnantaja, jolloin toiminta ja mm. varojen kdyttd on yksityista tahoa saadel-
lympad. Peimarin KKY:ssa tydskentelee padtoimisia ja sivutoimisia opettajia seké

opiskelijoita ohjaavia henkilGita. Tehtavan luonteen mukaan he toimivat joko virka-



tai tyosuhteessa. Opettajan katsotaan tydsséan kaytévan julkista valtaa, joten hén
toimii virkasuhteessa ja on ndin ollen virkavastuussa tydssaan. (Monkkonen & Roos
2010, 93-94).

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittdd mitd asioita perehdyttdmiskansion tulisi
siséltad, jotta kukkatiimiin tulevan uuden henkilon on helpompi sopeutua tydyhtei-
s00n ja hoitaa tyotehtavidadn menestyksekkaasti. Opinnaytety6¢ koostuu teoria- ja tut-

kimusosuudesta seka valmiista perehdyttamiskansiosta.

Perehdytysta tarvitaan koska opettajien tyéuran alkuvaihe on haaste, jossa usein siir-
rytddn téyteen juridiseen ja pedagogiseen vastuuseen nopeasti heti koulutuksen tai
muun tyéelamén jalkeen. Tyon aloittamiseen liittyy myds monia kéytdnnon asioita,
jotka ovat vieraita. N&itd ovat mm. kouluyhteison toimintatavat, opetussuunnitelma
ja oppilaan oikeudet. (Heikkinen ym. 2012, 27.) Usein uusi tiimiin tuleva henkil0
tulee sijaiseksi tai paikkaamaan muutoin &killisesti syntynyttd henkildstévajausta.
Hyvésté tahdosta huolimatta, tallaisessa tilanteessa ei olemassa olevalla henkilékun-
nalla ole resursseja perehdyttdd tulokasta rauhassa. Ohjeistuksen hajanaisuus ja tie-
tdmattomyys toimintatapoja kohtaan, voi nékya tyon laadussa ja ty6ssa viihtymises-

sd. Varsinkin silloin, jos perehdyttaminen laiminlyddaan kokonaan.

2.2 Tavoitteet ja tyon rajaus

Tyon tavoitteena on laatia toimiva perehdyttdmiskansio séhkoiseen muotoon, jotta
uusi tiimiin tuleva henkild saa kasityksen organisaatiosta jossa hén tydskentelee seka
I0ytaa kaikki tarvittavat kdytanteet ja ohjeet helpommin. Tavoitteena on myds saattaa
tiimin siséll& oleva hiljainen tieto esille ja uusien henkilGiden ké&ytettavéksi. Kéytan-
nossa tdmé vaatii perehtymistd Peimarin KKY:n organisaatioon, Ammattiopisto Li-
vian Tuorlan toimipisteen ohjeistukseen, seka kukkatiimin kdytanteisiin. Lisaksi hil-

jaisen tiedon esille tuomiseen tarvitaan tiimin henkilokunnan apua.

Palkanlaskija S. Nurmen mukaan Liviassa vakituiseen tyo- tai virkasuhteeseen tuleva
uusi henkil6 saa perehdytysté palkkaukseen, tydsuhde-etuihin, yms. liittyvissa ylei-

sissa talon asioissa palkanlaskijalta. Tarkempi perehdytysvastuu varsinaiseen tychon



ja talon kaytanteisiin on jokaisella tiimilla. (Henkilokohtainen tiedonanto
13.11.2013.) Té&sté syysta tyostd rajataan pois kaikkien muiden tiimien kdytanteet ja
ohjeet, jotka eivat suoraan kosken kukkatiimid. Samoin pois rajataan jo olemassa
olevan henkilokunnan perehdyttdminen. Perehdyttdmiskansion luomisessa keskity-
t&an juuri taloon tulevan opettajan tarpeisiin ja hanelle tyGuran alussa térkeiden tieto-
jen kokoamiseen. Talla tavoitellaan tarvittavien tietojen tasapuolista saatavuutta ja
tyéuran alun helpottumista kaikissa olosuhteissa. Tyosta rajataan pois edelld maini-
tusta syysta myds mm. palkkaukseen, tyosuhde-etuihin ja tyoterveyteen liittyvé pe-
rehdytys.

2.3 Tyobssa esiin nousevat kasitteet ja teoriaosuuden kasittely

Perehdyttdmiselld ja ty6hon opastamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd,
jotka auttavat uutta henkil6d oppimaan tydyhteisénsa toiminta-ajatuksen, toimintata-
vat ja arvot. Perehtyminen ja ty6hdn opastaminen voidaan myds erottaa toisistaan.
Talléin tyohon opastamisella tarkoitetaan kaytdnnon tydskentelyyn opastamista ja
perehdyttdmiselld mm. tulokkaan vastaanottamista ty0yhteisoon sek& yrityksen ar-
voihin ja toiminta-ajatukseen perehdyttamista. Perehdytyksen avulla perehtyja tulee
my0s tuntemaan uuden tydpaikkansa ihmiset ja yhteistydkumppanit. Perehdytyspro-
sessin aikana hdn myods oppii tuntemaan omaan tyonsa ja siihen liittyvat odotukset.
Toimintaperiaatteilla ja kayténteilla puolestaan tarkoitetaan ko. organisaatiossa kay-
tossé olevia kdytdnnon toimintatapoja ja kaytanteitd, joita tydyhteisdssé noudatetaan.
(Kauhanen 2010, 151.) Ammatillisessa oppilaitoksessa tyoyhteisdon kayténteet ja
toimintaperiaatteet ovat sidoksissa myos opiskelijoiden kaytanteisiin ja séaantoihin.
Siksi perehdyttaminen myds mm. opiskelijoiden kayténteisiin on tarked osa tydyhtei-

sOn toimintaperiaatteiden ymmartamista.

Hyva perehdytys liséé tyohyvinvointia ja tyotyytyvéisyytta. Talla tarkoitetaan sellai-
sia tyodoloja ja tyGilmapiirid, joka tyydyttad seka yksiloa ettd organisaatiota. (Kauha-
nen 2010, 201.) Tyéhyvinvointi koostuu monesta eri osatekijasta. N&ita ovat osaami-
nen, terveys, tydyhteiso ja tyGilmapiiri. Kun ndma asiat ovat kunnossa, kokee henkil6

tyotyytyvaisyyttd ja on toimessaan luovempi ja innovatiivisempi. (Vesterinen 2006,



50, 54.) Henkilokunnan kokema tyotyytyvaisyys vaikuttaa véistaméattd myos ennen
pitk&é opiskelijoiden kokemuksiin ja oppimiseen tavalla tai toisella.

Hiljainen tieto on puolestaan tilanteeseen tai asiaan sidonnaista tietoa. Se koostuu
mm. henkilén ammattitaidosta, kokemuksista, nakemyksistd, koulutuksesta ja osaa-
misesta. Hiljaista tietoa ei ole kirjattu ylos joko siksi, ettd sitd on vaikea pukea sa-
noiksi tai se on tydyhteison sisalla olevaa kirjaamatonta tietoa, jota ei ole tarvinnut
aiemmin Kirjata ylos. (Juusela 2006, 6.) Mentorointi on tapa tehda hiljainen tieto na-
kyvaksi ja siirtdd se kokeneemmalta kollegalta nuoremmalle. Mentorointia pidetédén
myo0s tarkednd uuden opettajan tyduran alkuvaiheessa, kun itse ty0 on vield vierasta.
Vastavuoroisuus, luottamuksellisuus ja yhdessa oppiminen ovat keskidssa hyvassa
mentori-noviisi suhteessa. (Heikkinen ym. 2012, 38.) Mentorointia voidaan myos
kutsua rinnalla kulkemiseksi. Perehdyttajan roolissa on puolestaan kysymys opetta-
misesta ja tyohon opastamisesta. Perehdyttdjdn rooli on myds mentoria muodolli-
sempi ja usein perehdyttdmiseen kaytetty aika on rajallisempaa. (Mékisalo 2003,
132)

Kirjallinen perehdyttdmismateriaali on siirtynyt usein organisaation sisaisen in-
tranetiin, jossa se on myds helposti paivitettavissa tietojen muuttuessa. Puhutaan
yleisesti myos itseopiskelumateriaalista, koska usein perehdyttdmismateriaalin tar-
koituksena on tukea tai olla materiaalia, johon uusi henkild voi rauhassa tutustua.
Néité voivat olla tervetuloa taloon oppaat, perehdyttamiskansiot, interaktiiviset opis-
kelumateriaalit yms. kirjallinen materiaali, jonka avulla viestitadn organisaation visi-
oita, arvoja, kaytanteitd ja ohjeita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211.)

Teoriaosuudessa on pyritty selvittdmaén kirjallisuutta apuna kéyttden mita perehdyt-
tdmiseen kuuluu ja mika sen merkitys on koko organisaatiolle, kuin myos tyonsa
aloittavalle henkil6lle. Teoriaosuudessa kdydaan lapi myos perehdytyksen vaiheet ja
perehdytyksessd kéytettavan itseopiskelumateriaalin, kuten perehdytyskansion mer-

Kitysta.
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2.4  Tutkimusongelma ja tutkimusmenetelma

Tyon tutkimusongelma on: mita perehdyttdmiskansion tulisi sisaltad, jotta se helpot-
taa tydyhteisoon saapuvan uuden opettajan tyoskentelyn aloittamista ja ty0ssé toi-

mimista uran alkuvaiheessa.

Tutkimusmenetelmd on kvalitatiivinen ja suoritetaan teemahaastattelun avulla.
Avoimella teemahaastattelulla olen pyrkinyt saamaan esiin myos niita kysymyksié ja
ongelmakohtia, jotka eivat valttdmatta olisi tulleet esille muuten. Perehdyttamista on
tutkittu paljon ja tietoa siitd on saatavana runsaasti. Haastattelemalla pyrin kuitenkin
selvittdm&an syvemmin niit4 asioita, jotka ovat oleellisia tdhan tydyhteiséon. (Hirs-
jarvi & Hurme 2011, 34-35.) Taman laadullisen tutkimuksen ideana onkin saada jo-
kin asia ymmarrettavéksi, eli tdssa tapauksessa se mika on olennaista juuri tdman
tiimin uudelle tyontekijalle (Anttila 2006, 280). Kaikki haastattelut on nauhoitettu
analysointia varten. Haastateltavia on 5 kappaletta ja heidat on valittu tydhontulo jar-
jestyksen perusteella. Kaksi haastateltavista on viimeisimmaksi taloon tulleita ja
kolme jo kauemmin talossa toiminutta henkil6a. Ajatuksena oli saada mahdollisim-
man Kkattava otos, haastateltavien méaran rajallisuudesta huolimatta. Taman lisaksi
olen haastatellut tilaajan edustajana toimivaa kukkatiimin tiiminvetaja Marika Aal-
tosta. Hantd haastattelemalla on ollut tarkoitus verrata poikkeaako hanen ndkemyk-
sensa perehdyttdmisen nykytilanteesta, mahdollisista ongelmista seké tulevasta pe-

rehdytyskansion siséllésta muitten tiimin jasenten nakemyksista.

2.5 Kysymysten asettelu ja itse haastattelu

Teemahaastattelussa on haastattelun aihepiirit eli teemat tiedossa. Kysymysten tark-
kaa muotoa tai jarjestystakaan ei valttamatta ole selvilla ennen haastattelutilannetta.
Tassé tapauksessa olen kuitenkin laatinut etukateen kysymykset, jotka antavat paljon
tilaa haastateltavien omille tulkinnoille. Haastattelut voidaan toteuttaa yksil6-, pari-
tai ryhméahaastatteluna. (Hirsjarvi ym. 2011, 197-199.) Tahan tutkimukseen olen
valinnut yksilohaastattelun, jotta jokainen voi paremmin tuoda esille oman kokemuk-
sensa ja tuntemuksensa késiteltdvasta asiasta. Kaikki haastattelut on aloitettu selitta-

malla haastattelun tarkoitus haastateltavalle. VVarsinainen haastattelu on aloitettu hel-
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poilla kysymyksilld kuten; koska olet aloittanut tyot taalld, miten sinua on perehdy-
tetty nykyiseen tyohosi ja oliko perehdytys mielestasi riittavaa? Keskustelussa on
pyritty kdymaan l1api haastateltavan omat kokemukset ensimmaisisté kuukausista tés-
sé tyopaikassa ja havainnot heidén jalkeen taloon tulleiden tyontekijoiden tyoskente-
lyn aloittamisesta. Haastateltavia on myds pyydetty kertomaan mielipiteitddn mita
tulevassa perehdytyskansiossa heidéan mielestaan pitaisi olla ja miksi.

Haastattelun teemoja on kolme. Ensimmainen on haastateltavan omat kokemukset
hénen aloittaessaan tydskentelyn ko. tydyhteisdssé ja millaista perehdytysta hén sai
aloittaessaan ty6t. Toinen teemoista koskee talon siséisia k&ytanteita ja toimintaperi-
aatteita ja sitd miten ne ovat tulleet tutuiksi haastateltaville. Seka mitka seikat haasta-
teltavien mielestd ovat olleet muille uusille tydntekijoille haastavia. Kolmas teema
liittyy ty6hyvinvointiin ja tyotyytyvéisyyteen, sekd siihen mitk4 asiat auttavat uutta
tyontekijad sopeutumaan uuteen tydyhteisdon ja miten sopeutumista voidaan pereh-

dyttamiskansiolla auttaa.

Tiiminvetdjan osalta haastattelussa on keskitytty hanen nakemykseensé edelld maini-
tuista teemoista toiseen ja kolmanteen teemaan. Haastattelussa haluttiin saada selville
varsinkin hanen ajatuksensa tulevan perehdytysmateriaalin sisallosta. Tilaajan edus-
tajana hanella oli kuva siitd mita tulevassa materiaalissa on ainakin hyva tulla esille

ja mik& kannattaa jattad vahemmélle huomiolle.

2.6 Aineiston analysointi ja tulkinta

Kvalitatiivisen aineiston analysointi tapahtuu osittain samaan aikaan aineiston ke-
ruun kanssa. Haastattelijana olen pyrkinyt tekemé&én jo haastattelujen aikana mieles-
séni alustavia paatelmia ja analyysia haastatteluissa ilmenevisté seikoista. Tutkija
voikin muodostaa alustavia malleja jo ns. kenttatyon aikana. (Anttila 2006, 278.)
Kaikki haastattelut on litteroitu eli kirjoitettu luettavaan muotoon sellaisenaan. Var-
sinainen aineiston analysointi tapahtuu auki kirjoitetun aineiston perusteella. Haastat-
teluja lukemalla ja vertaamalla on pyritty 16ytdmaan rakenteita ja ajatusmalleja, joita
haastatteluissa on ilmennyt. Kaikki haastatteluissa esiin tuullut tieto ei valttdmatta ole

tdman tutkimuksen kannalta oleellista, joten olen valikoinut haastatteluista oleellisen
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tiedon oman tulkintani mukaan. Edell& mainittu viitekehys on my0s auttanut havain-
noimaan tarvittavia seikkoja. (Anttila 2006, 481-438.)

Haastatteluista on myds pyritty 10ytdmaan yhtalaisyyksid, kuten esim. haastateltavien
samankaltaiset ongelmakohdat ensimmaisten kuukausien aikana ja mitka seikat
mahdollisesti olisivat auttaneet heitd perehtymadn ty6honséd nopeammin ja parem-
min. Jokaisesta teemasta jota haastattelussa on kayty lapi (teemat kohdassa 2.5) etsi-
tdén yhtalaisyydet ja erot. Naistd pyritddn poimimaan ne asiat joista perehdyttdmis-
kansioon tullaan kokoamaan tietoa. Kaikki esiin tulevat asiat eivat valttamatta sovel-
lu tdhan tarkoitukseen ja saatua aineistoa onkin analysoitava nimenomaan perehdyt-
tdmiskansion kokoamisen nédkdkulmasta. Perehdyttdmiskansio on vain yksi perehdy-
tystd auttava valine, se ei siis voi vastata koko perehdyttdmisestd ja poista kaikkia

mahdollisia esiin tulevia ongelmakonhtia.

Analysoinnin jalkeen on tulokset vield selitettavé ja tulkittava. Tassé tutkijan tulee
pohtia saatuja tuloksia ja miten esim. haastattelijan oma kielellinen ilmaisu tai haas-
tattelun ilmapiiri on vaikuttanut tuloksiin. Tuloksia tulkitessa tutkijan onkin harkitta-
va useampia tulkintoja saaduille tuloksille ja mietittdvd omien tulkintojensa patevyyt-
td. On my0ds syytd pohtia saatiinko vastauksia asetettuun tutkimusongelmaan. (Hirs-
jarviym. 2011, 213-214.)

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdytyksen merkitys

Aloittavalle ammattiopettajalla on tutkimusten mukaan keskimaarin 10 vuotta tyo-
uraa takana, ennen siirtymisté oppilaitoksen palvelukseen. Vaikka itse ty6 on tuttua,
on usein ty0 opettajana tai opetukseen osallistuvana henkiloné vierasta. (Heikkinen
ym. 2012, 178.) Taman lisdksi moni tulee suoraan yksityiseltd sektorilta pienesté tai
keskisuuresta yrityksestd kuntasektorille, jossa kaytdssé ovat hyvinkin erilaiset kéy-
tanteet ja toimintatavat (Kuntatyd opas 2010, 2). Julkisessa organisaatiossa toiminta-

tavat yleisesti perustuvat tarkasti lainsd&ddantoon tai maarayksiin. Tama voi tuntua
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kankealle ja byrokraattiselle henkildstd, joka siirtyy yksityiselta puolelta oppilaitok-
sen palvelukseen. (Monkkonen ym. 2010, 101.) Nain ollen myds Peimarin KKY:ssa
tyonsa aloittavalla henkil6lla on tyéuran alkuvaiheessa monia uusia asioita opittava-
naan. Perehdytyksen merkitys kasvaa, mitd enemmaén henkilon tyotehtévét ja tydym-

péaristd tulee muuttumaan uuteen toimeen siirryttaessa.

Tydyhteison toimivuuteen vaikuttaa merkittavésti se, miten hyvin johto ja koko hen-
Kilostd on selvilla siitd mita varten ko. tyopaikka on olemassa ja mita tdssé toimessa
tulee ensisijaisesti tehda ja saada aikaan. Yksityisella sektorilla tyopaikan riippuvuus
palvelujen kayttajiin on usein hyvin selvilla. Sen sijaan julkisella puolella voi olla
haastavaa nahda tyopaikan hyodyllisyyttd, kun sita arvioivat perinteisten asiakkai-
den, tassa tapauksessa oppilaiden, lisaksi viimekadessa poliitikot. Julkisen organisaa-
tion ei myOsk&an tarvitse tuottaa rahallista voittoa. Se on kuitenkin julkisin varoin
maksettua toimintaa ja asiakkaat maksavat palvelun veroina. Kustannustehokkuutta
perddnkuulutetaan siis myods oppilaitoksissa. Yhteiskunta suhtautuukin entisté kriitti-
semmin julkisten palveluiden aiheuttamien hyétyjen ja kustannusten valiseen suhtee-
seen. Mahdollisten leikkausten, yhteiskunnassa tapahtuvien muutosten ja organisaa-
tiorakenteiden muutosten takia, tydon maarittely on térkeda tehdd myods jokaisessa
muutostilanteissa aina uudelleen. (Jarvinen 2008, 49-52, 55.) Muutoksena voidaan
my06s ndhdé hyvin toimivasta tydyhteisdsta yhden tai useamman jasenen poistuminen
syysté tai toisesta. TyoOyhteiso joutuu myos talloin méarittelemadn tydtehtavat uudel-

leen. Ty6tehtavien uudelleen maarittely voi olla luonteeltaan pysyvéa tai valiaikaista.

3.2 Perehdyttdmisen merkitys perehdytettavélle

Hyva perehdytys edesauttaa tyontekijaa luomaan myonteisen kuvan uudesta tyoor-
ganisaatiosta sek& omista tyotehtdvistaan. Tama puolestaan luo pohjaa nopeaan so-
peutumiseen niin organisaation tyétapoihin, kuin myos osaksi uutta tydyhteisoa.
(Kauhanen 2010, 151-152.) Nain perehdytettdva tuntee olonsa turvalliseksi, mika
vaikuttaa positiivisesti hdnen mielialaansa ja sitoutuminen organisaatioon nopeutuu
(Osterberg 2009, 102). Perinteisesti sitoutumista onkin pidetty tarkeana, niin toimin-
nan laadun, tavoitteiden saavuttamisen, kuin myos jatkuvan kehittymisen uudistumi-

sen kannalta (Viitala 2007, 89). Kun tyontekija hallitsee uuden tyénsa ja siihen liitty-
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vat toimintatavat, han myd6s pystyy kéayttdmaan koko osaamiskapasiteettiaan tydyh-
teison hyvéksi seké oppimaan uutta (Opas kuntatyon perehdyttéjalle 2010, 5).

Sopeutumiseen ja sitoutumiseen vaikuttaa suuresti tyon hallittavuus. Hallinnan tunne
kasvaa kun tydyhteisossa jokainen tietdd toiminnan tavoitteet ja on perilla omista ja
muiden tyotehtdvistd sekd vastuukysymyksisté ja velvollisuuksista. Esimiehen tehta-
vana on luoda suuntaviivoja ja rajauksia tyon tekemiselle, mutta arkisessa tyonteossa
on jokaisen osattava itse asettaa tyonsa tarkeys- ja kiireellisyysjarjestykseen (Jarvi-
nen 2008, 41-42.) Yksilotasolla tyénhallinnan tunne on yksi merkittdvimpia tyohy-
vinvointia edistavia tekijoitd. Kun henkil6 tuntee tyonsa seké siihen liittyvat odotuk-
set ja tydon madrd seka sen haastavuus on mitoitettu oikein, han tuntee hallitsevan
oman tydnsa. Tama puolestaan lisad tyotyytyvéisyyttd. Organisaatiotasolla tuotta-
vuutta ja huipputuloksia synnyttavét tyontekijét, jotka kokevat tyotyytyvaisyytta ja
ovat mukana toiminnassa suurella sydamelld. He synnyttévét toiminnallaan positiivi-
sen kierteen, jonka ansiosta tyoyhteisdssa halutaan tehdéd parempia saavutuksia, tyon-
tekijat haluavat kehitetddn itseddn ja omaa tiimia seka lopulta koko organisaation
toimintaa. (Tiensuu, Partanen & Aaltonen 2004, 26-27.)

Perehtyminen nahdaankin oppimisena. Karkeasti tdmé oppiminen voidaan jakaa
kolmeen eritasoiseen oppimiseen. Naita ovat 1) toistava oppiminen, jossa perehtyja
on vastaanottavassa roolissa ja hanen oletetaan muistavan sek& osaavan asian tai teh-
tavan perehdytystuokion jalkeen. 2) Ymmartéava oppiminen puolestaan on haasteelli-
sempaa, koska siina pyritddn asian ymmartamiseen perustelujen ja oppijan aktiivisen
asian tyostamisen jalkeen. Tavoitteena onkin, ettd perehtyja oppii soveltamaan saa-
maansa tietoa tulevaisuudessa omassa tydssaan. 3) Luova oppiminen puolestaan vaa-
tii kaikkein eniten myos perehdyttajalta/mentorilta, koska siind pyritddn kayttdmaan
hyvéaksi myos perehtyjan ndkemysté ja osaamista koko tydyhteison hyvaksi. Luovaa
oppimista kaytetdadn hyvaksi ennen kaikkea oppivassa organisaatiossa. Talldin pe-
rehdytystilanteista pyritddn luomaan avoimia ja rohkaisevia, jotta perehdytettava voi
vapaasti tuoda keskusteluun omia nakemyksié ja ajatuksia. Kéytannossa tdma ei aina
ole mahdollista ja perehdyttdminen j&& toistavan oppimisen asteelle. Kuitenkin jo
lyhyetkin keskustelut ja perustelut asioille avaavat oven ymmartdvaan oppimiseen.
(Kupias & Peltola 2009, 115-116.) Uudelle opettavalle henkil6lle toistava oppiminen

ei riit4, vaan hanen on ymmarrettava perehdytyksessa esiin tulevat seikat, jotta han
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voi soveltaa oppimaansa omaan tyohonséd muuttuvissa tilanteissa. Toisaalta, alalle
valikoituu helposti henkil6ita jotka pitdvat myds omaa oppimistaan tarkedna ja ndin
ollen ovat valmiita ottamaan asioista itse selvaa ja edistdmaan ndin myds omaa op-
pimistaan. He myos huolehtivat usein itse siitd, ettei oppiminen omalla kohdalla jaa

pinnalliseksi.

3.3 Perehdytyksen merkitys tyoyhteisélle

Laadukas perehdytys vie aikaa, mutta hyvin suunniteltuna ja toteutettuna sen avulla
minimoidaan uuden henkilon tydssédan tekemat virheet ja sitd kautta virheiden kor-
jaamiseen kaytetty aika vahenee. Tama hyodyttaa koko tyoyhteisoa (Osterberg 2009,
101.) ja vaikuttaa positiivisesti organisaation maineeseen, joka on tarked niin tyonte-
kijoille kuin myds opiskelemaan hakeutuville opiskelijoille. Hyva ja laadukas pereh-
tyminen lisdd myos tuloksellisuutta, joka voi ilmetd tyétehokkuutena, laatuna tai
esim. asiakastyytyvdisyytena tai, kuten tassa tapauksessa, opiskelijoiden tyytyvaisyy-
tend. Avoin ilmapiiri tydyhteisossd mahdollistaa myds perehdyttamiseen osallistuvi-
en henkildiden oppivan uusia asioita tulokkaalta. (Opas kuntatyon perehdyttajalle
2010, 4 ja 20.) Nain oppiminen on vastavuoroista ja hyodyttaa kaikkia osapuolia.
Hedelmallista tdima on mm. silloin, kun uusi tieto tai nakemys saa koko tydyhteison

pohtimaan vanhoja kdytanteitd ja uudistamaan omaa toimintaansa.

Koko tydyhteisén kannalta, on tarkeéa siirtda yhteisoon syntynyt kokemuksen ja hil-
jaisen tiedon kautta tullut tieto uudelle tyontekijalle. Kéytantoon ja organisaatioon
liittyvaa tietoa on helpompi siirtd4 eteenpdin myos kirjallisessa muodossa. Kokemus-
ta ja hiljaista tietoa sen sijaan siirretddn vuorovaikutussuhteessa mestarilta koemat-
tomammalle kollegalle. Jotta koko organisaatio voi kasvaa ja kehittyd, on myos hil-
jainen tieto saatava eteenpéin. Organisaation oppiminen ja kyvykkyyden kasvaminen
mitataan nimenomaan sen kyvykkyydessé sisdisesseen vuorovaikutukseen. (Monk-
konen ym. 2010, 225.) Koko tydyhteison kannalta tiedon siirtdminen mm. perehdy-
tyksen yhteydessa palvelee koko tydyhteisoa pitkalla aikavalilla ja kasvattaa tdman
osaamista seké tieto/taitoa entisestaan. Perehdytyksen laiminlydminen ja tiedon siir-
ron puuttuminen voi sitd vastoin pahimmassa tapauksessa johtaa jopa koko tydyhtei-

sOn osaamiskapasiteetin heikentymiseen.
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Oppilaitoksissa henkilokunnan perehdytys ei turvaa vain henkilékunnan kykya hoi-
taa tehtdvidan ja heidén tyoturvallisuuttaan, vaan kysymyksessa on vélillisesti myos
opiskelijoiden turvallisuus ja heidén oikeutensa. Opiskelijoilla on oikeus psyykkises-
ti, fyysisesti, sosiaalisesti ja pedagogisesti turvalliseen opiskeluympéristoon. Koska
ammatillisessa oppilaitoksessa opetus on myos kaytannonlaheisté tekemistd, on opet-
tava henkildkunta vastuussa opiskelijoiden perehdyttdmisesta turvalliseen ja siistiin
tyoskentelyyn. Opettavan henkildkunnan oma perehdyttdminen on avainasemassa
koko kouluyhteison turvalliseen tyoskentelykulttuuriin. (Opetushallituksen www-
sivut; Laki ammatillisesta koulutuksesta 1998/630, 288.) llman omaa perehdytysta
uuden opettajan on haastavaa ohjata opiskelijoita ja taata heidén turvallisuutensa se-

k& oikeudenmukainen kohtelu opetustilanteessa ja arvioinnissa.

3.4 Vastuu perehdytyksen suunnittelusta ja perehdyttamisesta

Eri organisaatioissa vastuu perehdyttdmisen suunnittelusta voi olla joko johdolla tai
esim. tiimin esimiehelld. Kooltaan isoissa organisaatioissa eri tiimien kéyténteet ja
jopa toimiala voi vaihdella paljon. Tésta syystd myds perehdyttamisen suunnittelu on
hyva tiimikohtaistaa. Perehdytysta suunnitteleva esimies kuitenkin hyotyy johdon
laatimasta keskitetystd suunnitelmasta ja materiaalista, suunnitellessaan perehdytta-
miskaytanteitd omalle tiimilleen. (Kupias ym. 2009, 87-88.) Lahimmall& esimiehelld
on siis aina vastuu perehdyttamisen jarjestamisesta. Hanen ei kuitenkaan tarvitse hoi-
taa tehtdvaa yksin, vaan héan voi delegoida tehtavan tai osan siitd muille. (Kauhanen
2010, 152.) On kuitenkin huomioitavaa, etta tehtdvaan asetetulla perehdyttdjalla on
tehtavan vaatimat tiedot, taidot, asenne ja halukkuus hoitaa tehtavansa hyvin (Oster-
berg 2009, 104). Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttaa puolestaan monet tekijat ku-
ten tyGsuhteen pituus, tyotehtavat, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ika. Ko-
keneempi tyontekija on nuorempaa kollegaansa tottuneempi tekemaan toita erilaisis-
sa tyOyhteisOissa, joten hanen perehdyttamisjaksonsa voi olla lyhyempi. (Osterberg
2009, 102-103.)
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3.5 Perehdytyksen vaiheet

Perehdytys alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin ko. organisaation johto miettii tyon
tarpeellisuutta, tehtdvén vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. N&in tiedetddn
tarkkaan millaista henkil6a toimeen haetaan ja rekrytointi sujuu Kivuttomammin.
Varsinaisen perehdytyksen suunnittelun voi aloittaa, kun rekrytointi on tuottanut tu-
losta ja valinta on tehty. Suunnitteluun vaikuttaa uuden henkilon tausta ja hanen toi-
menkuvansa organisaatiossa. Henkilon saapuessa ensimmadistd kertaa uuteen tyo-
paikkaan, on hyva kiinnittdd huomiota tulijan vastaanottoon. Ensimmaisten hetkien
aikana tulokas saa kuvan koko tydyhteisosta ja tdma kuva seuraa mukana pitkalle
tulevaisuuteen. Ensimmaéisen pdivan aikana perehdytyksessa hoidetaan kaikki kii-
reelliset ja kdytannon kannalta olennaiset asiat. N&it4 ovat mm. avainten ja tyovéli-
neiden luovutus, mahdolliset kulkuluvat ja muut tyén aloittamisen kannalta olennai-
set asiat. Lisaksi tulokkaalle esitelldan lahimmat tyctoverit ja itse tyohon liittyvat
asiat. (Kupias ym. 2009, 102-105.) Perehdyttdja opastaa ja ohjaa tulokkaan varsinai-
seen tyohon ja katsoo, ettd uusi henkil6 “oppii talon tavoille”. Mikali organisaatio
haluaa oppia myos toihin tulevalta henkil6lta ja olla nédin ollen oppiva organisaatio,
on perehdyttdminen muutettava rinnalla kulkemiseksi tai mentoroinniksi. Organisaa-
tion kannalta tdima on hyodyllista, varsinkin niin kauan, kun uusi tyontekija nakee
asiat erialisesta nakokulmasta kuin talossa pitemp&én olleet konkarit. Rinnalla kulki-
ja myos huolehtii ettd uusi henkilo paasee ns. sisélle tydyhteisoon, eika jaa ulkopuo-
liseksi (Makisalo 2003, 132.) Koska taméntyyppinen rinnalla kulkeminen tai mento-
rointi on perehdyttdmistd vapaamuotoisempaa, ei se myoskaan ole niin tarkasti ai-
kaan sidottua. Varsinainen perehdyttdminen suunnitellaan tietylle ajanjaksolle ja tiet-

tyja asioita siséltavaksi kokonaisuudeksi.

Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma voi olla aika tiiviskin. Liian tiivis se ei
kuitenkaan saa olla, silla kukaan ei voi omaksua uusia asioita maarattomasti. Alussa
kannattaakin keskittyd kokonaisuuden hahmottamiseen ja auttaa uutta henkil6a 10y-
tdmaan tarvitsemaansa tietoa itse esim. organisaation intranetista tai perehdyttamis-
kansiosta. Uuden henkilén on myds pystyttava alusta asti syventymé&an omiin tyoteh-
taviinsd. N&in hén pystyy oman tyonsé kautta tarkastelemaan tydyhteisoa ja linkitta-
maan oman tyonsé osaksi suurempaa kokonaisuutta. (Kupias ym. 2009, 106.) Omien

tyotehtavien kautta my0ds monet kdytdnteet ja asiat tulevat konkreettisemmaksi ja
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niiden omaksumien nopeutuu. Ty6tehtdvien aloittaminen tuo esiin usein myos kysy-

myksid, joita perehdyttaja ei ole valttdméatta huomannut ottaa esille.

3.6  Perehdytyskansion merkitys

Ammatillisissa oppilaitoksissa tuotetaan eritasoisia tutkintoja aina perustutkinnoista
erityisammattitutkintoihin saakka. Erityinen piirre ja haaste ammatillisen koulutuk-
sen toiminalle on sen yhteys muuhun ty6eldmaan. Tyoeldma4 ja siing tapahtuvat muu-
tokset heijastuvat myos oppilaitoksiin, henkilokunnan tyokulttuuriin ja toimintata-
poihin. Ammatillisen koulutuksen jarjestajat ovatkin pyrkineet kehittdméaén uusia
muotoja koulutuksiin ja vastaaman ndin tydeldman asettamiin haasteisiin. Erityisesti
opettajat tekevat tyotadn jatkuvassa muutoksessa ja hetkessé tapahtuvien ajanilmioi-
den keskelld. My6s toiminnan taloudellisuus ja tuloshakuisuus vaikuttavat niin ope-
tukseen, kuin opetukseen osallistuvan henkilokunnan maaraan. (Heikkinen ym. 2012,
173-174.) Tama johtaa myos toimintatapojen ja kdytanteiden muuttumiseen, seka eri
alojen asiantuntemuksen tarpeeseen. Lyhytaikaisten sijaisuuksien ja eri alojen tun-
tiopettajien tarve voi kasvaa. Liséksi opetus ja ohjaus ei ammatillisessa koulutukses-
sa tapahdu aina perinteisesti luokkahuoneessa, jolloin tydyhteison véliton tuki jaa
vahaiseksi. Jokainen opettaja myos suunnittelee tyotaan itsendisesti. Perinteinen hen-
kilokohtainen tyohon opastaminen tapahtuukin varsinaisten tyotehtavien ulkopuolel-
la.

Lyhytaikaiset tydsuhteet ja sijaisten akillinen tarve, yleinen Kiire ja ylla mainitut sei-
kat vaikuttavat perehdyttdmisen kestoon, mutta myos valittavaan menetelmaa. Pe-
rehdyttdmismenetelmien valinnassa keskeistd on niiden sopivuus perehdytettavalle,
mutta samalla niiden on myos sovittava organisaation arvoihin ja tavoitteisiin. Mene-
telmi& on oltava muutamia, jotta perehdytettdva saa tietoa, ndkokulmia ja arsykkeita
mahdollisimman monipuolisesti. Olivat menetelmét mita tahansa, on organisaation
otettava kantaa aina myods perehdytysmateriaaliin. (Kjelin ym. 2003, 2006.) Tyon
luonteen ja organisaation toimialan mukaan perehdyttdmismateriaali voi olla hyvin-

kin erilaista.



19

Perehdytyksen tueksi tarvitaan ndin ollen myos itseopiskelumateriaalia, joka voidaan
koota esim. perehdytyskansioksi tai -oppaaksi. Kansio tai opas on myo6s hyva apuva-
linen silloin, kun tietoa on paljon ja perehdyttdminen halutaan jakaa pitemmalle ai-
kavélille. Nain uutta tyonsa aloittanutta henkildé ei tukahduteta isolla tietoméaéaralla
tyoskentelyn ensimmaisind paivina. (Viitala 2003, 262.) K&ytdnndssé organisaatiota
koskevaa tietoa kootaan usein yhteison sisdisessa kéytossa olevaan intaranettiin. Sin-
ne voi myos koota perehdyttdmiskansion, jossa se on kaikkien kaytettavissa ja hel-
posti pdivitettavissa. Perehdytettavélle on kuitenkin talldin taattava paasy sisdiseen
tietokantaan ensimmaisesta paivasta lukien ja opastus ko. tiedon etsimiseen. (Oster-
berg 2009, 109.)

3.7 Perehdytyskansion sisalto

Perehtyjalle annettava itseopiskelumateriaalin maara on osattava mitoittaa oikein.
Alkuvaiheessa hanelld on muutenkin paljon opittavaa, joten kaikki “mukava tietdd” —
materiaali on syytd unohtaa. Hyva materiaali ei sisélla pelkastaén itsestaanselvyyk-
sid, mutta ei mydskaan lilan monimutkaisia asioita. Parhaimmillaan se tuo perehdy-
tettdvén ajatteluun jotain uutta ja se auttaa tunnistamaan siina esitettyjen asioiden yh-
teyden omaan tyohon. Siséllon lisaksi on myos Kiinnitettdva huomiota itseopiskelu-
materiaalin mitoitukseen. Liiallinen materiaalin méaré voi toimia tarkoitustaan vas-
taan. Nain motivaatio pikemminkin laskee, eika perehdytykselle asetettuja tavoitteita
taytetd (Kupias ym. 2009, 161-162.) Kykyyn kasitella annettua materiaalia vaikuttaa
myo0s itse perehtyja ja hdnen taustansa. Paasaantoisesti voidaan kuitenkin sanoa, etté
tiiviin tarpeellisen tietopaketin jokainen perehtyja sulattaa laajaa helpommin. Kiellot
ja rajoitukset luovat myo6s helposti negatiivistd kuvaa organisaatiosta. Perehdytta-
mismateriaalin tuleekin valittaa sitd ilmapiirid ja tekemisen tunnetta, jota tyoyhtei-

sOssd arvostetaan. ( Kjelin ym. 2003, 211-212.)
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4 HAASTATTELUJEN TULOKSET

4.1 Haastattelujen tekeminen ja tulosten analysointi

Itse haastattelut toteutettiin alkukesalla 2013. Kouluvuoden suurimmat kiireet olivat
tuolloin ohi ja ilmapiiri haastatteluissa oli rento. Haastattelut suoritettiin padasiassa
kahden kesken haastattelijan kanssa ja vain kaksi haastattelua suoritettiin puhelin-
haastatteluna. Tama ei vaikuttanut millaan tavalla vallinneeseen ilmapiiriin vaan
koin, ettd kaikki pystyivat puhumaan vapautuneesti ja tuomaan oman kantansa esille.
Haastateltavilla ei ollut paljoakaan aikaa pohtia kukkatiimin perehdyttdmistd ennen
haastatteluja, joten vastaukset ovat aika spontaaneja. Moni jéikin pohtimaan asiaa ja
kysymyksiani vield haastattelun jalkeen ja yhdeltd haastateltavista sain jopa séahko-

postia my6hemmin asiaan liittyen.

Koska haastattelut olivat vapautuneita ja rentoja tilanteita, osa haastateltavista pohti
esittdmiani kysymyksia aina uudelleen haastattelun edetessa ja palasivat seka perus-
telivat kantojaan aiempiin kysymyksiin viitaten. Tastd syystd en myoskaan kasittele
seuraavassa haastattelun tuloksia kysymyskohtaisesti, vaan esille nousseiden vasta-

uksien yhdenmukaisuuden ja erojen kautta.

4.2  Perehdytyksen tilanne t&lla hetkella

Haastateltavat olivat aloittaneet ty6t Liviassa vuosina 1996-2011. Tana aikana fyysi-
nen toimipiste Tuorlan alueella on muuttunut, samoin tiimin rakenne ja sen esimies.
Myds koko kouluorganisaatio on kokenut muutoksia tdnd aikana. Tyon aloitta-
misajasta huolimatta, kaikki kokivat oman taloon saapumisen, seka tdiden aloittami-
sen hieman sekavaksi ja perehdyttdmisen riittdmattoméksi. Silla oliko henkil6 toimi-
nut aiemmin opettajana vai ei, ei ollut merkitystd. Yksi haastateltavista totesi tyon

aloittamisesta seuraavaa:

7 ....avas mulle tyohuoneen oven ja sano ettd tosson sulle tyohuone ja sd voit sitten

tdman paivan olla tassa ja huomenna alkaa opetus ja téssa on opetussuunnitelma.
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Md jdin siihen.. tota ... md jdin siihen ihmettelemdcdn ja miettimddn ettd mistd (mate-

riaalit) md opetan...”

My®os nykyinen, vasta tyonsa aloittanut tiimin esimies, on tietoinen perehdyttdmisen
olleen riittdmé&tonta ja toteaa, ettei talossa ole vakiintunutta kaytantoa tai mitaén pe-
rehdytysmateriaalia, jota uudelle tyonsé aloittavalle henkil6lle voisi antaa. Vain yksi
haastateltavista koki, ettei oikeastaan tarvinnut alussa sen parempaa perehdyttamista,
koska hén teki opetusty6td satunnaisesti omaan laskuun, muun yritystoiminnan ohes-
sa. Perehdytyksen tarve ilmeni héanell& vasta lahinna silloin, kun hén jai oppilaitok-
seen palvelukseen kokopéivéisesti.

Kysyttdessd mita haastateltavat olisivat halunneet perehdyttamiseen lisaa tai mika
olisi auttanut perehtymisessd, vastaukset olivat myods yksiselitteisid. Haastateltavat
olisivat kaivanneet ennen kaikkea henkilékunnan ja tilojen kunnollista esittelyd oman
perehdyttamisen aikana. Talla he tarkoittivat niin kukkatiimin henkilokunnan esitte-
lya, kuin my6s muun henkilokunnan esittelyd. Varsinkin talon muun henkilokunnan

ja jopa toimipisteiden esittelyd, kaikki pitivat tarkeana.

”...niin et olis kdyty jonkun henkilon kanssa, kierretty esim. koko tdd talo ja tutustut-
tu naihin ihmisiin ja sitten tietysti perehdytty oikeen siihen ty6hon jota ma tulin te-

’

kemddn.’

Oman tiimin kohdalla nousi esiin myds kukkatiimin henkiloston vastuualueiden ker-
tominen. Koko Livian henkil6kuntaa on paljon eri toimipisteissd. Kaikkien esittele-
minen perehdyttdmiskansiossa on mahdollista, mutta ei jarkevad. Kuitenkin sellaiset
henkil6t joiden kanssa uusi opettaja on todenn&kdisimmin tekemisissa ensimmaisten
kuukausien aikana, voidaan kansiossa tuoda esiin. N&itd ovat oman tiimin jasenten

liséksi myds mm. opintosihteerit.

Haastatteluissa nousi esiin myos talon kayténteiden tunteminen. Osa haastateltavista
tunsi talon ja osan kaytanteista jo omalta opiskeluajaltaan. Namé& henkil6t kokivat,
ettd heidan oletettiin tasta syysta tuntevan talon tavat ja k&ytanteet paremmin kuin he
itse asiassa tunsivatkaan. Konkreettinen opastus siitd mité tulee tehdd, miten ja missé

ajassa nousivat esiin jokaisessa haastattelussa.
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”... siitd mitd se tyo sisdltdd ja jos on jotkut annetut tunnit, niin mitd niissa pitaa eh-
tid tekemaan ja mita oletetaan etta tehdédan omalla ajalla tai kun on yhden ryhmaén

’

kanssa oppitunteja koko pdivdn, niin montako taukoa on. Ihan perusjuttuja...’

Kéytanteista ja tavoista esiin nousivat varsinkin yleisen siisteyden yllapitdminen,
kukkien ja muiden opetusmateriaalinen hankkiminen, tuntien kirjaaminen, tyéhuone
kaytanteet seka oppilaiden tauot kuten ruokailu ja muut tauot. Kaikkein haastavim-
maksi tydskentelyn ensimmadisten kuukausien aikana koettiinkin juuri tiedon hajanai-

suus ja kéytantojen heikko tunteminen.

4.3 Perehdytyksen vaikutus tyotyytyvéisyyteen

Tyotyytyvéisyydesta kysyttdessd, kaksi haastateltavista koki tyotyytyvaisyytta lahin-
na oppilaiden kanssa tydskentelystd. Yksi haastateltavista koki puolestaan tyytyvai-
syytté kaikesta siitd mitd sai tyossadén aikaan. Tyytymattomyyttd luokkahuoneen ul-
kopuolisesta tyoskentelystd kokivat lahes kaikki. Tyotyytymattomyytta tydskentelyn
alussa aiheuttivat tyot, joiden tekemisestd haastateltavat eivat olleet tietoisia. Tapojen
ja kaytanteiden tuntemattomuus, kuten nayttéjen vieminen koulun ulkopuolelle, eri-
laisten s&hkoisten valineiden kayttoon ottamisen vaikeus heti tydskentelyn alkuvai-
heessa, sekd tiedon hajanaisuus ja tiedon loytamisen vaikeus aiheuttivat myos tyyty-
mattomyyttd. Koulun siséisen intranetin koettiin olevan taynna kaikenlaista asiaa ja

sielté itselle oleellisen tiedon 16ytyminen koettiin haastavaksi.

” Olin ihan tyytyvdinen siithen mitd sain aikaan, mutta sitten ne asiat jotka tuli my0-
hemmin tietoon, mitd oliskin pitényt tehda ja ma en ollu tienny et mun pitéa tehda,

niin ne ei tietenkddn hirveesti tyotyytyvdisyyttd herdttdiny.”

Tyotyytyméattomyytté ja ylimaaréista tyotd aiheuttaa myos lyhytaikaisten sijaisten ja
sivutoimisten tuntiopettajien tietdméattdmyys esim. talon siivouskaytannoistd. Tieta-
méattomyys aiheuttaa muulle henkilékunnalle myds muuta ylimadraista tyota. Tiimin
esimieskin toteaa, ettd on kysymyksessa sitten joku konkreettinen ty6 tai paperityo

joka j&a tekeméttd, joutuu joku muu aina tuon tyon jalkikéateen hoitamaan.
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Kaikki haastateltavat kertoivat saaneensa itse tietoa eteen tulevista asioista lahinna
kyselemalla kollegoilta ja esimieheltd. Erds haasteltava totesi oppineensa kantapaan
kautta jotkut asiat ja toinen taas totesi kokoajan toisilta kyselleensd, etté on tarvitta-
vat tiedot saanut. Yksi haastateltavista totesi, ettei tiedon saaminen tydyhteison ja-
senilté ole valttamatta aina helppoa. Han peréankuuluttikin enemman tiedon jakamis-
ta tiimin sisalld, jolloin voitaisiin helpottaa myds tydyhteison uusien jasenten tyonal-

kua.

Padsaantoisesti kollegat olivat kuitenkin tarkein tiedonldhde uudelle tulokkaalle.
Myo0s itsendinen asioista selvaa ottaminen, on ollut yleista haastateltavien keskuu-
dessa. Tamé kertonee sitoutumisesta itse tyota kohtaan ja henkilékunnan halusta hoi-
taa tehtdvansa hyvin, mutta myos ohjeistuksen vahaisyydestd. Sitoutumisen puolesta
puhuu myds se, etta alun hankaluuksista huolimatta, kaikki haastateltavat ovat jaa-
neet taloon ja olleet yleisesti ottaen valmiita jakamaan tietoa toisilleen. Tdma kavi
ilmi kysyttdessa mistd he ovat saaneet tietoa talon kédytanteisté ja tavoista uran alku-

vaiheessa.

4.4  Mentorointi osana perehdyttamista

Kaikissa haastatteluissa oman mentorin, perehdyttéjan tai rinnalla kulkevan kollegan
merkitys tuli ilmi. Kaikki haastateltavat kokivat uudelle opettajalle nimetyn rinnalla
kulkevan kokeneemman kollegan olemassa olon tarkeéksi ja osa olisi sellaista kai-
vannut myds oman tyduransa alkuvaiheessa. Tdmén katsottiin auttavan koko tydyh-
teisdd ja selkeyttdvan uuden opettajan tyduran alkuvaihetta, kun hén voi kohdistaa
kaikki kysymyksensd samalle henkil6lle. Kokeneemman kollegan mukana on myds
mahdollista siirtdd tiimin siséll4 olevaa hiljaista tietoa ja jopa jo tehtyja toita, kuten

opetusmateriaalia tarvittaessa eteenpain.

7 ...niin ettd jokaiselle uudelle nimettéis joku henkilo keneltd ensisijaisti kysytaan

’

niin ettei tarvii kdydd jokaisen hihasta kiskomassa...’
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Myds uuden henkilon pedagoginen pateméattdmyys voi osaltaan vaikuttaa mento-
roinnin tarpeeseen. Tama kavi ilmi kahdessa haastattelussa, kahden eri kysymyksen
kohdalla. Kysyttdessd mita he olisivat kaivanneet omaan perehdyttamiseen liséa ja
miten he toivovat perehdyttamistd kehitettavéan jatkossa. Ndma haastateltavat nakivét
mm. tietamattomyyden opettajan vastuiden ja velvollisuuksien osalta vaikuttavan
seké opiskelijoiden toiden arvioimisen ja vaatimustason asettamisen suhteen. Opetta-
jana toimiminen ja opiskelijoiden kohtaaminen koettiin myds haastavaksi silloin, kun
uusi opettaja tulee suoraan muusta tydeldmasta opetustehtéviin. Jokaisella uudella
opettajalla on takanaan yksilollinen ty6/opettajaura, ndin ollen myds tuen tarve on
yksil6llinen.

”...md asetin riman ihan jdrjettomdn korkeelle oppilaille... md kaipasin sellaista
suhteutus gaalaa, et joku ois kertonu mulle et kun on puutarhatalouden perustutkinto
ja floristin tutkinto, et kumpi on kumpi ja missa se raja (oppilaiden osaamisen) raja

’

menee.’

Yleispatevalla perehdyttdmiselld tai perehdytyskansiolla ei voida naitd yksilollisia
perehdyttdmisen tarpeita tyydyttdd ja varmasti myos siksi mentorointi koetaan niin
tarkeaksi osaksi perehdyttamistd. Mentorointi tai siihen verrattavissa oleva toiminta
ei ole toteutettavissa perehdytyskansiossa. Kansiossa esille tulevat asiat voivat kui-
tenkin auttaa uutta opettajaa esittdmaédn oikeanlaisia kysymyksia ja lisata tietamysta
opettajan tehtdvistd ja véhentdd néin tietdaméttdmyydestd johtuvaa tyGtehtavien lai-

minlyontid.

... sd voit ennalta lukea ne akuutimmat... jos sd oot lukenu ennkkoon niin sit sd va-
raat vaik sen tunnin kaks, jos oot tuullu vaikka viikon keikalle, niin sitten sulla on
mahdollisuus kysella niistd kaytanteistd et oonko ma nyt ymmartéanyt oikein. Sekin

’

ois mun mielestd aika iso juttu.’

Kaksi haastateltavista on tullut oppilaitoksen palvelukseen suoraan kokopaivéseksi
opettajaksi ja kolme muuta ovat tehneet ensin sijaisuuksia, ndytonarviointeja ja/tai
tehneet opetusty6td sivutoimisena aluksi oman muun tyén ohessa. Koulutuksen ja
tyteldmén asettamien odotusten muuttuessa tarve eri osa-alueiden osaamiselle kas-

vaa. Erddssd haastattelussa tulikin ilmi uuden tulokkaan koko osaamiskapasiteetin
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kayttdon ottaminen tyohontulo vaiheessa. Varsinkin sivutoimisten tuntiopettajien
kohdalla osaamisen arviointi voi jaada kapea-alaiseksi. Mentoroinni avulla haastatel-
tava arveli my6s muiden oppivan tulokkaalta ja rikastuttavan nain myés koko tiimin
osaamista. Taman hén katsoi myos pitdvan uuden tyotehtavdn mielekkaéna uudelle

opettajalle.

Ehké osaltaan tallaisen nimetyn perehdyttdjan tai mentorin puuttuminen, myos nékyi
kysyttéessd haastateltavien kokemuksista heidan jélkeen tulleiden opettajien haasteis-
ta tyouran alkuvaiheessa. Uusien taloon tulevien opettajien haasteiden katsottiin ole-
van samoja, kuin haastateltavilla itsell&&n on ollut. Mink&an asian perehdyttamisessa
ei siis katsottu muuttuneen suhteessa haastateltavien omaan tydskentelyn aloittami-

seen oppilaitoksessa.

4.5 Esille tulleet muut kéytanteet ja ohjeet

Yksi haastateltavista koki erityisen ongelmalliseksi tuntien Kirjaamisen sisdiseen tun-
tiseurantajarjestelmaan. Varsinaiseen opetukseen kuluvan ajan seuranta on yksiker-
taista, mutta palaverien yms. opetuksen ulkopuolelle kuuluvan tydajan merkitsemi-
sen han koki haastavaksi. Myds ohjeistuksen han koki téltd osin hajanaiseksi. Niin
ikdan tiimin esimies puuttui tuntien merkitsemiseen. Hanen mukaansa tuntienmerkit-
semisestd tulee eniten kysymyksid, mutta totesi, ettei tdima asia sovellu perehdytys-
kansioon tarkasti maariteltavaksi. Sen sijaan han ehdotti, ettda kansiossa olisi esim.
merkintd mistd ko. ohjeistuksen voi 16ytda. Tamén han katsoi myds helpottavan vas-

taisuudessa kansion paivittdmista.

Yleisesti ongelmaksi ei nahty niinkdan tietojen hakemista/opiskelua omatoimisesti,
mutta tiedon hajanaisuus ja ohjeistuksen puutteellisuus koettiin hankaloittavan tyon
aloittamista ja vaikeuttavan myos omatoimista tiedon hakemista. Ndm4 asiat nostet-
tiin esille myds perehdyttamiskansion sisallosta puhuttaessa. Kolme haastateltavista
opettajista piti ensiarvoisen tarkednd perusasioiden ja kaytantojen kirjaamista pereh-
dytyskansioon. Perusasioiden ja opiskelijoille kerrottujen saantdjen tuntemisen, myos

katsottiin helpottavan uuden opettajan tuntisuunnittelua seka luokkatydskentelyn
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valvomista. Opiskelijoiden noudattamien kaytanteiden, aikataulujen ja sdantojen tun-
temisen katsottiin helpottavan myos uutta opettaja hanen k&ytannon tyossaan.

”...semmosia selkeitd mitd pitdd ottaa huomioon pdivittdisessd tyossd ainakin. Vaik
ma oon vaan vaikka viikon, niin mun pitaa tietda et millon meijan pitdd menné syo-

mddn niitten opiskelijoiden kanssa....”

4.6 Kansion erilainen tarve eri opettajille

Tiimin esimies korosti perehdytyskansion sisallon merkitysta eri asemassa oleville
opettajille. Hanen mukaansa satunnainen tai vain vahan tunteja tekevén tuntiopetta-
jan tiedon tarve on erilainen kuin vakituisemmin talossa olevan opettajan tiedon tar-
ve. My0s kahdessa muussa haastattelussa tdma tuli ilmi. Suurimpana erona pidettiin
vakituisen tai vakituisen tuntiopettajan vastuuta koko kurssista ja sitd kautta naytto-
tutkintojen ja ammattiosaamisenndytttjen jarjestdmista. Edellda mainittujen perusasi-

oiden ja kayténteiden tuntemus sitad vastoin on molemmille yhta tarkeaa.

siin on eronsa varmaan tuleeko ihan tuntiopettajaks heittamdcdn keikkaa yht' dkkid
esimerkiks sairaslomansijaiseks tai jokskuks lyheks ajaks... tai sit et tulee ihan niin

kun vakituiseks sivutoimiseks- tai paatoimiseks tuntiopettajaks... "~

Jotta sama perehdytyskansio voi palvella molempia opettaja ryhmia, taytyy kansion
kokoamisessa ottaa huomioon tdma eroavaisuus. Varsinkin yhdessa haastattelussa
korostettiin kansion selkeyttd ja olennaisiin asioihin keskittymistd. Liiallisen yksi-
tyiskohtiin menemisen koettiin saavan aikaan tietodhkyd. Samassa haastattelussa
myds ehdotettiin perehdyttamiskansion, vihkosen tai tulostetun version konkreettista
antamista uudelle tulokkaalle. Tdma siksi, ettd oppilaitoksen sahkoisen toimintaym-
pariston kayttéonotto ja hallitseminen vie oman aikansa ja siksi konkreettinen kansio
on alussa uudelle opettajalle helpompi. Neljéssd haastattelussa kaikkein tarkeimpéana
asiana tulevassa perehdytyskansiossa pidettiin perusasioiden kertomista, kuten floris-
tilkkkatalon aikataulujen, sdéntdjen ja itse talon esittelyd. Yhdessa haastattelussa pi-

dettiin tarkedna myds koko vuoden kiertokulun esittelya.
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5 TULOSTEN TULKITSEMINEN

5.1 Haastattelijan vaikutus tuloksiin

Koska kuulun itse ko. tyGyhteis6on ja haastateltavat ovat tuttuja, koin ettd he puhu-
van vapautuneesti omasta tyouran alustaan Liviassa. Uran alkuajoista ja niistd haas-
teista joita haastateltavat olivat silloin kohdanneet, tulikin materiaalia kaikkein eni-
ten. Haastateltavat osasivat lahestya aihetta kaikkein parhaiten juuri tastd nakokul-
masta. Sen sijaan kun kysyttiin, mitd perehdyttdmiskansiossa heidédn mielestaan pi-
téisi olla, vastaukset lyhenivat ja kysymys selvésti koettiin haastavaksi. Koin, etta
haastateltavat kokivat minun jo tietdvdn ne ongelmakohdat joihin perehdyttdmiskan-
siosta haettiin apua. Haastattelijana minun olisi pitdnyt osata varautua tdhan parem-

min esim. huomioimalla asia jo kysymyksia tehtdessa..

Ajankohtana kesékuu oli hyva aika tehdé haastatteluja, koska kaikilta haastateltavilta
suurimmat kouluvuoden kiireet olivat jo takana. Rento ilmapiiri nakyi vapautuneena
puheena. Uskon ettd haastateltavat kokivat minun pystyvdn ymmaértdmaan heidan
sanomansa ja tarkoituksensa helposti. Tdma on varmastikin osaltaan vaikuttanut
haastattelujen etenemiseen seké tutkimuksen tuloksiin. Ulkopuolisen olisi ehka vai-
keampi ollut tulkita tuloksia téstd syystd. Olen kuitenkin pyrkinyt sailyttdmaéan ob-

jektiivisuuden ja jattdmaan ulkopuolelle omat mielipiteeni asiasta.

5.2 Perehdyttamiskansioon valittavat aiheet

Uusi tyontekija ei pysty vastaanottamaan ja muistamaan liian suuria tietomaaraa ker-
ralla. Ensimmaisind paivina kdydaan lapi vain valttamattomimmat asiat ja tietopiiria
laajennetaan sen jalkeen pala palalta lisd4 tarpeen mukaan. Kokonaisuuden hahmot-
tamiseen auttaa perehdyttdmisen johdonmukaisuus, itseopiskelumateriaali kuten pe-
rehdyttdmiskansiot ja -oppaat, seka mahdollinen rinnalla kulkeva vanhempi kollega.
(Piili 2006, 125.) Kaikki haastatteluissa esiin tulleet asiat eivat sovellu suoraan pe-
rehdyttdmiskansioon otettaviksi aihepiireiksi. Vastauksista ké&vi kuitenkin ilmi mitk&
ovat niita asioita, joita tiimiin tulevan henkilén toivotaan lukevan jo mahdollisesti

ennen tydskentelyn aloittamista ja ennen omien tuntien suunnittelemista. Etukateen
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lukemista pidettiin tarkedna myos siksi, ettd taloon tuleva henkil® tiedostaa esim. jar-
jestyksen yllapidon térkeyden ja toisaalta luetun materiaalin toivottiin herattavéan oi-
keanlaisia kysymyksia perehtyjassa. Tulkintani mukaan, kukaan haastateltavista ei
olettanut tulevan perehdyttdmiskansion olevan tdydellinen tietopaketti, vaan enem-
mankin apu perehdyttamiselle ja jonkinlainen alku koko taloon ja tiimin tutustumi-
selle.

Haasteeksi muodostui kansion erilainen tarve eri opettajille. Julkisella sektorilla sa-
massa tyoyhteisdssa on usein monenlaisia virka- tai tyosuhteessa olevia henkildita,
joilla on erilaiset vastuut ja velvollisuudet. (Monkkénen ym. 2010, 93.) Vakituiseen
ty6- tai virkasuhteeseen tuleva opettaja saakin talon yleisista asioista perehdytysta
palkanlaskijalta kuten kohdassa 2.2 todettiin. Sen sijaan sijaiseksi tai esim. sivutoi-
miseksi tuntiopettajaksi tuleva henkild ei tdméan perehdytyksen piiriin kuulu. T&lloin
Iyhyt yleisesittely oppilaitoksesta ja siell4 opetettavista aloista on tarpeen. Kukaan
haastateltavista ei nostanut esille, etté olisi kaivannut tietoa esim. virkasuhteeseen tai
virkavelvollisuuksiin liittyvissa asioissa. Mydskaan julkisen hallinnon piiriin kuulu-
van tyOnantajan toiminnan byrokraattisuus ei ollut ongelma. Vain yhdessa haastatte-
lussa tuli ilmi eri hakemusten ja kaavakkeiden tayttdmisen vaikeus sekd néiden kaa-

vakkeiden maara.

Haastattelujen perusteella sen sijaan tarkedna pidettiin kukkatiimin ja floristiikkata-
lon esittelyd myos kirjallisessa muodossa. Samoin térkednd pidettiin sadntojen, valit-
sevien kaytanteiden ja opiskelijoiden ohjeistuksen tuntemista. Nama seikat tulivat
selkeésti ilmi jokaisessa haastattelussa. Myds paivittdisten ja viikoittaisten rutiinien
tuntemisen, koettiin helpottavan varsinaista oppituntientuntien suunnittelemista ja
péivan jaksottamista opiskelijoille. Nama kaikki ovat asioita joita kaikkien, myos
lyhyeksi ajaksi taloon opettamaan tulevan henkildn, tarvitsee tietdd. Edell&d mainitut

asiat ovat myos helppo koota perehdyttdmiskansioon.

Sen sijaan tutkintojen jarjestamiseen liittyvat asiat eivét ole aloittelevalle opettajalle
ensisijaisen tarkeitd. Tutkintojen jarjestdmiseen ja tutkinnonperusteisiin liittyvat asiat
auttavat kuitenkin hahmottamaan niitd vaatimuksia, joita hdnen tyolleen asetetaan.
Aloittelevan opettajankin on toisin sanoen hyva tiedostaa opiskelijan oikeus saada

opetussuunnitelman mukaista opetusta (Laki ammatillisesta koulutuksesta 1998/630
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29 8). Siksi opetussuunnitelma ja tutkinnonperusteet on hyva mainita perehdyttamis-
kansiossa, seké kertoa mista hén |0ytaa tietoa néista asioista.

Kuten tiiminvetdja asian ilmaisi, on perehdyttamiskansion siséltéa helpompi kom-
mentoida kun se on ldhes valmis. T&st4 syytd perehdyttdmiskansio kdvi muutamien
haastateltavien kommentoitavana vield ennen lopullista muotoaan. Kuten teoriaosuu-
dessa kohdassa 3.7 kavi ilmi, Kkirjallinen perehdytysmateriaali ei saa olla liian pitka
eikd lilan sd&ntopainotteinen, ettei se kaanny tarkoitustaan vastaan. Ei ole myodskéaén
jarkevaa tai tarkoituksenmukaista lahted kirjoittamaan uusiksi jo olemassa olevaa
materiaalia. T&st4 syystd kansioon on keratty asioita, joita aloittelevan opettajan on
tarpeellista tietdd, mutta kaikkia asioita ei ole lahdetty avaamaan kokonaan. Mikali
jostain asiasta on tietoa l0ydettavissé esim. yhteisesta intranetistd, on perehdytyskan-

siossa vain maininta asiasta ja ohjeet tiedon 10ytymiseen.

5.3 Muut esille nousseet asiat

Perehdyttdmiskansion ja mentoroinnin vélille syntyi yhteys, jota en ollut osannut
odottaa ennen haastattelujen tekemistd. Mentorin tai rinnalla kulkevan kokeneemman
kollegan merkitys perehtymisessa ja tyohdn opastamisessa mainittiin lahes kaikissa
haastatteluissa. Tama koettiin tarkeéksi varsinkin silloin, kun perehtyjall ei ollut ai-
empaa kokemusta opettajana toimimisesta. Lukemalla perehdytyskansion perehtyjan
katsottiin osaavan kysyé ja ehka jopa kyseenalaistaa omaan tydhénsa liittyvia osa-
alueita. Itseopiskelun ja kokeneemman kollegan kanssa kéaytyjen keskustelujen tulok-
sena, talon kaytanteiden ja toimintaperiaatteiden katsottiin tulevan helpommin tutuk-

Si.

5.4 Kansion kokoaminen

Varsinaisen kansion kokoamisen aloitin kirjaamalla ylos haastatteluissa esiin tulleita
asioita. Mietin myos etukdteen kansion rakennetta ja ulkoasua seka sitd miten otan
huomioon kansion erialaisen tarpeen eri opettajille. Siséllon rakenteen loogisuus ai-
heutti eniten haasteita. Kuten teoriaosassa sanottiin, ei kansiosta saa tulla liian pitka

eikd sddntdpainotteinen vaan lyhyt ja ytimekaés tietopaketti. Paadyin ratkaisuun jossa
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suppeasta koko oppilaitoksen esittelysta paadytdan nopeasti yksittdisen tiimin esitte-
lyyn ja sitd kautta Floristiikkatalon ja sen kéytanteiden esittelyyn. En ole eritellyt pe-
rehdyttdmiskansioon erikseen osuutta, joka olisi vain lyhytaikaista sijaisuutta hoita-
maan tulevalle opettajalle, vaan jatan taman arvioinnin tapauskohtaisesti tiiminveta-

jan méariteltavaksi.

Tietoja kansioon olen hakenut Livian internet- ja intranetsivuilta, sekd kyselemalla
koulun henkilékunnalta suoraan joko henkilokohtaisesti tai sahkdpostin valityksella.
Olen myos tutustunut opetushallituksen internetsivuihin ja saanut sieltd perehdytta-
miskansioon liitetyt viittaukset tutkintoihin. Kansio on myo6s kaynyt kahdella eri
haastateltavalla kommentoitavana kesken kirjoitusprosessin. Samoin tiiminvetaja on
kommentoinut ja tarvittaessa myds vastannut kysymyksiin seka tarkentanut kansioon

tulevia tietoja kysymysteni pohjalta.

Kansion tiedot ovat keratty edelld mainituista lahteista syksylla 2013. Osa tiedoista
vanhenee esim. henkilovaihdosten yhteydessa tai kaytanteen muuttuessa. Siksi kan-
siota on péivitettdva aina tarpeen vaatiessa. Kdytannossa tdma tarkoittaa jatkossa pe-
rehdyttdjélle lisatyotd, mutta joka ndhdékseni ei ole valtettavissad. Kansion kokoami-
nen ilman suoria viittauksia esim. opintosihteereihin, olisi tehnyt kansiosta suurpiir-
teisen tietopaketin, joka ei uutta tyontekijaa halutulla tavalla auta. Sahkoisessa muo-
dossa oleva kansio on kuitenkin helposti péivitettavissd, enka siksi nde tassa suurta

ongelmaa.

Valmis perehdyttamiskansio on liite 1.

6 JOHTOPAATOKSET JA JATKOTUTKIMUS

Tyon tarkoituksena oli rakentaa perehdyttdmiskansio kukkatiimiin ja tutkia mita asi-
oita siind pitéisi olla, jotta se parhaiten palvelisi uuden opettajan tarpeita. Mielesténi
tassa onnistuin kohtuullisen hyvin. Valittujen teemojen kautta selville tuli, aivan ole-
tetusti, myds muita perehdyttdmiseen liittyvia asioita, joihin toivottiin parannusta.

Talla ty6lla en halua ottaa kantaa kaikkiin esille nousseihin “epédkohtiin” tai siihen,
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onko kaikkia naita kohtia tarkoituksenmukaista muuttaa jatkossa. Perehdyttamiskan-
sion luominen on vain yksi osa perehdyttdmisen kehittamista kukkatiimissé.

Perehdytys tuo taloon tulevalle uudelle tyontekijélle turvallisuuden ja tilanteen hal-
linnan tunteen. Kun tulokas kokee perehtyneensa uuteen tychonsa, han tietdd mita
héanelta odotetaan ja tyon hallinnan tunne kasvaa. (Osterberg 2009, 102.) Kuten ai-
emmin on todettu, tydssa viihtymiseen ja tydssa jaksamiseen liittyy tydn hallinnan
tunne. Haastateltavista moni koki perehdytyksen puuttumisen jopa heikentdneen tyo-
tyytyvaisyyttd. Haastateltavat kokivat, ettd tydskentelyn alkuaikoja olisi auttanut
my0s kirjallisen perehdytysmateriaalin lukeminen, jos sellaista olisi ollut saatavilla.
Yleisesti kaikenlaisen tiedon katsottiin helpottavan uuden opettajan tydskentelyn al-

kua.

Tiedon puute aiheuttaa helposti tunteen tyon hallinnan menettamisesta ja tyosté voi
tulla psyykkisesti lilan kuormittavaa (Viitala 2007, 216). Liian kuormittavaan tyéhon
on myos hankalampi sitoutua. Perehdytys auttaa tydn hallinnan tunteen saavuttami-
sessa, mutta rakentaa myds suhdetta tyotovereihin ja auttaa ndin helpommin sopeu-
tumaan koko tydyhteisdoon. Vaikka yhtd haastateltavaa lukuun ottamatta, kaikilla
tyon aloitus oli hieman haastavaa ja he kokivat perehdyttamisen puutteelliseksi, he
olivat kuitenkin valmiita tekemaan itse tditd oman sopeutumisen seké tiedonhakemi-
sen suhteen. Tdman katson sitouttaneen ja sopeuttaneen heidat seka tdhan tyoyhtei-
sO0n, ettd omaan tyohonsa hyvin. Nakisin itseopiskelun my6s perehtymisen keinona
sopivan kukkatiimin jasenille hyvin ja siksi myos jatkossa itseopiskelu kannattaa si-

séllyttaa perehdyttdmiseen. Itseopiskelun voi aloittaa esim. perehdytyskansiosta.

Henkil6std on voimavara silloin, kun sen koko osaamiskapasiteetti otetaan tehok-
kaasti kayttoon. Tama tarkoittaa myos tiedon siirtamistd vanhemmalta kollegalta
nuoremmalle. (MOnkkénen ym. 2010, 222.) Teoriaosuudessa mainittu mentorointi on
hyvé keino siirtdd nimenomaan kokemuksen kautta opittua, ns. hiljaista tietoa eteen-
péin. Taman tyon tuloksena syntyneessa perehdyttdmiskansiossa ei varsinaisesti hil-
jaista tietoa tule esille. Sitd vastoin kansioon on koottu muutamia sellaisia asioita,
jotka ovat olleet niin sanottuja kirjoittamattomia saant6ja, joista en ole 16ytanyt mi-
td&n aiempaa merkintad. Tyon tavoitteena oli myds hiljaisen tiedon tuominen néky-

vaksi. Tamé tavoite ei ole tayttynyt halutulla tavalla nahdékseni siksi, ettd kysymys-
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ten asettelu ei antanut siihen mahdollisuutta. Tutkijana minun olisi pitdnyt osata aset-
taa haastateltavat kysymyksillani pohtimaan, mika tieto kukkatiimissa on niin sanot-
tua hiljaista tietoa. Vastuksista riippuen asiaa olisi silloin voitu analysoida ja kasitella
myo0s tdssa tyossd. Toisaalta hiljaisen tiedon esilletuominen oli myds tavoitteena eh-

k& hieman epadrealistinen tdh&n opinnaytetyohon.

Organisaation kyky oppia ja kehittyd ndkyy mm. siind miten hyvin organisaation si-
séll& asioita ristiin opitaan eli tunnetaan ja opitaan toistemme tyotehtévid. Tdma aut-
taa ennakoimaan tulevaa, jolloin esim. yksittdisen henkilén poistuminen tydyhteisos-
t4 ei aiheuta kohtuutonta tiedon ja taidon havidmistd. Osaamisen tulevat tarpeet ja
niiden maarittely on puolestaan tarkead, jotta rekrytointitilanteessa osataan etsié oi-
keanlaista osaamista. Osaamisen kartoittaminen luo pohjaa myds perehdytyksen
suunnittelulle. (Monkkonen ym. 2010, 228-229.) Aiemmin kohdassa 3.1 puhuttiin
julkisen talouden paineista tuottaa myds ammattioppilaitoksissa opetusta kustannus-
tehokkaasti. Organisaation kyky oppia ja kartoittaa omaa osaamistaan nakyy myos
perehdytyksen tehokkuudessa, seka perehdytykseen kaytettdvassd ajassa. Haastatel-
tavat eivat kokeneet ongelmaksi itsendistd opiskelua perehdyttdmisen yhteydessa
vaan ongelmaksi muodostui tiedon hajanaisuus. Perehdytyskansiolla voidaan koota
naita tietoja yhteen ja helpottaa itsendista opiskelua. Itsendinen opiskelu on myos ko-
ko organisaation kannalta kustannustehokasta, eikd sido henkil6kuntaa kohtuutto-

masti uuden henkilon aloittaessa tyGskentelyn.

Kuten aiemmin on todettu, on koko Liviassa ja kukkatiimissa tarvetta erilaisille opet-
tajille, jotka toimivat erilaisilla sopimuksilla eripituisin ajoin oppilaitoksessa. Tama
asettaa haasteen perehdyttamisen suunnittelulle. Tasta syytd, jos aloittaisin opinnay-
tetyon tekemisen nyt, valitsisin tydni aiheen hieman toisin ja ottaisin aiheeksi pereh-
dytyksen suunnittelun ko. tydyhteiséon. Perehdytyskansio on osa koko perehdytté-
mista ja silloin perehdyttdmiskansion kokoaminen voisi olla jatkotutkimuksen arvoi-
nen asia. Tadma4 olisi mahdollisesti ollut loogisempi ldhestymistapa asiaan. En kuiten-
kaan kadu valintaani, vaan koen tdman prosessin aikana oppineeni paljon seké pe-
rehdyttdmisesté ettd perehdyttamiskansion kokoamisesta. Liséksi olen myds oppinut
omasta tyoyhteisosta sen kaytanteistd, toimintatavoista seka henkildista asioita jotka
eivat valttaméattd olisi muutoin tulleet esille. Koen siis ammatillisen osaamiseni li-

sédantyneen kykyna hahmottaa sekd organisaatiota kokonaisuutena, ettd oman tyoni
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osana kokonaisuutta. Olen myo6s tata ty6ta tehdessani tutustunut moniin eri omaa
tyotani koskeviin asioihin, kuten koulukohtaisiin tutkintojen jarjestamissopimuksiin

yms. asioihin, jotka eivat suoraan tassé opinnaytetydssa tule esiin.

Taman tyon jatkona seuraava opinndytety6 tai muu jatkotutkimus voisikin keskittya
perehdyttamisjéarjestelman luomiseen, niin ettd mentorointi tulisi osaksi perehdytta-
mistd. Tassa jatkotutkimuksessa olisi hyvd my6s seurata, onko perehdyttamiskansi-

osta ollut se hy6ty mité talla opinnaytety6lla tavoiteltiin.
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Ammattiopisto Livia tarjoaa koulutusta neljassa eri toimipisteessa. Opistoa hallinnoi
Peimarin koulutuskuntayhtyma, jonka omistavat Paimio, Kaarina ja Parainen. Opis-
kelijoita on yhteensd n. 1000 hl6. Kuntayhtyman johtajana ja maaseutuopiston rehto-
rina toimii llkka Harkkila. Lisétietoa toimipisteistd, koulutuksista yms. 16ytyy o0soit-

teesta www.livia.fi

o Toiminta-ajatus ja toimipisteet

Peimarin koulutuskuntayhtymén perustehtavé on tuottaa luonnonvara- ja ymparisto-
alan seka sosiaali-, terveys- ja liikunta-alan koulutuspalveluja. Yhteistydssa elinkei-
noelaman, tydssdoppimispaikkojen ja alan tutkimuslaitosten kanssa kehitetadn koulu-

tuksen vastaavuutta tydeldman ja tulevaisuuden tarpeisiin.

Sosiaali- ja terveysopisto Kaarinassa tarjoaa ammatillista perus- ja lisdkoulutusta
nuorille seka aikuisille. Lisdksi se tarjoaa valmentavaa ja kuntouttavaa koulutusta

sek& ammatilliseen peruskoulutukseen valmistavaa koulutusta.

Kalatalous- ja ymparistdopisto Paraisilla tarjoaa kalatalouden perustutkintoa seka
luonto- ja ympéristéalan koulutusta. Aikuisille on myds mahdollista raataldida perus-
ja ammattitutkintoon johtavaa koulutusta.

Maaseutuopisto Paimio tarjoaa elé@inalan ja metsatalouden koulutusta seka nuorille
ettd aikuisille. Perustutkintojen lisdksi Paimiossa jarjestetddn myos syventavéa kou-

lutusta ja kursseja.
Maaseutuopisto Tuorla Kaarinassa tarjoaa maatalous- ja puutarha-alan sek& luonto-
ja ymparistéalan koulutusta nuorille seka aikuisille. Tamén lisdksi tarjolla on myos

syventdvad koulutusta seka kursseja.

Puutarhatalouden koulutus nuorille
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ka- ja puutarhakauppa, puutarhatuotanto seka viherala
e Pienryhmassa suoritettava puutarhatalouden perustutkinto, Puutarhuri. Suun-

tautumisvaihtoehtona puutarhatuotanto.

Puutarhatalouden koulutus aikuisille
e Puutarhatalouden perustutkinto, Puutarhuri. Suuntautumisvaihtoehdot samat
kuin nuorilla
e Floristin ammattitutkinto
e Puistopuutarhurin ammattitutkinto

e Arboristin ammattitutkinto

o Maaseutuopisto Tuorlan puutarhaopetuksen opetustiimit

Puutarhaopetuksen tiimit ovat viher-, tuotanto- ja kukkatiimi. Jokaisella tiimilla on
oma tiiminvetdj4, joka vastaa ko. koulutuksen kdytdnnonjarjestelyista ja esim. luku-
jarjestysten tekemisesta tiimiin. Han on myos koko tiimiin kuuluvan henkilékunnan

1dhin esimies.

o Koulun jarjestyssdannot ja opiskelijoiden oppaat

e Peimarin KKY:n yleiset jarjestyssdannot 10ytyvét intranetista kohdasta: saan-
not ja ohjeet — jarjestyssaannot.
e Opiskelijan- ja aikuisopiskelijanopas 16ytyy Livian www- sivuilta kohdasta

opiskelijalle - maaseutuopisto- opiskelijan opas.

e KUKKATIIMI

o Yleista

Kukkatiimin toiminta on keskittynyt Floristiikkataloon, mutta osa oppitunneista voi-

daan pitdd myds mm. koulurakennuksessa tai tyokohteessa talon ulkopuolella. Ope-
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tarhureille seka Floristin ammattitutkintoon tahtaaville opiskelijoille. Liséksi koulu-
tusohjelman aloittaneet opiskelijat ennen suuntautumisvaihtoehdon valitsemista saa-
vat osan perusopinnoista kukkatiimissd. Koulutus on kurssimuotoista ja tutkintoon
johtavaa koulutusta. Opetusryhmissa voi olla samaan aikaan sekd nuoria (opetus-
suunnitelmaperusteinen koulutus), ettd aikuisia opiskelijoita (nayttotutkintoon val-

mistava koulutus).

o  Tiimin henkildékunta ja vastuualueet lyhyesti

Marika Aaltonen tiiminvetdja
- esimiehen tehtdvat, biologia, opiston yhteisia asioita
mm. markkinointi
Maija Aalto-Setéla myymaldvastaava
- myymald, opiskelijoiden ohjaus, opetus
Hanne Heikkila opettaja
- kukkasidonta ja tilakoristelu
Kirsi Vesalainen opettaja
- kukkasidonta ja tilakoristelu
Raija Vuohtoniemi opettaja
- kasvioppi, perustaidot
Sirpa Arola tuntiopettaja
- puutarhakauppa, puutarhurin perusopinnot
Paivi Heino tuntiopettaja

- kukkasidonta, messu- ja nayttelytoiminta

Leena Anttila-Gers tuntiopettaja
- tekstaus
Tiina Kiiskinen tuntiopettaja

- vihersisutus, kukkasidonta
Sari Asikainen tuntiopettaja

- vihersisutus, asiakaspalvelu- ja markkinointi

Séhkdpostiosoite jokaiselle henkilokuntaan kuuluvalle on etunimi.sukunimi@livia.fi
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puhelimesta toiseen soitettaessa kaytetddn 02- alkava numeroa. Tekstiviestia lahetta-

essé ja talon ulkopuolisesta numerosta soitettaessa kaytetaan 050- alkavaa numeroa.

e FLORISTIIKKATALO LYHYESTI

o Paivittainen aikataulu flo-talossa ja kukkatiimissa

e Ulko-ovet Floristiikka talossa ovat avoinna arkisin 7.00 — 16.00. Halytys kyt-
keytyy pééalle automaattisesti klo. 21.00.

e Péivat alkavat lukujarjestyksen mukaan perustutkintoa opiskeleville ma Klo.
9.00 tai 12.00, muina péivina klo. 8.00 ja paattyvéat pe. 12.00, muina paivina
16.00.

e Ammattitutkintoa suorittavat aloittavat ma. klo. 9.00, muina paivia klo. 8.00
ja paiva paattyy 16.00. Perjantaina ei ole yleensa opetusta.

e Lounastauko on 11.15-12.00. Kahvitauot aamu- ja iltapaivélla opetuksen sal-
limaan aikaan.

o Kukkatiimissa ei ole vakiintunutta vélitunti/tauko kaytantdd. Kuitenkin teo-
riatuntien valissa pidetaan lyhyita taukoja enemman kuin k&ytdnnon tuntien
aikana.

e Erilaisten projektiluontoisten tapahtumien ja esim. opintok&yntien aikana ai-

kataulu voi muuttua tilapaisesti.

o Luokat

e Luokkahuoneissa 1-3 on teraspoydat jotka soveltuvat myos kaytdnnon tyos-
kentelyyn. Luokkahuoneessa 4 on ns. tekstaukseen yms. muuhun Kirjalliseen
tyoskentelyyn sopivat poydat.

e Luokkahuoneissa 4 ja 1 on kiintedt projektorit. Opettajanhuoneessa on tar-
vittaessa lisdksi 1 kannettava projektori ja kaukosdadin kiinteisiin projekto-

reihin.
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tarvittaessa eri palavereiden ja keskustelujen pitopaikka.

Opiskelijoiden tietokoneet ovat luokassa 4 atk-kaapissa, jonka avain on
opettajanhuoneessa. ATK-kaappi on avoinna vain kun sielté otetaan tai palau-
tetaan koneita. Muun ajan kaappi on suljettuna myds paivisin. Kaikki tieto-
koneet on myos palautettava aina péivan péatteeksi lukittuun kaappiin. Kaa-
pin avain on palautettava aina kayton jalkeen paikalleen.

Peilikaapit luokissa 1-3 ovat sidonnan opettajien kaytossa. Heilld on myos
avaimet tarvittaessa ko. kaappeihin. Kaapeista 16ytyy mm. puukkoja, sekat0o-
reja, saksia, rautalakoja, kukkateippeja yms. sidontaan liittyvia tarvikkeita.
Tarvittaessa luokkahuoneiden 1-4 valiseinat voidaan avata. Seinien irrotta-
miseen tarvittava kampi 10ytyy isommasta opettajan huoneesta. Kysy ensim-
maisella kerralla tdhan apua.

Kaikissa luokissa on langaton internetverkko, joka toimii kaikilla oppilai-
toksen tietokoneilla. Opiskelijat kirjautuvat opiskelijakoneille omilla henkil6-
kohtaisilla tunnuksilla. Opettajan kone ottaa yhteyden automaattisesti Livia-
opetus nimiseen langattomaan verkkoon.

Luokkien ilmastointia voi s&&taad opettajanhuoneesta loytyvalla kaukosaati-

mella.

o Varastot ja kylmiot

Sek& yla- ettd alakerrassa olevassa varastossa oleva materiaali on kaikkien
kéytossa, jos se ei ole erikseen nimella varattu.

Alakerran varastossa (kaapidvarasto) sailytetddn mm. isommat ruukut,
néyttelytoimintaan liittyvat seinat, tilakoristeluun liittyvét telineet yms. tar-
vikkeet joita ei tarvita jokapdaivaisessa toiminnassa

Ykakerran varaston isompi puoli on tarkoitettu pienempien- ja useimmin
tarvittavien tarvikkeiden varastointiin.

Ylakerran pienempi varasto on tarkoitettu mm. arvokkaampien tarvikkei-
den séilyttdmiseen. Tamén varaston ovi on pidettavéa lukittuna eiké varastoon

saa paastaa opiskelijoita ilman opettajan valvontaa.
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puoleinen kylmid (isompi kylmid) on tarkoitettu tunneilla kaytettavén leik-
kokukkamateriaalin sdilyttamiseen. Molemmissa kylmitissa kukat sdilytet-
taan seinustalla olevissa rullakoissa, joiden kadntyvét pyorat ovat oveen pain.
Mitéan sidontat6ité tai materiaaleja ei saa sdilyttaa lattialla.

e Isommassa kylmidssa opiskelijat voivat sdilyttdd omia evéitaan niille varatus-

sa hyllykossa.

o Myymala

e Myyméla on tarkoitettu opiskelijoiden harjoituspaikaksi. Kaikista myymalaan
kohdistuvista opettajajohtoisesti tehtdvistd muutoksista (somistukset, myyta-
vat tuotteet yms.) on keskusteltava myymalanhoitajan kanssa.

e Myyméla toimii pop up periaatteella aina sesonkien aikana. Muuna aikana

myymasta saa tuotteita etukéateen tilaamalla.

o Kaytava

o Kaytavalla olevissa kaapeissa on mm. alan Kkirjoja opetuskayttoon.

o Kaytavalla oleviin syvennyksiin opiskelijat voivat tehd& harjoitustéista esim.
esillelaitosta.

o Kaytavalla ei saa sailyttaa/jattaa tarpeettomia tarvikkeita, rullakoita, ruuk-

kuja yms.

o Jatekatos ja ulkovarasto

e kts. kohta siivous jateastiat

o Jatekatoksen valoja ei sammuteta yoksi talvella kun on pakkasta (lamput ei-
vat kestd)

e Ulkovaraston peralld on opettajakohtaiset lukolliset varastokopit.

e Ulkovaraston yhteisessa osassa sdilytettddn mm. multaa, lecasoraa, puutava-
raa, havuja talvella yms.

o Ulkovarastossa opiskelijat voivat my0s tarvittaessa maalata spraymaaleilla
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Opettajan huoneet

Vierailevat opettajat joilla ei ole omaa tyOpistetté talossa, voivat kayttaa

isomman opettajanhuoneen silld hetkell& vapaana olevaa tyodpistetta.
Opettajanhuoneessa internetia varten on joka tyopoydan yhteydessa oma pis-
toke.

Isoimmassa opettajanhuoneessa on pieni Kkeittid, jossa on mikroaaltouuni ja
jadkaappi seka jonkin verran astioita. Erillistd ruokailutilaa ei ole.
Henkilokunnan WC on lahimpéna portaikkoa olevan opettajanhuoneen yh-
teydessa

Opettajanhuoneen ovet pidetddn tarvittaessa suljettuna ja lukittuna myos

paivisin.

Sosiaalitilat ja EA-kaappi

Opiskelijoille on varattu yksi kahvin- ja vedenkeitin per luokkatila. Niiden
séilytyspaikka on portaikon ylapéaéassa. Opiskelijat huolehtivat itse keittimien
puhdistuksen ja séilytyksen. Portaikon ylapaéssa on myds opiskelijoiden mik-
roaaltouuni.

Alakerrassa on seka opiskelijoille ettd henkilokunnalle varattu sosiaalitilat,
josta l6ytyy mm. pukukoppeja ja suihkut.

Opiskelijaryhmille on alakerrassa myos lukollisia lokeroita, joihin avaimen
voi lunastaa koulurakennuksesta toimiston infosta. Ryhmien avaimet séilyte-
td4&n isomman opettajanhuoneen ilmoitustaululla.

Opiskelijoiden WC-tilat ovat alakerrassa ja yksi ylékerrassa.

Portaikon ylépédéassa on EA-kaappi. Jos kaapin sisalté on vajaa, voi tdyden-
nystd hakea koulurakennuksen auditorion sisdankaynnin yhteydessa olevasta
opetusvalinevarastosta. Jos tdydennystd EA-kaapin sisaltéon ei 10ydy sielta-
kaan, asiasta pitdd ilmoittaa terveydenhoitajalle (ilmoituksen voi tehda tii-

minvetdjan tai myymal&vastaavan kautta).
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o Paivittaiset tehtavat

Opettajan on huolehdittava joka pdiva ryhmansa opiskelijoiden poissaolojen, myo-

hastymisten ja sairauspoissaolojen merkitsemisesta koulun siséiseen Wilmaan.

Vierailevien opettajien, joilla ei ole tarvittavia tunnuksia on huolehdittava, etta kurs-

sista vastaava opettaja tietdd poissaolijat ja voi tehda ko. merkinnat.

Katso my0s kohta siivous.

o Viikoittaiset ja kuukausittaiset tehtavat

Vierailevat opettajat ja seka tuntiopettajat tayttavat tunti-ilmoituksen viimeistaan
kuun lopussa ja jattavat sen tiiminvetdjélle tarkistettavaksi. Tunti-ilmoitus lomake
I0ytyy Livian intrasta kohdasta lomakkeet -> yhteiset -> tunti-ilmoitus. Vierailevat
opettajat joilla ei ole koulun intarenettiin tunnuksia voivat pyytaa lomaketta koulun

tunnukset omaavalta opettajalta tai tiiminvetéjalta.

Tuntiopettajat sekd muu vakituinen henkilokunta tayttdd viikon pééatteeksi opettajan
tuntikirjaa joka I0ytyy intranetistd kohdasta -> Opettajan tuntikirja.
Ohjeet tuntikirjan tayttamiseen I0ytyvét intranetista kohdasta saannoét ja ohjeet - ope-

tus — tuntiseurantajarjestelmén ohjeet mase.

Opettajan on tarkastettava kurssin alkaessa Wilmasta opetuksessa olevan ryhman
hojksatut (hojks = henkilokohtainen opintojen jarjestdmistad koskeva suunnitelma =
erityisopiskelija) ja heille sovitut tukitoimet. Kurssin aikana annetut tukitoimet on

my0s Kirjattava hojksiin viimeistédan kurssin paatyttya.

Kurssista vastuussa oleva opettaja huolehtii arvosanojen antamisesta ja toimittaa ne
kurssin paatyttya joko luokanvalvojalle tai toimistosihteereille (Leena Koli ja Mervi

Laurila)
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Livian intranetistéd kohdasta sd&4nnot ja ohjeet - hallinto - tehtavéankuvat, 16ytyy

yleiset opettajalle kuuluvat tehtavat.

o Siivous

Opettajan on huolehdittava, etta opiskelijat palauttavat kaikki kéyttaménsa materi-
aalit, tietokoneet, yms. takaisin paikoilleen péivan péaatteeksi. Mikali sama ryhma
kayttdd samaa opetustilaa seuraavana péivang, ei koko tilaa tarvitse siivota. Tietoko-
neet on kuitenkin vietdva aina pdivan paatteeksi tietokonekaappiin. Jéalkien siivoami-
nen seka poytien ja tuolien kasaaminen yhdelle seinustalle on kuitenkin tehtéva aina

viimeistaan viikon péatteeksi siistijoiden tyon helpottamiseksi.

e POydat samansuuntaisesti siten, ettd ne on helppo siirtdd seinustalta toiselle.
Kaantyvéat pyorat samaan suuntaan.

e POytépinnat ja satulatuolien alaosat pyyhitaan.

e Satulatuolit nostetaan poytien paalle.

e Roskikset tyhjennetéén, pestdén ja viedaan paikoilleen.

e Luokkaan ei saa jaada opetuksen paatteeksi mitadan ylimaaraista, ts. kahvi-
kuppeja altaan reunalle, tyhjentamé&ttomia roskiksia tms.

e Luokkahuoneessa 4. tuolit pinotaan seinustalle. Poydat kuten edella.

Luokassa olevaan siivouskarryyn kuuluvat siivousvalineet ja —aineet on merkitty
varikoodein luokittain (luokan vérikoodi nakyy kaytavalld olevasta luokkahuone
merkinnastd). Opettajan on huolehdittava, etta kérrysta 16ytyy kaikki siihen kuuluvat

valineet.

Opettajan on valvottava, ettd opiskelijat vievéat ja lajittelevat jatteet asiaankuulu-
valla tavalla jatekatoksessa sijaitseviin jateastioihin. Katoksesta 16ytyy astiat seuraa-

ville jatteille:
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on kuivattava/puristettava kuivaksi ja sijoitettava energiajatteeseen.
e Energiajate
o Kaatopaikkajate
e Metalli
e Lasi

e Pahvi. Pahvilaatikot on rikottava ja taiteltava ”pahvipaavoon” siististi.

Ryhméa ohjaava opettaja on vastuussa myos harjoitustdiden purkamisesta. Harjoi-
tustyot sekd néyttotyot puretaan aina opetuksen/ndytén paatteeksi. Jos harjoitustoita
jatetddn purkamatta, on niiden jatkokaytosta tai purkamisesta ehdottomasti erikseen
sovittava muun henkildkunnan kanssa.

Kylmioissa séilytettavat kukat ja sidontatyot on laitettava siististi rullakoihin péivén
paatteeksi. Viikon paatteeksi kylmiton ei saa jaada materiaalia, joka ei ole kaytto-
kelpoista seuraavalla viikolla. Kylmididen siivous ohjeet ja kaytanteet kertoo myy-

malanhoitaja.

Opiskelijoita on ohjattava aina tarvittaessa
o kerddmaéan ulkokengat kaytavalta kenkatelineisiin
e kayttam&an asianmukaisia sisajalkineita Floristiikkatalossa, sekd huolehti-
maan sisdjalkineiden asianmukaisesta séilytyksesta
o ulkovaatteiden séilyttamisesta naulakoissa

o asiallisesta kielenkéytosté seké — kayttaytymisesta

e OPETUKSESSA KAYTETTAVIEN MATERIAALIEN
HANKINTA , MYYNTITOIDEN TEKEMINEN JA MYYMINEN

o Opetusmateriaali

Jokainen opettaja tekee oman tarvittavan kirjallisen opetusmateriaalin. Floristiikkata-
lolla on my®&s oppi-, havainne - ja ideakirjallisuutta, joka on kaikkien kéytettavissa.
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teriaaleista ja niiden hankinnasta. Kasvimateriaalin hankinnoissa samalla viikolla
opettamassa olevat opettajat tekevét yhteistyotd ja pyrkivat hyodyntdmaan hankitut

materiaalit opetuksessaan mahdollisimman tarkasti ja kustannustehokkaasti.

o Materiaalinen hankinta

Lepolan puutarhasta, Huskulan kukkatukusta ja SHT- tukusta voi ostaa kasvimateri-
aalia ja tarvikkeita suoraan koulun laskuun. Samoin Starkki, RTV-Kaarina ja K-
Rauta Skanssi laskuttavat suoraan koulua.

Koulun toimistosta, infosta 16ytyy Livian nimissa olevat kortit Ikeaan jonka kéytt6on
tarvitaan tiiminvetdjélta ostolupa. TOK- ketjun tavarataloihin, huoltamoihin yms. ja
Hong Kong tavaratalon, joilla voivat tehd4 ostoksia korteille kayttooikeuden saaneet
opettajat. Edelld mainituista kaupoista ostetaan vain néita kortteja kdyttden ja lasku
tulee suoraan koululle. TOK-kortiin tarvitaan infosta saatava pin koodi. Kukkatiimin

esimiehelld on myos kortti Bauhausiin.

Laskuun on aina tultava merkinta
e MO/T 60500/PT kun lasku kohdistuu perustaitojen opetukseen ja MO/T
60500/LK kun lasku kohdistuu lisdkoulutuksen opetukseen

e Lisdksi laskuun on hyvé tulla ”ostajan” eli ostoksia tehneen opettajan nimi.

Muista mahdollisista paikoista materiaaleja hankittaessa ja ostajan maksaessa ostok-
set “omasta kukkarosta”, voi kuittia vastaan tehdd kulukorvaus. Lomake 16ytyy Livi-
an Intrasta kohdasta lomakkeet -> yhteiset -> kulukorvaus. Kulukorvausmenettely
ostoissa on vain niille tarvikkeille, joita ei koulun osoittamista paikoista (paikat joi-

hin kortit on olemassa) voi saada.

Jokaiselle kurssille on olemassa oma ostobudjetti, joka kannattaa tarkastaa tiiminve-

t4jalta ennen kurssin alkua.
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dasta yhteystiedot - laskutusosoite.

©)

Oppilaitoksen (kukkatiimin) myymat tuotteet ja palvelut

Oppilastyona voidaan tehdé asiakkaille mm. kukkasidontatoitd, tilakoristeluja
ja vihersisustusta.

Myymaélén tulevista yksittéisista pienistd tilauksista sopii péasaantoisesti
myymalanvastaava, joka my0s vastaa kaikista ndista tilauksista. Tilaustyot
pyritddn tekem&an aina mahdollisuuksien mukaan oppilastyénd. Myymaéla-
vastaava voi pyytaa opettajaa ottamaan tilaustydn opetuksessa olevan ryhman
tehtévéksi.

Muut mahdolliset suuremmat tilaukset kuten isommat tilakoristelut hoitaa ko.
vastuualueen opettaja yhdessa opiskelijoiden kanssa.

Tilaustoiden on sovittava opetussuunnitelmaan, seké ko. kurssin ajankohtaan.
Tilaustoiden laskutusmaaréykset vie eteenpain myymaélévastaava, jolle anne-
taan laskutettavan laskutustiedot, laskutettava summa yms. tarvittavat tiedot.
Laskutettavan summan on katettava ainakin kédytetyt materiaalit ja opettajan
tilausta varten tekemé ylimaaréinen tyd. Tapauskohtaisesti talon ulkopuolelle

myytavista tuotteista/projekteista on hyva sopia tiimin esimiehen kanssa.

e OPINTOMATKAT/-RETKET

o

Koulun autot

Autot varataan toimiston Infosta

Autot ovat 7-9 hl6:n autoja, joita saa ajaa B-luokan ajokortilla.

Ajokortin omistavat opiskelijat saavat ajaa koulun autoja. Poikkeuksena hen-
kildauto Touran, joka on vain henkil6kunnan kayttoon.

Ajon paatteeksi kuljettajan on téytettdvé autosta l0ytyva ajopéivakirja.



[ ammattiopisto

%

Koulun autot tankataan tarvittaessa konehallin vieressé olevalta jakajalta (En-

50

simmaiselld kerralla pyyda tdhan apua). Tankkauksen tiedot merkitaan autos-
ta 16ytyvaan vihkoon.

Mahdolliset autoissa ilmenevat viat, muutokset autojen varustilanteessa yms.
ilmoitetaan Infoon.

Autotallien oviin kdy opettajan avaimet. Autojen avaimet ovat autoissa sisél-
l4. Mikéli avaimet eivat ole autossa, tarkasta autotallin oikeassa paadyssé, si-
sépuolella oleva postilaatikko.

Jos auto palautetaan illalla opiskelijoiden toimesta, eika heillda ole mahdolli-
suutta avata tallin ovia ja ajaa autoa sisaan, auto jatetddn ulos, lukitaan ja
avaimet tipautetaan autotallin p&adyssa olevaan, edelld mainittuun postilaa-
tikkoon.

Ruokailu ja eri kohteissa vierailu

Opintoretket pyritddn ajoittamaan niin, ettd opiskelijoilla on mahdollisuus
ruokailla koululla

Kokopaivén kestavilla retkilla on mahdollisuus pyytaa evaat keittiéltd nuori-
soasteen opiskelijoille, joille ruokailu koululla on maksuton. Huomaa mah-
dolliset allergiat.

Mikali retken aikana ei ole mahdollisuutta evaiden syémiseen, voi toimiston
infosta pyytéa nuorisoasteen opiskelijoille ruokarahan. Ilmoitus Infoon mie-
lell&&n viim. 2 pv ennen retked. H&n antaa tarvittaessa myos tarkemmat ohjeet

ja kertoo ruokarahan euro maarén per. opiskelija.

Opettaja on vastuussa opiskelijoista ja ndiden kaytoksestd myds opintomatko-
jen aikana.

Turun kasvitieteelliseen puutarhaan tutustumisesta ei peritd maksua Livian
opetusryhmiltd. Sen sijaan luentotilan kéaytosta peritaan tilavuokra, ja tata var-
ten on ilmoitettava laskutustiedot kahvilaan.

Maksullisista vierailukohteista, kuten messut yms. on sovittava erikseen tii-

minvetdjan kanssa.
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e TUTKINNOT

o Tutkintojen perusteet ja opetussuunnitelma

Koulun oma opetussuunnitelma (KOPS) 16ytyy www.livia.fi — opiskelijalle —
koulukohtaiset opetussuunnitelmat.

Tutkinnon perusteet 16ytyvat opetushallituksen sivuilta www.oph.fi — koulu-
tus ja tutkinnot — ammattikoulutus — lait ja maaraykset kohdasta nayttotutkin-
tojen perusteet — (valitse haluttu ala, kuten puutarhurin ammattitutkinto).
Koulutuksen jarjestdja on velvollinen antamaan tutkinnon perusteiden mu-

kaista opetusta.

o Tutkintotilaisuuksien ja ammattiosaamisennéyttdjen jarjestaminen

Samassa opetusryhmassa voi olla seka aikuisia (ndyttotutkintoon valmistava koulutus

-> tutkintotilaisuus) ettd nuoria, (opetussuunnitelmaperusteinen koulutus - ammat-

tiosaamisen naytto) opiskelijoita. Kurssi paattyy aina opiskelijasta riippuen tutkinto-

tilaisuuteen tai ammattiosaamisen nayttoon.

Tutkintotilaisuudet

Livialla on tutkintojen jarjestamisoikeus. Nayttétutkintojen jarjestamissopi-
mus tehdéan tutkinnoittain, Livialla on seka perustutkintoon (puutarhuri) etta
ammattitutkintoon (floristi) voimassa olevat sopimukset. Nayttotutkinnon jar-
jestdja on vastuussa tutkintojen jarjestamisestd suunnitelmassa ja sopimukses-
sa kuvatulla tavalla.

Lis&é tietoa tutkintojen yleisista ohjeista ja sdéanndistd www.oph.fi — saadok-
set ja ohjeet — lisad aiheesta kohdasta nayttotutkinto-opas ja arvioinnin opas.
Tutkintatoimikuntien hyvaksymat ja samalla kukkatiimin kdyttdmat arvioijat
Ioytyvat tiiminvetdjalta ja aikuisopiskelijoiden asioita hoitavalta opintosihtee-
riltd. Arvioinnin tekee puolueeton kolmikanta, ohjaava opettaja ei voi olla ar-

vioijana.


http://www.livia.fi/
http://www.oph.fi/
http://www.oph.fi/
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e Tutkintotilaisuudet ilmoitetaan ko. tutkinnosta vastaavalle tutkintotoimikun-
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nalle. Asiasta antaa lisatietoja opintosihteerit. Kattava tietopaketti eri tutkin-

totoimikunnan ohjeista I6ytyy oph:n sivuilta.

Ammattiosaamisen nayttd (amos)
e Koulutuksen jarjestdmista varten opetus- ja kulttuuriministerié antaa amma-
tillisen koulutuksen jarjestamisluvan ja siihen sisaltyvan koulutustehtavan.
e Livian www-sivuilta 16ytyvat amos ndyttojen toteuttamis- ja arviointisuunni-
telma kohdasta maaseutuopisto — ammattiosaamisen naytto.
e Amos nayttéjen arvioinnin voi suorittaa ohjaava opettaja yhdessa ty6eldman
edustajan kanssa.

Tutkintotoimikuntien sivuilta 10ytyvéat ajantasaiset tutkintotilaisuuksissa kéytettavat

lomakkeet. Livian Intrasta 10ytyy amos-ndyton tallentamisen lomake.

Seké tutkintotilaisuuksiin ettd amos-nayttdihin aikaisemmin tehdyt néayttdtehtavat,
arviointikaavakkeet, arvioinninoikaisukaavakkeet yms. loytyvét lisamuistilta. Lisé-
muistille tallennetaan myo6s néyttojen jélkeen kaikki tehtdvat ja ndytdssa kaytossa
olleet kaavakkeet. Tutkintotilaisuuksissa arvioinnin aikana otetut kuvat ja danitteet
tallennetaan omalle lisamuistille. Lisdmuistien sailytys Marikan ja Paivin huoneen

kaapissa.

e MUUT ASIAT JA HENKILOSTO

o Koulupaivan aikana tapahtuva opiskelijan tapaturma tai sairastuminen

¢ Kouluterveydenhoitajan ollessa paikalla oppilas ohjataan tarvittaessa hanen
vastaanotolleen. Mikali tapaturma vaatii l&&kérin hoitoa, ohjataan opiskelija
ensisijaisti oman kotipaikkansa terveyskeskukseen. Kauempaa opiskelemaan
tullut opiskelija tai vamman niin vaatiessa, ohjataan opiskelija Kaarinan ter-

veyskeskukseen.
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e Henkilokuntaan kuuluvan on huolehdittava opiskelijan kuljetuksesta ja hoi-
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toon paasysta tapaturmatilanteissa.

e Viimeistddn tapaturman hoitamisen jalkeen asiasta ilmoitetaan toimistoon in-
fo pisteeseen ja tiiminesimiehelle.

e Vakavammissa tilanteissa paikalle soitetaan ambulanssi.

e Toimisto lahettaa terveyskeskukseen vahinkoilmoituksen jalkikéateen ja tekee
opiskelijan kanssa tarvittavat asiakirjat sattuneesta.

e Tapaturmissa asiasta ilmoitetaan myo6s alaikaisen opiskelijan huoltajalle.

o Opettajan sairastuminen

¢ lImoitettava mahdollisimman pian tiiminvetéjélle.

e Lyhytaikaisissa sairauspoissaoloissa ja sairauden niin salliessa, tarvittavaa si-
jaisjarjestelyja helpottaa, jos sairastunut opettaja voi itse hoitaa yhteydenoton
tiiminvetdjan hyvaksymaéaan sijaiseen ja sopia opetusjérjestelyista.

e Sairastumisesta on tehtdva ilmoitus kaavakkeella joka l6ytyy intranetistd
kohdasta lomakkeet — yhteiset - hakemus/ilmoitus virkavapaus, tyéloma. Il-
moitus tehtava viikon kuluessa laékarintodistuksen allekirjoituspéaivasta, jos
palautuu mydhemmin, on ensimmdinen sairauslomapéivé palkaton. Samalla
kaavakkeella haetaan palkallista tai palkatonta vapaata esim. seuraavista syis-
td: oma sairaus, lapsen sairaus, vuosiloma, vuosiloman siirto, opintovapaa,

luottamustehtavien hoito

o Virkamatka

o Koulutus tai matka, jonne tulee tyétehtavien hoitamisen vuoksi menna

e Ennen matkaa ja/tai koulutukseen osallistumista taytetdan hakemus joka lI6y-
tyy intranetistda kohdasta lomakkeet — yhteiset - hakemus/maardys virkamat-
kasta. Hakemus toimitetaan liitteineen tiiminvetajalle.

o Matkan jalkeen taytetddn matkalasku, joka I6ytyy intranetista kts. edellinen

kohta. Matkalasku toimitetaan tarvittavien liitteiden kanssa palkanlaskentaan.
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Matkustamisesta, lippujen hankkimisesta yms. matkaan liittyvista kuluista ja
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kaytanteista kannattaa keskustella esim. palkanlaskijan tai toimistosihteerin

(info) kanssa.

o Tietotekninen tuki ja muita tiimille tarkeité talon sisaisia yhteyksia

Tietotekninen tuki

Kaikissa tietokoneisiin, koulun verkkoon ja -puhelimiin liittyvissa ongel-
missa auttaa Jukka Sinisaloon (02 588 5566 tai 050 406 8717) tai Miikka
Krusbergiin (02 5885555 tai 050 373 2983).

Moodleen liittyvissé asioissa auttaa Heikki Saarinen (02 5885620 tai 050 303
9830)

Wilmaan liittyvissa asioissa Lauri Vaura (02 5885577 tai 050 303 9848)

iitu@livia.fi yleinen it-tuen sahkoposti, palvelee nopeasti.

Toimisto

Toimistosihteeri Leena Koli vastaa aikuisopiskelijoiden asioista ja neuvoo
ammattitutkintoihin liittyvissé ilmoitus- yms. kaytannoissa. Haneltd kaikki
opiskelijat myds saavat tarvittaessa uudet Wilma-tunnukset kadonneiden tilal-
le.

Toimistosihteeri Mervi Laurila vastaa nuorisoasteen opiskelijoiden asioista.
Héaneltd saa my0s apua tarvittaessa mm. ammattiosaamisen nayttéjen Wil-
maan kirjaamiseen.

Toimistosihteeri Riitta Tontti. Vastaa mm. info/puhelinvaihteesta, autojen
varauksista, opiskelijoiden ruokarahoista (retkille) yms.

Palkanlaskenta Sisko Nurmio

Taloushallinnon sihteeri Helind Jakonen mm. ostoluvat yms.

Koko henkil6kunnan tydpuhelinnumerot I6ytyvat Livian internetsivuilta koh-

dasta Maaseutuopisto- Puhelinluettelo Tuorla.

Talonmiehet


mailto:iitu@livia.fi
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o Paivystava talonmies ilmoitetaan henkilokunnan sahkopostiin tulevassa viik-
kotiedotteessa

e Talonmiehet vastaavat mm. kiinteistojen pienistd korjauksista, kuten valot,
lammitys yms.

e Talonmiehiltd saa apua myds mm. koulun autoihin liittyvissa asioissa.

Lis&a tietoa talon k&ytanteistd, ohjeista, saanoistd, lomakkeista, henkilostosta

seké& heidan vastuualueistaan yms. muista eteen tulevista asioista saa kysymalla!



