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Opinniytetyon tavoitteena oli Suomen metsikeskuksen perehdyttimisohjelman kehittiminen. Sen tavoitteena on
yhtendistdd sekd kehittdd Metsdkeskuksen perehdyttimiskdytint6ja. Kdytintdjen yhtendistiminen muuttui ajan-
kohtaiseksi, kun aiemmin toimineet maakunnalliset metsidkeskukset yhdistyivit valtakunnalliseksi organisaatioksi.
Opinndytety6 toteutettiin kehittdmisprojektina, ja ty6n toimeksiantajana oli Suomen metsidkeskuksen Julkiset pal-
velut -yksikko.

Teoreettisessa viitekehyksessd kasitellddn perehdyttimistd sekd osaamisen kehittdmistd. Perehdyttiminen sisiltdd
organisaatioon, sen toimintatapoihin ja ty6yhteis66n tutustuttamisen sekid tyotehtivdin opastamisen. Perehdyt-
timisen tarkoituksena on saada uusi tyontekijd osaksi tyGyhteis6d sekd antaa tukea tyGtehtivin vaatiman osaami-
sen hallitsemiseksi ja kehittdmiseksi. Lisdksi perehdyttdmisen avulla varmistetaan hiljaisen tiedon siirtyminen ot-
ganisaation kdytinnoistd ja tavoista. Perehdyttiminen on tirkedd my6s tyotehtdvidin vaihtavalle tyontekijille tai
koko henkil6stdlle esimerkiksi toimintatapojen muutoksien yhteydessi. Perehdyttimisen avulla luodaan perusta
osaamisen kehittimiselle mychemmin tyGsuhteen aikana.

Perehdyttimisohjelma laadittiin Metsidkeskuksen alueyksikéilld kdytdssddn olleiden materiaalien seka kirjallisuu-

dessa olevien lomakemallien pohjalta. Kehittdmistyon tueksi haastateltiin Metsikeskuksen Kainuun alueyksikén
perehdyttdjid sekd muutaman vuoden sisilld rekrytoituja tai tyGtehtidvidin vaihtaneita henkil6itd. Haastatteluiden
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dyttdmisohjelmaa tarvitaan, ainakin Kainuun alueyksik6ssd. Tamin projektin lopuksi laadittiin my6s perehdytta-
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1 JOHDANTO

Opinndytetyon tavoitteena on Suomen metsikeskuksen perehdyttimisohjelman kehittimi-
nen. Metsikeskus aloitti toimintansa vuoden 2012 alussa, jolloin aiemmin toimineet 13 maa-
kunnallista metsidkeskusta yhdistyivit valtakunnalliseksi organisaatioksi. Ennen organisaa-
tiomuutosta kukin metsikeskus huolehti uusien toimihenkiléiden perehdyttimisesta ja henki-
16sténsd osaamisesta itsendisesti. Yhteistd perehdyttimisohjelmaa ei vield ole, joten Metsa-
keskuksen alueyksikéilld on kiytossddn erilaisia perehdyttimiskdytintéjd. Naiden kaytintjen
yhtendistiminen on ajankohtaista. Yhteniisestd perehdyttimisohjelmasta hyotyvit uusien

tyontekijoiden lisiksi nykyinen henkilst6 sekd Metsidkeskus organisaationa.

Opinndytetyon aithe muotoutui vahitellen opintojen aikana. Aiheen valintaan vaikuttivat
my6s omat kokemukset ja huomiot Metsikeskuksen perehdyttimisen tilanteesta. Perehdyt-
timisohjelman kehittimisen tarpeellisuus tarkistettiin Suomen metsidkeskuksen nikékulmas-
ta. Metsidkeskus oli kiinnostunut perehdyttimisohjelman kehittimisen aloittamisesta opin-
néytetyona, silld aihe on ajankohtainen. Resursseja perehdyttimisen kehittdmiseen oli jo va-
rattu. Metsikeskus lihti opinnaytetyon toimeksiantajaksi, jotta perehdyttimisen kehittiminen
saatiin alkuun mahdollisimman pian. Metsidkeskuksen tavoitteena on, ettd perehdyttimiseen

liittyvat materiaalit ovat henkiloston kiytdssa vuoden 2014 alussa.

Perehdyttiminen on tirkead, silld se antaa uudelle tyotekijille paremmat mahdollisuudet so-
peutua tyOyhteis6on seka kehittyd nopeammin itsendiseksi ja vastuulliseksi tyontekijaksi. Ny-
kydin organisaatioiden toimintaymparistd muuttuu koko ajan, ja sen my6tid my6s organisaa-
tion ja sen henkil6stén on pystyttiva sopeutumaan uusiin tilanteisiin. Organisaatiot muutta-
vat strategiaansa, jonka myotd myOs toimintatavat muuttuvat. Muutokset aiheuttavat useim-
miten tarpeen hankkia uutta osaamista tai kehittid nykyisen henkil6ston osaamista. Talloin
perehdyttiminen ja osaamisen kehittiminen nousevat tirkedan asemaan. Huolellisesti hoide-
tun perehdyttimisen avulla varmistetaan rekrytoinnin onnistuminen sekd luodaan perusta

osaamisen kehittimiselle my6hemmin tyosuhteen aikana.

Perehdyttimisen aikana osaamista kehitetidn ensimmiisen kerran tySsuhteen aikana. Sen
aikana opitut taidot ja saadut kokemukset luovat pohjan osaamisen kehittimiselle. Huolelli-
sesti hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa niin osaamiseen, ty6turvallisuuteen, motivaatioon

kuin tyShyvinvointiin. Perehdyttimisen aikana pitdd ottaa huomioon, ettd henkil6sté koos-



tuu erilaisista ihmisistd, jotka kokevat muutokset omalla tavallaan sekd oppivat eri tavalla.
Toiset ottavat muutokset hyvin vastaan ja oppivat mielellddn uutta, kun taas toiset haluaisivat
pitda kiinni vanhoista toimintatavoista. Tamén vuoksi henkil6st6d pitdd muistaa my6s tukea

muutosten keskelld esimerkiksi palautetta antamalla tai kehityskeskustelun aikana.

Opinniytetyo toteutettiin kehittdmisprojektina, joka liitettiin osaksi Metsikeskuksen hallin-
topalveluiden uudistamista ja henkiléstéhallinnon kehittdmistd. Projektin tavoitteena oli luo-
da perehdyttimisohjelma, jonka avulla perehdyttimiskaytint6jd yhtendistetddn. Ndin kaikilla
uusilla seka ty6tehtivia vaihtavilla tyontekijoilld on mahdollisuus saada samansisiltéinen pe-
rehdytys riippumatta alueyksikostd ja perehdyttdjdstid. Perehdyttimiseen liittyvd osaaminen

kehittyy sekid uudet tyontekijit saavat hyvin alun itsensd kehittamiseen.

Perehdyttimisohjelmasta pyrittiin laatimaan selked kokonaisuus, jotta se toimisi perehdytta-
misen tukena myos kiytinnossa. Tilloin lomakkeet pysyvit myos kiytossi. Perehdyttimis-
ohjelmaa kiytettiessd voidaan varmistaa, ettd tarvittava perehdyttiminen myos kdytinnossi
tehdddn, ja ettd kaikki asiat muistetaan kdyda perehdyttimisen aikana lipi. Jatkossa annetusta
perehdyttimisestd kysytidn palautetta, jotta toimintatapoja ja perchdyttimisen sisiltéd voi-

daan myos kehittda.

Projektin aikana laadittiin my6s kyselylomake perehdyttimisen kehittimisen tueksi. Sen koh-
deryhmini tulevat olemaan enintiin kahden vuoden sisilli Metsikeskukseen rekrytoidut
henkilot seka alueyksikéiden esimiehet. Kyselyn tarkoituksena on selvittid molempien osa-
puolien nakemyksii ja kehittimisideoita perehdyttimisestd sekd antaa esimiehille mahdolli-
suus osallistua perehdyttimisohjelman kehittimiseen. Kysely toteutetaan timin projektin
paatyttyd. Niiden kyselyiden vastausten analysoinnin pohjalta perehdyttdmistd sekd pereh-

dyttimisohjelmaa voidaan kehittdd edelleen.

Perehdyttimisohjelman kehittimisen tueksi haastateltiin Metsakeskuksen Kainuun alueyksi-
kon perehdyttdjid sekdi muutaman vuoden sisilld rekrytoituja tai tyStehtdviddn vaihtaneita
henkil6itd. Haastattelun paaasiallisena tarkoituksena oli saada molempien osapuolten mielipi-

teet ja kehittimisehdotukset projektin aikana luodusta perehdyttimisohjelmasta.

Lisdksi projektin tavoitteena on laatia perehdyttimisoppaan alustava sisillysluettelo. Alku-
vaitheessa opas sisillytetddn osaksi Intranetia. Sisillysluettelon tarkoituksena on helpottaa tita

tyotd. Metsikeskus jatkaa perehdyttdmismateriaalien kehittimista timén projektin paityttya.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on vuorovaikutteinen tapahtuma, jonka avulla perehdytettivd oppii tunte-
maan organisaation, sen toiminnan ja tyOyhteison sekd saa tarvittavat perustaidot uudessa
ty6tehtavissi toimimiseen. Perehdyttiminen sisiltda erilaisia esittelyjd, keskusteluja, koulu-
tusta, harjoittelua, ohjausta ja arviointia. Perehdyttimisen aikana uusi tyontekija muodostaa
mielikuvan organisaatiosta ja omasta roolistaan tyGyhteisossd. (Kangas & Hamaldinen 2008,
2.) Perehdyttimisen tirkein osa on tyonopastus, jonka avulla perehdytetdin itse tyotehtivain

toimenkuvan mukaisesti (TTK 2009, 2).

Perehdyttimisti tarvitaan aina, kun uusi tyontekija aloittaa tyonsa tai tyOtehtivit muuttuvat.
Perehdyttiminen on tarpeen myo6s pitkien poissaolojen jilkeen. My6s harjoittelijat ja muut
viliaikaisesti rekrytoidut henkilot pitad muistaa perehdyttad. Perehdyttimisen laajuus riippuu
siitd, onko perehdytettivd uusi vai tyotehtdviddn vaihtava henkilé. Ty6tehtividdn vaihtavalle
riittdd useimmiten tyOnopastus. Tyonopastusta tarvitaan yleensi myos silloin, kun otetaan
kaytto6n uusia tyovilineitd ja -ohjelmistoja, tai ty6tehtivd suoritetaan harvoin. Tyonopastus
on paikallaan my6s mahdollisen tyGtapaturman tai turvallisuusohjeiden laiminlyénnin jal-
keen, seki silloin, kun havaitaan puutteita tydnopastuksessa tai toiminnassa. (Laitinen, Vuo-

rinen & Simola 2009, 377; STM 2008-2011; TTK 2009, 4.)

Perehdyttimistd voidaan tarkastella useamman eri nikékulman avulla. Lahden ammattikor-
keakoulun julkaiseman Hyvi perehdytys -oppaan mukaan perehdyttiminen on osa henkilos-
ton kehittimistd, johtamista, viestintda ja esimiestyotd. My6s Kjelin ja Kuusisto katsovat pe-
rehdyttimisen kuuluvan osaksi johtamista, silld perehdyttimisen tavoitteena on my6s organi-
saation strategian toteutumisen edistiminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 49). Merkittivin osa
perehdyttimisesti on henkilokohtaista neuvontaa (Aberg 1997, 117), silli perehdyttimisti ei
voi korvata materiaalilla. Ty6suojelukeskuksen mukaan perehdyttiminen on myos tyGturval-
lisuuden huomioon ottamista (TTK 2009, 5). Sen tavoitteena on tyén suorittaminen turvalli-

sestl.

Perehdyttimistd ohjataan lainsiddinnolld. Keskeisimpida lakeja ovat tyosopimuslaki
(2001/55), tyotutvallisuuslaki (2002/738) ja laki yhteistoiminnasta yrityksissd(2007/334).
Tyosopimuslain mukaan ty6nantajan on huolehdittava, ettd tyontekijilli on mahdollisuus

suoriutua tyOstadn yrityksen toimintaa tai tyotehtdvid muutettaessa. Tyonantajan on edistet-



tivd tyontekijin mahdollisuuksia kehittyd tyourallaan eteenpdin kykyjensd mukaan. TyGtur-
vallisuuslain ty6nantajan yleisen huolehtimisvelvoitteen mukaan ty6nantajan on huolehditta-
va tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd tyossi. Tyontekijille on annettava tarpeelli-
set tiedot tyOpaikan vaaratekijoistd sekd perehdytettiva riittdvasti tydhon. Laissa yhteistoi-
minnasta yrityksissa madritaian, ettd yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltivdi mm. uudelle
tyontekijille annettavat tarpeelliset tiedot tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi. (Aarni-
koivu 2013, 69; Kupias & Peltola 2009, 20; Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 2007, 15§;
Tyosopimuslaki 2001, 2:1§; Tyoturvallisuuslaki 2002, 2:8§, 14§.)

2.1 Perehdyttimisen tarkoitus ja hyodyt

Perehdyttimisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija mahdollisimman pian tuottavaan ja
itsendiseen tychon. Hyvin toteutettu perehdyttiminen lyhentdd merkittavasti uuden tyonteki-
jin sopeutumisaikaa. Hin saa selkein kuvan organisaatiosta sekd omista tyOtehtavistddn, ja
hin ymmartda oman vastuualueensa sekd mitd hinelta odotetaan. Perchdyttimisen aikana
hin tutustuu myGs organisaation asiakkaisiin sekd muihin sidosryhmiin. Uusi tyontekiji tun-
tee itsensi tervetulleeksi ja arvostetuksi uudessa tyOpaikassaan, jolloin hin sitoutuu organi-

saatioon nopeammin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-17.)

Ty6ssa kdytettdvit koneet ja ohjelmistot voivat olla raitiloityja vain kyseisen organisaation
kayttoon, joten uudella tyontekijalld ei ole niistd aiempaa kokemusta. Perehdyttimisen avulla
parannetaan tyGtehtivien sujuvuutta ja vihennetddn mahdollisten virheiden syntymistd. Pe-
rehdyttimisen aikana turvallisuusasiat ja tyoohjeet kdyddan lipi, jolloin toimintatavat ovat

selvit heti alusta alkaen ja tapaturmariski pienenee. (Kangas & Hamaldinen 2008, 4.)

Kaikki ty6yhteisot toimivat omalla tavallaan, joten perehdyttiminen on tirkedd, jotta uusi
tyontekijd oppii talon tavoille. Perehdyttiminen vihentdd my6s mahdollista epdvarmuuden
tunnetta seka ehkiisee ristiriitojen syntymista tyoyhteisossd. Perehdyttimisen avulla ammatti-
taidon kehittyminen saa hyvit lihtékohdat, ja luottamus tyontekijin ja tyOnantajan vililld
kasvaa. Nama asiat parantavat myos tyOtyytyvaisyyttd, joka edesauttaa uuden tyontekijan si-
toutumista organisaatioon. Perehdyttimisen avulla varmistetaan my0s rekrytoinnin onnistu-

minen. (Aarnikoivu 2013, 69; Kjelin & Kuusisto 2003, 46, 59.)



Perehdyttiminen kuuluu organisaation tirkeimpiin tehtdviin, silli se varmistaa toiminnan
laadun sdilymisen. Organisaatio hyotyy perehdyttimisestd monin muinkin tavoin. Huolelli-
sesti tehty perehdyttdminen saédstda kustannuksia, kun samoja asioita ei tarvitse toistaa, ja tu-
lokas tietdd oikeat ty6tavat sekd sen, mitd hineltd odotetaan. Perehdyttiminen mahdollistaa
tyon suorittamisen sujuvasti ja tehokkaasti, jolloin my6s asetetut tavoitteet ovat saavutetta-
vissa nopeammin. Perehdyttimisen avulla vaikutetaan my6s tyontekijin asenteisiin tyoté ja
organisaatiota kohtaan. Perehdyttiminen on tirkedd my6s organisaation kehittymisen kan-
nalta. Perehdyttimisen avulla kehitetddn osaamista sekd luodaan edellytykset sen kehittymi-

selle my0s jatkossa. (Aarnikoivu 2013, 69-70, 77; Kjelin & Kuusisto 2003, 14-17.)

Perehdyttimisen avulla voidaan tukea koko henkil6stoa erilaisissa muutostilanteissa. Esimer-
kiksi organisaatiomuutoksen myo6td uusi strategia ja toimintatavat on kaytava lapi henkilos-
ton kanssa. Muutokset aiheuttavat yleensd tarpeen kehittdd henkiloston nykyistd osaamista.
Huolellisen perehdyttimisen avulla voidaan vihentid my6s nykyisen henkil6ston kokemaa
epavarmuutta ja muutosvastarintaa. (Kangas & Hamaldinen 2008, 3-4; Kupias & Peltola

2009, 35.)

Perehdyttimisen avulla myos hiljainen tieto siirtyy uudelle tyontekijalle. Hiljaisella tiedolla
tarkoitetaan sellaista tietoa, jota ei 16ydy mistddn kirjallisesta ohjeesta. Hiljainen tieto on ko-
keneemman ty6toverin muistissa olevaa tietoa tyGtehtavistd ja toimintatavoista, jotka ovat
ajan saatossa muotoutuneet tyOyhteison tavaksi toimia. Hiljaisen tiedon siirtiminen muille
tyontekijoille on erityisen tirkedd viimeistidn siind vaiheessa, kun tyontekija on siirtyméssa

eliakkeelle tai toisen tyonantajan palvelukseen. (TEM 2012.)

Huolellisesti hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa my6s organisaation ulkopuolisten henkil6i-
den mielikuvaan organisaatiosta. Omien kokemusten lisdksi mielikuvan muodostamiseen
vaikuttavat myos toisilta kuullut kokemukset. Esimerkiksi harjoittelijat ja kesdtyontekijat ker-
tovat eteenpiin omista kokemuksistaan organisaatiosta, joiden pohjalta mm. oppilaitoksessa
ja kotona aletaan muodostaa mielikuvaa kyseisestd organisaatiosta. (Kangas & Himildinen

2008, 5.)



2.2 Vastuu perchdyttimisestd

Esimies on vastuussa perehdyttimisestd, mutta voi siirtdd vastuuta joko osittain tai kokonaan
esimerkiksi nimetylle perehdyttijille, joka huolehtii perehdyttimisen etenemisestd. Useimmi-
ten tyonopastukseen nimetdan kokenut tyontekiji, joka opastaa uuden tyontekijin kaytinnén
tyohon ja toimintatapoihin. Kéytinnossd vastuut voidaan jakaa monin eri tavoin. Vastuuta
jacttaessa on tirkedd tehdd perehdyttimiselle selked tyonjako, jotta kaikki toimii sujuvasti.
Perehdyttimisvastuun jakaminen ei kuitenkaan poista vastuuta esimicheltd. Esimiehen on
seurattava, ettd perehdyttiminen onnistuu eli perehdytettivd on ymmairtinyt kaiken oikein

seki toimii tavoitteiden mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186; Kupias & Peltola 2009,
47.)

Esimiehen rooli perehdyttimisen aikana on tarkedd luottamussuhteen rakentamisen kannalta.
Perehdytettivd muodostaa mielikuvan esimiehesti juuri tyGsuhteen alkuvaiheessa, joten esi-
miehen on huomioitava tulokas, vaikka hin ei perehdyttimiseen juuri osallistuisikaan. Ndin
luodaan hyva pohja tyésuhteelle. Jos perehdytettivd ehtii muodostaa negatiivisen kuvan esi-

michestd, on sen muuttaminen myohemmin hankalaa. (Aarnikoivu 2013, 71.)

2.3 Perehdyttimisen sisalto

Perehdyttimisen aikana kerrotaan organisaatiosta ja sen toiminnasta sekd sidosryhmista.
Useimmiten tulokkaalle esitelldan yrityksen peruspilarit, kuten toiminta-ajatus, arvot ja visio
sekd strategia. MyOs yrityksen tirkeimmit tuotteet ja palvelut sekd sidosryhmien odotukset
kannattaa kayda lipi. Yrityksen organisaatio ja sen henkilostd on my6s syytd kayda lipi.
Useimmiten yrityksilld on organisaatiokaavio, josta selvidd yrityksen johto, esimichet, eri yk-
sikGt ja toimipisteet. Ndiden tietojen avulla uuden tyontekijin on helpompi muodostaa ko-
konaiskuva yrityksesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202-204.) Abergin mukaan perehdyttimi-
seen kuuluu myoOs organisaation sijaintikunnan esittely, jos tyontekija on muuttanut vasta

paikkakunnalle. Se auttaa tyéntekijid kotiutumaan paremmin. (Aberg 1997, 117.)

Perehdyttimisen alkuvaiheessa kdydain lipi tyésopimukseen liittyvit asiat, kuten palkka- ja
tyoaika-asiat. Yrityksen tilat ja kulkutiet olisi hyvi kdydé kiertimissa yhdessa lipi, jotta tyon-

tekija saa yleiskuvan tiloista ja yksikostd. Samalla voi esitelld henkil6stod sekd kertoa yleisid



toimintatapoja ja kiytintoon liittyvid asioita. Kiertokdynnin aikana tyOtekijd saa kasityksen

my®6s siitd, millaista pukeutuminen organisaatiossa on. (Kupias & Peltola 2009, 93.)

Perehdyttimisen aikana kiydaan lipi my6s yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seki -
henkil6t. Ty6terveyteen ja -turvallisuuteen liittyvit asiat on kédytivd lapi, kuten esimerkiksi
sopia tyohon tulotarkastuksesta sekd kertoa kaytossd olevasta tyGterveyshuollosta ja sen pal-
veluista. Niihin liittyvid dokumentteja ovat yrityksen mm. turvallisuussuunnitelma, pelastus-
suunnitelma, ensiapuohjeet sekd toimintaohjeet hita- ja poikkeustilanteissa. Muita mahdolli-
sia dokumentteja ovat muut ohjeistukset, kuten kulkusainnot tyGpaikalla vitkonloppuisin tai

iltaisin. (Kangas & Himaldinen 2008, 22; TTK 2007, 4-5.)

Tyonopastukseen kuuluu ty6ympiriston ja lihimpien tyokavereiden esittely. Opastus aloite-
taankin yleensd tutustumalla uuden tyontekijan tyopisteeseen sekid esittelemilld esimies, la-
himmat ty6toverit ja heiddn tehtidvinsi. Seuraavaksi kidydéddn lipi toimenkuvaus, sen vastuu-
alueet seka tavoitteet ja seurannan mittarit. Perehdytettiville kerrotaan myos tyén merkitys
kokonaisuuden kannalta. Opastettaessa toimenkuvan mukaisten tyotehtivien suorittamiseen
kiydain lipi tydohjeet ja toimintatavat. Tyonopastukseen kuuluu tyStehtivissi kiytettdvien
koneiden ja laitteiden kdytonopastus tyoturvallisuus nakokulma huomioiden. Tyonopastuk-
sen aikana kayddin lipi my6s toimintaohjeet ongelma- tai poikkeustilanteiden varalle. (Kaar-

tinen 2011, 15; TTK 2009, 4.)

2.4 Perehdyttimisen suunnittelu

Perehdyttimisen suunnittelu on tirkedd, silli perehdyttimistilanteet vaihtelevat. Osa pereh-
dytettdvistd on uusia tyOntekijoitd, osa pitempaan poissaolleita, osa tyOtehtdvid vaihtavia ja
osa harjoittelijoita tai sijaisia. Perehdytettivien ikdrakenne on erilainen, joten my6s koulutus-
taso ja kokemukset ovat erilaisia. MyGOs tyGsuhteen pituus vaihtelee kesityontekijoistd vaki-
tuiseen henkil6sto6n. Taman vuoksi jokaiselle perehdytettiville kannattaa laatia henkilékoh-
tainen perehdyttimissuunnitelma, joka laaditaan yhdessi perehdytettivin kanssa. (Kangas &

Himalainen 2008, 2-3; Kupias & Peltola 2009, 36.)

Lyhytaikaisen ty6suhteen perehdyttimistd suunniteltaessa kannattaa keskittyd tyon kannalta
tirkeimpiin asioihin. Perehdyttiminen on osattava suunnitella riittdvin napakaksi. Talloin

kaydaidn lidpi vain oleellisimmat tyésuhdeasiat, kuten tyo6tiloihin ja tydaikaan liittyvat asiat.



Yrityksestd ja sen toiminnasta kerrotaan vain perustiedot. Tyonopastuksessa keskitytadn la-
hinni itse ty6tehtdvaidn ja sen suorittamiseen. Tyon merkitystd kokonaisuuden kannalta ei

kannata juurikaan kayda lapi. (Lahden AMK 2007, 15.)

Perehdyttimisohjelma on runko perehdyttimisen kulusta. Ohjelman pohjalta henkil6kohtai-
nen perehdyttimissuunnitelma on helppo laatia, kun aluksi vain méaritetddan, mitd perehdy-
tettdvin on opittava. Suunnitelma toimii perehdyttimisen muistilistana, jolloin kaikki pereh-
dyttimisen kannalta olennaiset asiat tulevat kisitellyksi. Samalla voidaan seurata perehdytti-
misen kulkua, tai varmistaa, ettd perehdyttimistd yleensd annetaan. Perehdyttimisen vara-
suunnitelma on hyvi laatia yllittdvien tilanteiden varalta. Esimerkiksi perehdyttijillad tiytyy
olla sijainen ja aitkataulumuutoksiin on hyva varautua ennalta. Perehtyjin tukena toimii pe-
rehdyttimismateriaali, josta perehtyjd voi kerrata kasiteltyjd asioita omaan tahtiinsa. Materiaa-
li ei saa kuitenkaan korvata itse perehdyttimistd. Materiaali on pidettivd my6s ajantasaisena,

jotta siita olisi hy6tya. (Kangas & Himalidinen 2008, 6-7.)

Perehdyttimissuunnitelma on muodostettava perehdytettivin tarpeiden mukaan. Organisaa-
tiossa oleva osaaminen, kiytossd oleva materiaali ja tulokkaan osaaminen on yhdistettiva
tilanteeseen sopivaksi perehdyttimispaketiksi. Tamé onnistuu parhaiten juuri henkil6kohtai-
sen perehdyttimissuunnitelman avulla. Perehdyttimisen suunnitteluun vaikuttaa myoés ty6-
tehtava. Perehdyttimisen voi suunnitella tarkasti etukiteen, jos tyotehtivi on valmiiksi méa-
ritelty. Joskus perehdytettivi voi itse vaikuttaa sithen, millaiseksi tehtiva muodostuu, jolloin

tarkkoja tyotehtidvin médrityksid ei ole tehty. (Kupias & Peltola 2009, 306, 41.)

Perehdyttimistd suunniteltaessa pitdd ottaa huomioon myo6s valittavan perehdyttdjin osaa-
minen ja asenteet perehdyttimistd kohtaan. Perehdyttijin on osattava ohjata tulokasta oike-
alla tavalla sekid osattava hyvin perehdytettivi asia. My6s perehdyttdjin pitid osata arvioida
sekd organisaation ettd perehdytettivin tarpeet. Perehdyttdjilld on oltava mahdollisuus vara-
ta tarpeeksi aikaa perehdyttimiseen, jotta perehdyttiminen tapahtuu rauhallisesti, ja tulokas

tuntee itsensé tervetulleeksi. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

2.5 Perehdyttimisen onnistumiseen vaikuttavat asiat

Hyva perehdyttiminen on suunniteltu ennalta, ja sille on maiiritelty tavoitteet. Suunnitelman

avulla my6s perehdyttimisen aikataulu ja tyonjako ovat helpommin toteutettavissa. Talloin



perehdyttiminen on tehokasta. Suunnitelma toimii runkona perehdyttimisen etenemiselle.
Kiytinnossa perehdyttiminen on kuitenkin avoin vuorovaikutustilanne, joten sitd ei voi tdy-
sin hallita. Siispa perehdytyksen kulkua on tarpeen mukaan pystyttivd muokkaamaan. (Kan-

gas & Himildinen 2008, 6; Kjelin & Kuusisto 2003, 45, 198.)

Yrityksen toimialan, tyotehtivien ja perehdytettivin roolin lisiksi perehdyttimissuunnitel-
maa laadittaessa pitiisi ottaa huomioon uuden tyontekijin aiempi tausta, kuten opinnot ja
ty6kokemus. Niiden tietojen pohjalta arvioidaan perehdyttimisen laajuus, eli miti tietoja tu-
lokas erityisesti tarvitsee organisaatiosta ja tehtavastd. Perehdyttimisen aikana on my6s muis-
tettava, ettd jokainen perehdytettivd on erilainen. Uusien asioiden ymmartdminen ja oppimi-
nen tapahtuu eritavoin, myos vuorovaikutustaidoissa on eroja. Tiedon omaksumiselle on
tarvittaessa annettava aikaa. Lisdksi perehdyttdjan kayttima viestintatyyli vaikuttaa tiedon
ymmirtimiseen. Perehdyttdjan olisi osattava viestid selkedsti seké valita kullekin henkil6lle ja
kuhunkin tilanteeseen sopivin tyyli. (Aarnikoivu 2013, 72; Kjelin & Kuusisto 2003, 163; Moi-
salo 2010, 101.)

Perehdyttimisen aikana kidydddn lipi ne asiat, jotka ovat olennaisia tyon kannalta. Kaikkia
asioita el kannata kayda yksityiskohtaisesti heti lipi, silld kyky omaksua uutta tietoa on rajalli-
nen. Uudelle tyontekijille nimetddn henkilo, kenen puoleen tarvittaessa voi kidntyé tai mista
tietoa voi itse etsid. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.) Lisiksi esimichen pitad osata arvioida,
mitkd toimintatavat on tarkoitus sdilyttad ja mitd toimintatapoja on muutettava. Taman jal-
keen perehdyttiminen on helpompaa, silli tiedetddn, millaisiin toimintatapoihin perehtyjin
on sopeuduttava sekd mitd toimintatapoja perehtyjd voi arvioida ja kehittdd eteenpiin. Esi-
michen on osattava my0s arvioida, mitd uuden tulokkaan on opittava ja mitd uutta osaamista
ja niakokulmia uusi tulokas voi oman kokemuksensa ja huomioidensa avulla tuoda tyélle,
tyoyhteisolle ja organisaatiolle. Perehdyttiminen voi olla sekd uuden tulokkaan sopeuttamista

ettd koko ty6yhteison kehittdmistd. (Kupias & Peltola 2009, 29-30.)

Yleensa yrityksilli on kdytossddn yrityksen toimintaan liittyvaa esittelyaineistoa, kuten dioja,
esitteitd tai videoita, joita voidaan kayttda perehdyttimisen apuna. Niiden avulla uusi tyonte-
kija voi palata atheeseen my6hemminkin. Useimmissa yrityksissd on kiytossd perehdytyskan-
sio, josta uusi tyontekija 10ytaa tirkeimmit tyOsuhteeseen ja toimintatapothin liittyvit asiat.
Nykyddn melkeinpé kaikilla yrityksilli on kaytéssidn Intranet, joka on erittiin hyédyllinen

perehdyttimisessd. On kuitenkin muistettava, ettei perehdyttimistd voi korvata millidn ma-
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teriaaleilla. Joka tapauksessa materiaalin on oltava selkedd ja ajantasaista, jotta perehtyji saa

hyvin kuvan organisaatiosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Hyvin perehdyttimisen aikana esimies seuraa perehdyttimisen onnistumista varmistamalla,
ettd perehtyjd on ymmartinyt kaiken oikein. Tarvittaessa esimichen on annettava palautetta.
Perehdyttimisen lopuksi kiydain loppukeskustelu, jonka aikana arvioidaan perehdyttiminen
sekd varmistetaan, ettd kaikki olennaiset asiat on kidyty lipi. Aarnikoivun mukaan esi-
miesasemaan siirtyva vanha tyontekija perehdytetiin useimmiten huonosti tai se jitetiian ko-
konaan tekemittd, vaikka perehdyttiminen on yhti tirkead vanhalle tyontekijille kuin uudel-

lekin. Ty6tehtivien mukana vaihtuu yleensd my6s rooli tyéyhteisossi. (Aarnikoivu 2013, 72.)

Perehdyttimisen onnistuminen vaatii tukea organisaatiolta seka tyota perehdyttijiltd ja pe-
rehtyjalta. Organisaatio voi antaa tukea perehdyttimiseen siten, ettd organisaatiolla on kay-
tossddn perehdyttimisohjelma, jota my0s kehitetddn ja pidetddn ajan tasalla jatkuvasti (Lah-
den AMK 2007, 19). Organisaatio voi antaa tukea my6s jarjestimilld perehdyttajille tarvitta-
van koulutuksen tehtidvidn, jotta he ymmairtivit perehdyttimisen tarkoituksen sekd oman
roolinsa oppimisen edistdjinid. Kun perehdyttimisessd otetaan huomion yrityksen strategia,
on perehdyttiminen tilléin tarkoituksenmukaista ja onnistuu paremmin. (Kupias & Peltola

2009, 31.)

Hyviin perehdyttimiseen vaikuttavat my6s perehdyttdjin ammattitaito ja asenne perehdyt-
tamisen antamiseen. Perehdyttdjin on osattava ohjata tyon tekemistd, jotta sen aikana kayte-
tadn oikeita ja turvallisia tydmenetelmid. Perehdyttdjin kyky antaa palautetta edesauttaa pe-
rehdyttimisen onnistumista. Perehdyttdjain on osattava jittdd pois omat asenteensa ja mielipi-
teensd perehdyttimisen ajaksi, silli perehdyttimisen aikana ei kisitelld perehdyttdjin omia

asenteita ja mielipiteitd. Perehdyttimiseen vaikuttaa positiivisesti my0s se, ettd perchdyttija

on saanut koulutuksen toimeensa. (Kupias & Peltola 2009, 37; Lahden AMK 2007, 12.)

Perehdyttiminen koetaan hyviksi silloin, kun se vastaa perehtyjan tarpeita. Useimmiten nais-
sd tilanteissa perehdyttiminen on ollut vuorovaikutteista, ja perehtyjd on paissyt aktiivisesti
osallistumaan oman perehdyttimisohjelmansa suunnitteluun. Tdman tuloksena perehtyji
oppii tehokkaasti uutta ja kykenee ty6skentelemdin itseniisesti nopeammin. Kun perehtyja

on aktiivinen, voi perehdyttimisen aikana syntyd myos kehittimisideoita, joiden avulla orga-

nisaatio tehostaa toimintaansa. Joka tapauksessa perehtyjilli on hoidettava tyénsi huolelli-
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sesti ja kysyttdvi tarvittaessa opastusta. Perehdyttimisen aikana koko tySyhteison pitdisi olla

valmis auttamaan. (Aarnikoivu 2013, 77; Kupias & Peltola 2009, 53-54, 112-113, 119.)

Tyonopastuksessa on kolme piivaihetta, jotka ovat tyon opettaminen, tyon harjoittelu ja
opitun vakiintuminen. Ty6n opettamisen aikana on tirkedd tunnistaa osaamisen tasot. Tyo-
tehtivain on osattava perehdyttidd portaittain, jolloin perusosaamisesta edetadn pikku hiljaa
ty6tehtavin tdydelliseen hallitsemiseen. Tyon harjoittelun aikana perehdytettdvi kokeilee
tyon tekemistd, ja tind aikana palautteen antaminen on tirkedd. Opitun vakiintumisen aikana
tyotavat vakiintuvat. Tdman vatheen ja koko tyonopastuksen onnistumisen kannalta on tir-
kedd varmistaa, ettd my6s nykyinen henkil6sté toimii uusien tydohjeiden mukaan. Muutoin
perehdytettivd voi omaksua nykyisen henkil6ston poikkeavat tyStavat. (Kangas & Hamailai-

nen 2008, 19; Laitinen ym. 2009, 378-379.)

Tyo6nopastuksen tueksi on kehitetty erilaisia menetelmid, kuten viiden askeleen menetelma,
joita voidaan kayttad tyonopastuksen onnistumisen varmistamiseksi. Viiden askeleen mene-
telmédn vaiheita ovat a) opastustilanteen aloittaminen b) opetus ¢) mielikuvaharjoittelu d) tai-

don kokeilu ja harjoitteleminen e) opitun varmistaminen. (T'TK 2009, 6.)

Ensimmaisessid vaitheessa kuvataan tyOtehtavd sekd arvioidaan perehtyjin osaamisen taso,
jonka jalkeen asetetaan tylle tavoitteet. Seuraavaksi ty0o ndytetddn kdytinnossi sekd kerro-
taan sithen liittyvistd tyOohjeista ja toimintasddnnoistd. Taman jalkeen perehtyjd selostaa tyon
vaiheet, jonka jilkeen hin siirtyy harjoittelemaan tyon tekemista kaytinnossa. Harjoittelun
aikana toimintaa ohjataan palautteen avulla. Loppuvaiheessa annetaan perehtyjin tyoskennel-
14 my6s itsendisesti, jonka jilkeen varmistetaan oppiminen ja paitetddn opastus. (Kangas &

Himildinen 2008, 15-16.)

2.6 Perehdyttiminen prosessina

Perehdyttiminen voidaan kuvata prosessina, joka alkaa, kun tyontekijad ollaan rekrytoimassa
yritykseen. Prosessin aikana tyontekijd sopeutuu tydyhteiso6n ja 16ytdd oman paikkansa yri-
tyksen arjessa. Prosessin aikana pitdd varmistaa, ettd tyontekijd on ymmairtinyt annetut tyo-
ohjeet oikein. Tarvittaessa hdntd ohjataan prosessin aikana. Prosessi péittyy, kunnes uusi
tyontekijd osaa tyoskennelld itsendisesti eli hin on saavuttanut tdyden tySkykynsd. Perehty-

misprosessin pituus vaihtelee toimialan ja ty6tehtivan vaativuuden mukaan. Prosessi arvioi-
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daan sen paittymisen jilkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Helsild & Salojirvi 2009, 138—
139.)

Kupias & Peltola (2009, 102) jakavat prosessin tarkemmin erilaisiin vaiheisiin, jotka nakyvat
kuviossa 1. Perehdyttiminen voidaan jakaa myos eri tasoihin, jotka ovat: perehdyttimisen
suunnittelu, perehdyttimisen toteutus sekd arviointi ja palaute.

* Tyotehtavin vaatimuksien mairittely

* Hakijoiden osaaminen vrt. tyén vaatimukset

* Ennakkovalmistelut, suunnittelu

* Ensivaikutelma koko ty6yhteisosti

Ensimmiinen paiva ' * Oleelliset kaytinnon asiat
Ensimmiinen viikko * Perehdyttimisohjelman piivittiminen
Ensimmiinen kuukausi * Perehdyttimisohjelman toteuttaminen

* Perehdyttiminen jatkuu tarpeen mukaan,

Koeajan kuluessa o e
arviointi ja palaute

Tyosuhteen paittyminen * Arvionti ja palaute

Kuvio 1:Perehdyttimisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttimisen suunnittelu alkaa jo ennen rekrytointia, silli ennen rekrytointia on tiedettd-
vi, millaista osaamista tyotehtivin hoitaminen vaatii. Rekrytoinnin aikana muodostetaan na-
kemys siitd, miten hyvin tyonhakijan osaaminen vastaa tyon vaatimuksia sekd millaista pe-
rehdyttimistd tarvitaan. Perehdyttiminen alkaa kiytinnéssd jo rekrytointivaiheessa, silld sen
aikana esitellidn mm. yritys ja tyGtehtdva sekd kdydddn lapi tyosuhdeasioita. Ennakkovalmis-
telut on tehtdvi ennen kuin uusi tyontekijd aloittaa tyénsd. Ennakkovalmisteluja ovat uudesta
tyontekijasti tiedottaminen, tyoskentelytilan ja ty6vilineiden jirjestiminen, perehdyttdjien
valinta ja perehdytysohjelman suunnittelu sekd tarvittaessa ennakkomateriaalin toimittaminen

uudelle tyontekijille. (Aarnikoivu 2013, 69; Kupias & Peltola 2009, 102—103.)

Perehdyttimisen toteuttaminen alkaa uuden tyontekijin vastaanotolla, jolloin uusi tyontekija
saa ensivaikutelman tySyhteisosti. Ensimmaiisen piivin aikana kdydédn lipi vain oleellisim-

mat kdytinnon asiat, kuten tutustuminen lihimpiin ty6tovereihin, tyGpisteeseen ja toimitiloi-
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hin seki tyosuhteeseen ja itse tyohon liittyvit asiat. Piivin aikana esitellidn myos itse yritys ja
sen toiminta seka alustava perehdytysohjelma. Ensimmaisen viikon aikana huolehditaan, etté
uudella tyontekijalld on tarvittavat tiedot tyonsa aloittamiseen, ja ettd hian tietdd, kenen puo-
leen kéddntya tarvittaessa. MyOs perehdytysohjelmaa piivitetidn vastaamaan uuden tyonteki-
jan tarpeita. Perehdyttimistd jatketaan ensimmaiisen kuukauden ajan perehdytysohjelman

mukaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 104-107.)

Perehdyttimisti jatketaan tarpeen mukaan pidempiinkin, mutta koeajan péittyessd pereh-
dyttimistd ja sen onnistumista on syyta arvioida. Niin ehditddn korjata mahdolliset puutteet
osaamisessa sekd saadaan arvokasta tietoa perehdyttimisen kehittimiseksi. Midrdaikaisen
tyosuhteen péittyessd arviointi ja palaute tehddidn viimeistddn tyOsuhteen padttyessd. Myos
pitkaaikaisen tyOsuhteen paittyessid kannattaa kysya palautetta sekd kehittimisideoita pereh-

dyttimisestd. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

2.7 Perehdyttimisen kehittdiminen

Perehdyttimisprosessia voidaan kehittda jatkuvasti, kun kehittimiseen otetaan mukaan koko
tyGyhteisd. Organisaatio voi saada arvokkaita kehittimisideoita, kun perehtyjille annetaan
mahdollisuus pohtia itsendisesti tyOyhteison toimintatapoja. Taman jilkeen hin voi kysya
lisdd mieltd askarruttavista asioista sekd kyseenalaistaa nykyisid toimintatapoja. Perehdytettivi
huomaa toimintatavoissa helpommin epikohtia. Nykyinen henkil6sté on jo vakiinnuttanut
toimintatapansa, eikd valttimattd huomaa niissa kehitettavai. (Juholin 2009, 46; Kupias &
Peltola 2009, 36.) Kehittimisideoita kannattaa kysya sadnnollisesti heti perehdyttimisen péa-
tyttya, jolloin saatu perehdyttiminen on vield tuoreessa muistissa. My6s esimiehet ja pereh-
dyttdjit arvioivat perehdyttimisohjelman toimivuutta kdytinnossd sekd kertovat kehittd-
misideoistaan. (Kangas 2008, 25.) Koko henkil6stén mielipiteitd ja kehittimisideoita voi ky-

sya esimerkiksi saannollisten tutkimusten ohessa.

Perehdyttimistd kehittdessd kannattaa muistaa, ettd yleisperehdyttiminen ja tydnopastus kul-
kevat kaytinnossa rintarinnan. Jos nama perehdyttimisen osat eriytyvit toisistaan, ne muo-
dostuvat irrallisiksi osiksi, ja tilléin perehdyttimisen kehittiminen on vaikeampaa. Yleispe-
rehdyttiminen on hyvi luoda luontevaksi osaksi perehdyttimista, riippumatta siitd, kuka sen
toteuttaa. Kun perehdyttiminen mielletidn prosessina, ja se on hyvin kuvattu, niin sitd on

my6s helpompi kehittdd. Perehdyttimisen kehittimisessd on tirkedd kdytinteiden yhteniis-
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timisen lisiksi my6s paillekkiisen tyon ja katvealueiden poistaminen. (Kupias & Peltola

2009, 39, 46.)

Aikaisemmat toimintamallit ja osaaminen on otettava huomioon perehdyttimistd kehittdessa.
Nykyistd kdytintdd on verrattava tavoiteltavaan kiytint6on ja mairiteltivd ne toimenpiteet,
joiden avulla tavoitteeseen padstian. Kehittdimisen aikana on muistettava kehittdid myos pe-

rehdyttdjien osaamista, kuten vuorovaikutustaitoja. (Kupias & Peltola 2009, 51-52.)

Kun organisaatio haluaa yhteniistdd ja kehittid perehdyttimistd, puhutaan malliperehdyttd-
misestd. Talloin perehdyttimisen tueksi luodaan keskitetysti valmiita suunnitelmapohjia ja
muuta perehdyttimismateriaalia, jotka useimmiten ovat organisaation Intranetissd. Mallipe-
rehdyttimisessa tyon- ja vastuunjako on mairitelty selkeisti, ja henkil6st6osasto on yleensi
vastuussa perchdyttimisestd ja sen kehittimisesta. Malliperehdyttiminen keskittyy useimmi-
ten vain yleisperehdyttimiseen. Tétd mallia kdytettiessi on huomioitava, ettei tyénopastus

eriydy litkaa yleisperehdyttimisestd. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)
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3 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Osaamisen kehittiminen ja perehdyttiminen kuuluvat esimichen tehtavikenttiin. Perehdyt-
tamisen aikana kehitetddn esimerkiksi uuden tyontekijan organisaatio-osaamista tai nykyisen
henkil6ston tehtdvikohtaista osaamista. Perehdyttiminen antaa my6s pohjan osaamisen ke-
hittimiselle jatkossa. Huolellisesti hoidettu perehdyttiminen antaa positiivisia kokemuksia
itsensd kehittimisestd, jolloin uuden oppiminen on helpompaa. Osaamisen kehittiminen al-
kaa perehdyttimisestd ja paittyy sithen, kun ty6suhteensa pdittivin henkilén osaaminen siir-

retadan muille henkil6ille (Kaartinen, 8).

3.1 Osaamisen kehittimisen perusta

Osaamisen kehittimisen perustana toimivat organisaation visio ja strategia. Kun organisaatio
on arvioinut toimintansa nykytilan sekd muodostanut yhteisen nikemyksen tulevaisuudesta,
on helpompaa mairitelld tarvittava osaaminen. Toiminnan nykytilan arviointi sisdltdd ydin-
osaamisen mairittimisen, jonka avulla saadaan suunta yrityksen rekrytointiin sekd osaamisen
kehittdmiseen. (Tuomi & Sumkin 2010, 54-55.) Osaamisen arvioinnin avulla saadaan selville
heikkoudet ja vahvuudet, joita voidaan hyédyntad kehittdmistoiminnassa, rekrytoinnissa, ura-
suunnittelussa tai strategiaa muutettaessa. Jo visiota luotaessa on huomioitava, millaista
osaamista sen toteuttamiseen tarvitaan. Osaamisen kehittimisen avulla toteutetaan strategiaa.

(Viitala 2005, 15-16, 67.)

Yrityksen johdon on oltava ajan tasalla mm. yrityksen omista vahvuuksista ja heikkouksista,
sidosryhmien tarpeiden muutoksista sekd toimialan kehityksestd. Toimintaympiriston kehi-
tystd on seurattava aktiivisesti sekd ennakoitava mahdolliset muutokset. Jatkuvan muutoksen
vuoksi yrityksen johdolla on oltava my6s osaamista muutosjohtamisesta sekd muistettava

antaa tilaa my6s kehittimisideoille. (Hannukainen ym. 2006, 194-195.)

Yrityksen toimintaympariston jatkuvan muutoksen vuoksi osaamisen kehittimisen yhtena
tavoitteena on se, ettd yrityksesta 16ytyy tarvittavaa osaamista myos muutosten jilkeen (Han-
nukainen ym. 2006, 17). Organisaation on siis tiedettiva, millaista osaamista tarvitaan nyt ja
tulevaisuudessa sekd miten osaamista voidaan kehittad tai mistd osaamista voidaan hankkia.

Lisdksi olemassa olevaa osaamista on osattava hyodyntdi. Yrityksen kannalta on tirkedd 16y-
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tid oikea henkil6 oikeaan ty6hon tai kehittdd oikean henkilén osaamista. (Hannukainen ym.

2000, 272.)

Viitala havainnollistaa osaamista osaamispyramidilla, joka esitetddn kuviossa 2. Pyramidin
perustaa tarvitaan toimialasta ja tyOpaikasta riippumatta. Pyramidin huippua kohti mennessi
osaaminen liittyy ldhemmin suoritettavaan ty6tehtivddn ja toimialaan. Osaamispyramidin

osat ovat yhteydessa toisiinsa. (Viitala 2005, 116.)

Kuvio 2: Osaamispyramidi (Viitala 2005, 116.)

Osaamispyramidissa kuvataan ne osa-alueet, joista ammattitaito koostuu. Ammattitaito ra-
kentuu persoonallisten valmiuksien seki luovuuden ja ongelmanratkaisukyvyn varaan. Nami
ovat persoonaan liittyvid valmiuksia, joihin ulkopuolinen ei voi suoraan vaikuttaa. Sosiaaliset
valmiudet vaikuttavat sithen, miten vuorovaikutustilanteissa toimitaan. Osa sosiaalisista val-
miuksista liittyy persoonaan, mutta osaan pystytaan vaikuttamaan, kuten keskustelutaitoon.
Organisaatio-osaamiseen sisaltyvit mm. liikeidean, strategian, historian ja verkostojen tun-
teminen. Oman ammattialan osaamiseen kuuluvat tekniset perusvalmiudet, toimintatapojen
ja tyovilineiden tuntemus sekd soveltamisen taidot. Organisaatio- ja oman ammattialan

osaamista voidaan tukea perehdyttimisen avulla. (Viitala 2005, 116-119.)
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3.2 Osaamisen kehittiminen ja henkil6sto

Osaamista on kehitettdvi jatkuvasti, jotta organisaatio pystyy menestymain ympariston muu-
toksista huolimatta. Yrityksen toimintaa ei voida kehittdd ilman henkil6ston kehittamista,
silli toiminnan kehittymisen perustana on yksilétason oppiminen. Viitalan mukaan oppimi-
nen voidaan jaotella yksilon, ryhmin, organisaation ja verkoston oppimisen tasothin. Organi-
saation oppiminen eli toiminnan kehittiminen riippuu siitd, miten hyvin yksilén osaaminen
nivoutuu yhteen toisten osaamisen kanssa ryhminé. Yritykset oppivat eri tavoin, silld niilld
on erilaiset tavat tukea henkil6ston osaamisen kehittimistd sekd niiden kyky hyodyntda hen-

kil6ston osaamista vaihtelee. (Viitala 2005, 30, 52, 57-58.)

Toimintatapojen muutokset edellyttivit henkilostolta uuden oppimista. Vanhoista tavoista
pois oppiminen voi kuitenkin olla vaikeaa. Lisdksi aiemmat kokemukset vaikuttavat uuden
oppimiseen, joko positiivisesti tai kielteisesti. Oppimisen kannalta paras hyéty kokemuksista
saadaan, kun niitd pystytain analysoimaan. Henkil6st6d on motivoitava oppimaan uutta, silld
vain siten organisaatio voi turvata menestymisensi tulevaisuudessa. Henkilostod voidaan
motivoida mm. strategiasta johdetuilla konkreettisilla tavoitteilla tai hyvin toimivan palkitse-
misjarjestelman avulla. Tarvittaessa uutta osaamista on rekrytoitava, jolloin uudelta tyonteki-
jaltd puuttuvat vain organisaatioon ja tyOyhteis6on liittyvd osaaminen. Téll6in organisaatio

oppii uudelta tyéntekijilti. (Kupias & Peltola 2009, 4344, 51; Viitala 2005, 76, 145.)

Osaamista voidaan kehittdd rekrytoinnin lisiksi my6s nykyisen henkiloston osaamista kehit-
tamalld. Nykyisen henkiloston osaamista voidaan kehittid mm. hyvilli perehdyttimiselld,
tyon kierrittdmiselld, urasuunnittelulla ja tyGsuorituksen arvioinnilla seka erilaisilla peruskurs-
seilla, syventavilld kursseilla ja kokemusten vaihdon avulla. Osaamista voidaan kehittdd my6s
palautteen avulla esimerkiksi ohjaamalla henkildston toimintaa haluttuun suuntaan. (Hannu-

kainen ym. 2006, 273—-274; Kaartinen 2011, 8.)

Henkil6st6d on my0s tuettava muutoksessa, silli muutos haastaa henkilost6d kehittimain
osaamistaan. Toisaalta osaamisen kehittiminen mahdollistaa muutoksen. (Viitala 2005, 29.)
Henkil6st6d voidaan tukea mm. koulutuksella, viestinnalld, keskustelemalla sekid osallistamal-
la henkil6sté toiminnan, oman tyén ja oman osaamisen kehittdmisen suunnitteluun. Nailld
keinoin voidaan vaikuttaa myos henkiloston tyohyvinvointiin. Jotta esimies pystyy tukemaan

henkil6stéd, on hinenkin saatava tukea omalta esimicheltdin tai tyGterveyshuollosta. My6s

keskustelumahdollisuus kollegoiden kanssa auttaa. (Ponteva 2010, 67-69; Ylisirnié 2011, 29.)
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Osaamisen kehittimisessd pitdd ottaa huomioon, ettei koulutusta anneta vain koulutuksen
vuoksi. Alaisen pitdd padstd koulutuksen jilkeen myos kiyttimadn uusia taitojaan. Esimiehen
on arvioitava, millaista osaamista tarvitaan, ja miten nykyistd henkil6stéa voidaan kehittéa.
Taman selvittimiseksi esimiehelld on kidytéssddn muutamia tyokaluja, kuten kehityskeskuste-
lut, osaamiskartoitus ja henkil6stén koulutustiedot (Rantamiki, Kauhanen & Kolari 2000,

44, 66; Ponteva 2010, 83.)

My0s esimiehen pitdd muistaa kehittdd itseddn, silli hyviksi esimieheksi tullaan vain koke-
musten ja uuden oppimisen kautta. Esimichen on ymmarrettivd oman syyt omaan kayttdy-
tymiseensd ja osattava arvioida omaa osaamistaan. Palaute on tirkedd itsensd kehittimisen
kannalta. Esimiehen kannattaakin kyselld palautetta myOs suoraan alaisiltaan, esimerkiksi ke-

hityskeskustelun aikana. (Salminen 20006, 165-166, 172.)

3.3 Perchdyttiminen osana osaamisen kehittimista

Esimiesty6hon kuuluu alaisten osaamisen kehittiminen ja perehdyttiminen. Perehdyttimi-
nen on osa osaamisen kehittimistd. Perehdyttdmisen avulla kehitetidn henkil6stén osaamis-
ta, parannetaan tyon sujuvuutta, tuetaan tyossa jaksamista ja vahennetddn tyOtapaturmia ja
poissaoloja. (Laitinen ym. 2009, 376-377.) My6s nykyisen henkil6stén osaamista voidaan
kehittdd hyvilld perehdyttimiselld. Perehdyttimisen aikana luodaan pohja uuden tyontekijin
osaamisen kehittimiselle mychemmin ty6suhteen atkana. Perehdyttimisen avulla voidaan
my6s ennakoida tulevaa, jolloin perehdyttimisessd otetaan huomioon tulevat muutokset.

(Kupias & Peltola 2009, 51-53.)

Osaamista voidaan tarkastella monesta eri nikokulmasta; osaaminen voi olla koulutustaso tai
taito soveltaa osaamistaan omaan ty6honsi. Osaaminen voi olla my6s sitd, ettd padsee asetet-
tuihin tavoitteisiin. Osaamisen mairittelyyn liittyvit my0s yhteistyGtaito ja halu oppia uutta
tai asenteet omaa tyotiin kohtaan. (Hannukainen ym. 2006, 269-272.) Osaaminen voidaan
jasentda eri alueisiin, jotka on kuvattu kuviossa 3. Alueiden rajat riippuvat yrityksestd ja siitd,
mistd nikékulmasta osaamista tarkastellaan. Kéaytinnossa alueiden rajat menevit paallekkain.
Perehdyttimisen aikana nditd osaamisalueita kehitetddn, ja niiden painopiste riippuu siita,

onko perehdytettidva uusi vai tyotehtividan vaihtava tyontekijd. (Kupias & Peltola 2009, 89.)
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Toimiala Tehtava

B

<

Kuvio 3: Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Perusosaamiseen sisiltyvit kaikki valttimédttomat taidot, joita tarvitaan yleisesti riippumatta
tyOpaikasta tai toimialasta. Naitd taitoja ovat esimerkiksi kielitaito, atk-taidot tai kyky oppia
uutta. Tehtdvikohtaista osaamista tarvitaan nimenomaan tyGtehtdvissa toimimiseen, ja titd
osaamista vaaditaan yleensi jo rekrytoinnin aikana. Tyotehtdviddn vaihtavan henkilén pereh-
dyttimisen aikana painotetaan tehtivikohtaisen osaamisen kehittdmistd. Tyéyhteis6osaamis-
ta tarvitaan omassa tyOyhteisossi, ja se sisaltdid mm. yhteison pelisdantojen ja prosessien tun-
temisen. TyoOyhteisGosaaminen sisaltdd runsaasti hiljaista tietoa, joka on huomioitava pereh-

dyttimistd suunniteltaessa ja toteuttaessa. (Kupias & Peltola 2009, 90, 92.)

Organisaatio-osaaminen pitdd sisillidn ne tiedot, kuten esimerkiksi arvot ja strategia, joita
tarvitaan omassa organisaatiossa tyOskennellessi. Toimialaosaaminen sisiltid tiedot organi-
saation toimialakohtaisesta kdytinnosti. Ty6suhdeosaaminen sisiltdd tiedot omista oikeuk-

sista ja velvollisuuksista sekéd eduista. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

3.4 Palaute perehdyttimisen ja osaamisen kehittimisen tukena

Oppimisen kannalta palautteen antaminen on tirkeaa, silla sen avulla tyontekijit saavat itse-
luottamusta, ja se innostaa oppimaan uutta. Palautteen avulla esimies vaikuttaa alaisen toi-
mintaan joko tukemalla nykyistd toimintaa, tai ohjaamalla toimintaa oikeaan suuntaan. Pa-
lautteen avulla esimies mahdollistaa my6s osaamisen kehittimisen. Varsinkin uudelle tyonte-
kijalle tai uusiin tehtiviin siirtyneelle tyontekijille my6s posititvinen palaute on tirkedd, jotta

hin saa tietdd toimivansa oikein. Korjaavan palautteen avulla mahdollisia puutteita toimin-
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nassa voidaan korjata tai osaamista kehittdd. (Kupias & Peltola 2009, 148-149; Rantamiki
ym. 2006, 71.)

Korjaava palaute annetaan vain asianosaisten ldsni ollessa. Sen pohjalta pyritidn saamaan
aikaan my6s keskustelua, muutoin palaute voi jiddd hyodyttémiksi. Palaute on my0s osatta-
va antaa oikeaan aikaan, ja se on muistettava kohdistaa toimintatapoihin. Palaute on hy6dyl-
lisinté silloin, kun se annetaan mahdollisimman pian. Silloin palaute yhdistetddn varmemmin
toimintatapoihin. Tall6in my6s perehtyjin virheelliset tai puutteelliset toimintatavat saadaan
oikaistua mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Palautteen avulla voidaan my6s neuvoa pe-
rehtyjdd tekemadin ty6 yksinkertaisemmin ja tehokkaammin. Niiden asioiden valossa pereh-
dyttimisen etenemistd on tirkedd seurata, jotta palaute ehditddn antamaan ajoissa, ja se voi-

daan kohdentaa oikein. (Kupias, Peltola & Saloranta 2011, 14; Salminen 2006, 82—83.)

Jos alainen kaikesta huolimatta kohdistaa korjaavan palautteen itseensi, hin ei hyédynni an-
nettua palautetta. Aarnikoivun mukaan timan vilttimiseksi alaisen tulisi saada maarillisesti
enemmin positiivista palautetta kuin korjaavaa. Tillin korjaava palaute otetaan paremmin
vastaan, silld sen vastaanottamista edesauttavat aiemmin saadut positiiviset palautteet. Liialli-
nen palautteen antaminen voi kuitenkin johtaa sithen, ettd palautteen teho heikkenee. Toi-
saalta my6skédn lilan harvoin annettu palaute on tehotonta. Esimiehen oma suhtautuminen
palautteen antamiseen vaikuttaa sithen, kuinka palaute otetaan vastaan. Kun esimies hallitsee
palautteen annon sekd kokee sen tirkedksi, niin palaute otetaan myds paremmin vastaan.

(Aarnikoivu 2008, 144—145.)

Esimiehen on hallittava monenlaisia tapoja palautteen antamiseksi, silli palautetta annetaan
erilaisissa tilanteissa. Esimerkiksi kehityskeskustelun aikana palautetta annettaessa kannattaa
keskittyd vain kokonaisuuksiin. Muutoin on vaarana, ettd palautetta tulee kerralla liikaa, ja se
tulee lilan myc6hissid. Lisdksi tySyhteisossd on erilaisia thmisid, jotka kasittelevit saadun pa-
lautteen eri tavoilla. Kiytettiinpd millaista tapaa tahansa, esimiehen pitdisi muistaa, ettd pa-
lautteen avulla mahdollistetaan kehittyminen. Ihmisten ja tilanteiden erilaisuuden vuoksi an-
netun palautteen vaikutuksia on seurattava. Muutoin ei tiedetd, vaikuttiko palaute halutulla

tavalla. (Kupias ym. 2011, 28, 32, 72, 77.)

Esimies voi vaikuttaa palautekulttuurin kehittymiseen omalla esimerkillidn. Kun esimies an-
taa aktiivisesti palautetta seki ottaa sitd vastaan, my0s alaiset oppivat taidon pikku hiljaa. Pa-

lautekulttuuri on parhaimmillaan silloin, kun palautetta annetaan esimieheltd alaiselle ja piin-
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vastoin sekd tyOntekijit antavat palautetta toisilleen. Hyvissd palautekulttuurissa palautetta
annetaan tasaisesti tyGyhteison arjessa. Talloin palautekulttuurin avulla luodaan oppimista ja
kehittimistd edistiva oppimisympiristo. (Aarnikoivu 2008, 51, 141; Kupias ym. 2011, 15,
77.)

Oman toimintansa kehittimiseksi esimiehen kannattaa kysyi palautetta suoraan alaisiltaan,
viimeistddn kehityskeskustelun aikana (Aarnikoivu 2008, 138). Tdmin lisiksi esimichelld pitad
osata antaa palautetta my0s itselleen. Hinen on osattava tarkastella ja arvioida omia toimin-
tatapojaan, seki tarvittaessa kehittda niitd. Esimiehen on hyvd my6s kertoa arvioimistaan asi-
oista avoimesti, jotta alaiset tietdvit esimiechen kehittivin omaa toimintaansa. Ndin esimies

toimii my6s esimerkkina alaisilleen. (Kupias ym. 2011, 19.)

3.5 Kehityskeskustelu osaamisen kehittimisen tukena

Kehityskeskustelu on my0s eris henkiloston kehittdimisen muodoista. Kehityskeskustelu on
ennalta sovittu vuorovaikutteinen tapahtuma. Sen aikana esimies ja alainen kayvit lapi tavoit-
teisiin, tuloksiin ja henkil6kohtaiseen kehittymiseen liittyvit asiat. Kehityskeskustelun aikana
esimies tukee alaistaan ja haastaa oppimaan uutta sekd kehittimadn toimintaa. Kehityskes-
kustelun avulla luodaan pohja esimiehen ja alaisen yhteistyolle. Yleensd kehityskeskustelun
pohjana on valmis lomake. Pelkki lomakkeen tdyttiminen ei saisi muodostua kehityskeskus-
telun tavoitteeksi, jotta keskustelu siilyy laadukkaana ja joustavana. (Aarnikoivu 2008, 122—

123; Aarnikoivu 2013, 170.)

Kehityskeskustelun onnistumiseen vaikuttavat mm. positiivinen asenne, ymmarrys keskuste-
lun tarkoituksesta, hyvi luottamussuhde sekd hyvit vuorovaikutustaidot. Onnistunut kehi-
tyskeskustelu on hyodyllinen niin esimiehelle kuin alaisellekin. Kehityskeskustelu muodostuu
kolmesta osa-alueesta, jotka on kuvattu kuviossa 4. Nama osa-alueet toimivat keskustelun

perustana. (Aarnikoivu 2013, 171, 179.)
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Henkilokohtainen Tulos
kehittyminen

e Palaute
e (QOsaamisen arviointi ja e Suorituksen arviointi
kehittaminen e Tyén kehittaminen
e TyOyhteison jasenyys
~—/?_

Kuvio 4: Kehityskeskustelun osa-alueet (Aarnikoivu 2013, 179.)

Kehityskeskustelun aikana asetetaan henkil6kohtaisia tavoitteita sekd sovitaan, miten onnis-
tumista seurataan. Sen aikana arvioidaan aiempaa suoritusta sekd annetaan palautetta puolin
ja toisin. Tavoitteilden asettamiseen vaikuttavat suoritusten arviointi sekd osaaminen ja sen
kehittimismahdollisuudet. Suorituksen arviointi kertoo osaamisesta ja tavoitteet maarittavit,
millaista osaamista tarvitaan. Niiden pohjalta voidaan maarittdd tavoitteet osaamisen kehit-
timiselle. Keskustelun aikana esimies myOs motivoi alaistaan ja varmistaa, ettd tilli on mah-

dollisuus paisti asetettuun tavoitteeseen. (Aarnikoivu 2008, 133; Aarnikoivu 2013, 182.)

Kehityskeskustelun positiivisia puolia osaamisen kehittdmisen kannalta ovat henkil6kohtai-
suus, tavoitteiden tarkistaminen, palautteen antaminen sekid osaamisen kehittdmissuunnitel-
man syntyminen. Kehityskeskustelu tukee osaamisen kehittimistd, silld sen atkana tarkastel-
laan nykyisti tyotehtivai ja sen vaatimuksia seki tulevaisuuden muutoksia ja sen atheuttamia
haasteita. Ndiden pohjalta laaditaan henkildkohtainen koulutussuunnitelma. Kehityskeskuste-
lu toimii my6s osaamisen kartoittamisen ja arvioinnin keinona. Kehityskeskustelun aikana
pyritddn selvittimédn henkil6n sellainen osaaminen, jota ei ole osattu vield hyodyntai, tai jota
henkil6 ei voi kayttad nykyisessa tyotehtavassaan. Tamin selvittimiseksi kehityskeskustelun

osaksi liitetddn my6s osaamisenkartoitus. (Viitala 2005, 170, 267-269.)

Elleivit tavoitteet sekd niiden onnistumisen seuraamiseen tarkoitetut mittarit ole selkeitd, on
my0s tulosten arvioiminen hankalaa. Tulosten arviointi voi jaada tilléin mielikuvien varaan,
jolloin annettavalla palautteella ei ole merkitystd. Henkilokohtaista kehittymistd voidaan seu-
rata osaamiskartoitusta apuna kéyttien, jolloin nykyistd osaamista verrataan tehtdvin vaati-

maan osaamiseen, jonka jilkeen kehittimistd vaativia kohteita voidaan seurata. Keskustelun



23

aikana kisitellddn myos sitd, miten alainen toimii tyOyhteisossd ja miten hin voisi kehittyd sen

jasenend. (Aarnikoivu 2008, 137.)

Kehityskeskustelun aikana kdydain useimmiten lipi my0s tyOtyytyviisyyteen liittyvid asioita.
Keskustelun aikana varmistetaan, ettd alaisen osaaminen on ty6tehtivin vaatimuksien tasol-
la, ja ettd tyOtaakka on mitoitettu sopivaksi alaisen voimavaroihin nihden. Niin kehityskes-

kustelun avulla voidaan parantaa my6s alaisten hyvinvointia.(Aarnikoivu 2013, 172-173.)
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4 PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN

Tamin toiminnallisen opinndytetyOn tavoitteena oli Suomen metsikeskuksen perehdytti-
misohjelman kehittdiminen. Opinndytetyo toteutettiin kehittimisprojektina, jonka toimek-
siantajana toimi Suomen metsikeskuksen Julkisten palvelujen -yksikko. Tuloksena syntyi pe-
rehdyttimisohjelma, jonka avulla pyritidn yhtendistimain Metsidkeskuksen perehdyttimis-

kaytintoja.

Toiminnallisella opinniytety6lld on yleensi toimeksiantaja, silldi sen avulla pyritddn kehitta-
miin tyoyhteisén toimintaa kaytinnossd, esimerkiksi ohjeistuksen avulla. Toiminnallisen
opinniytetyon tuloksena syntyy jokin tuotos, kuten esimerkiksi kirja, opas tai néyttely. Toi-
minnallinen opinnéytety$ toteutetaan kahdessa osassa. Toiminnallinen osuus sisaltdd projek-
tin dokumentoinnin eli raportin tuotoksen syntyvaiheista. Tuotoksen tulisi aina perustua teo-
riaan, joten opinndytetyossa tulee olla mukana myd6s teoreettinen viitekehys. (Vilkka & Ai-

raksinen 2003, 9-10, 16, 51.)

Toiminnallisen opinndytetyon apuna voidaan kayttda laadullisia tutkimusmenetelmid. Aineis-
ton kerddmisen keinoina kiytetidn lomake- tai teemahaastattelua, jotka voidaan tehdi yksi-
l6ittdin tai ryhmille. Aineisto voidaan keritd puhelimitse, postitse tai paikalla. Kerittyd ai-
neistoa ei tarvitse valttdimittd analysoida niin tarkasti, kuin tutkimuksellisessa opinnaytetyOs-

sd. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57-58.)

Projektille asetetaan aina jokin tavoite, joka on tarkoitus saavuttaa mairatyn ajan kuluttua.
Projekti voi olla kertaluonteinen tai olla osa isompaa hanketta, joka toteutetaan pienemmissa
osissa. Projektin suunnitelmassa selvitetdan tyon tarkoitus, tavoite ja rajaukset seka tyon taus-
tat ja ldhtotilanne. Projektin loppuraportissa selvitetddn tyon kulku eri vaiheineen, tulokset

seki johtopditokset. (Vilkka & Airaksinen 2003, 48—49.)

4.1 Suomen metsakeskus

Suomen metsikeskus aloitti toimintansa vuoden 2012 alussa, jolloin laki Suomen Metsikes-
kuksesta tuli voimaan. Tall6in aiemmin toimineet 13 maakunnallista metsikeskusta yhdistyi-

vit valtakunnalliseksi organisaatioksi. Metsikeskuksen toimintaa ohjaa ja valvoo johtokunta,
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jonka jisenet asettaa Maa- ja metsitalousministerié. Metsidkeskuksessa toimii kaksi toisistaan
erillistd yksikkod, Julkiset palvelut -yksikko seka liiketoiminnan yksikké Metsdpalvelut. Julki-
set palvelut -yksikon palveluksessa on noin 700 henkil6d ja Metsapalveluissa noin 250 henki-

164. (SMK 2013 a.)

Metsdkeskuksen tehtivit on madiritelty laissa Suomen metsikeskuksesta: ”"Metsdkeskus on
metsien kestdvdd hoitoa ja kidytt6d sekd niiden monimuotoisuuden siilyttimistd ja metsiin
perustuvien elinkeinojen edistimistd koskevia tehtdvia hoitava koko maan kattava kehitta-
mis- ja toimeenpano-organisaatio. Metsikeskuksen tehtivinid on metsiin perustuvien elin-
keinojen edistiminen, metsid koskevan lainsddddnnon toimeenpano ja metsitietoihin liittyvi-

en tehtdvien hoitaminen.” (Laki Suomen metsidkeskuksesta 2011, 1§.)

Julkisten palvelujen yksikké tuottaa nditd lakiin perustuvia metsitalouden edistimis-, rahoi-
tus- ja tarkastuspalveluja metsinomistajille ja metsitalouden organisaatioille. Yksikk6 koos-
tuu 13 alueyksikostd, joiden toimintaa johdetaan Lahden keskusyksikostd. Toiminta rahoite-
taan padasiassa valtion varoin. Julkiset palvelut -yksikon tehtivat on jaettu neljdan eri proses-
siin, joita ovat asiakkuus-, metsitieto-, edistamis- sekd rahoitus- ja tarkastuspalvelut. Lisiksi
hallintopalveluissa huolehditaan Metsikeskuksen talous-, henkil6st6- ja tietohallinnon toimi-

vuudesta. (SMK 2013 a.)

Asiakkuuspalveluissa kehitetddn ja yllapidetdidn Metsikeskuksen sihkoista Metsadn.fi -
palvelua ja asiakashallintajirjestelmaa, sekd kehitetidn Metsikeskuksen muiden prosessien
asiakasldhtOisyyttd. Metsitietopalveluissa kerdtidn metsdvaratietoa ja edistetidn tiedon hyo-
dyntimistd. Edistdimispalveluissa neuvotaan, koulutetaan ja edistetidn metsidn- ja luonnon-
hoitoa ja bioenergian kiyttod sekid metsiin perustuvien elinkeinojen kehitysta. Lisdksi edista-
mispalveluissa toteutetaan metsdalan kehittdmishankkeita ja osallistutaan alueelliseen ohjel-
mayhteisty6hon. Rahoitus- ja tarkastuspalveluissa toteutetaan Metsikeskuksen julkisia hallin-

totehtavid, kuten lakien valvonta- ja toimeenpanotehtivid sekd metsitalouden ja ympariston-

hoidon tukien hallinnointia. (SMK 2013 b.)

Metsipalvelut -yksikké tuottaa metsinomistajille yksityistien rakentamis- ja kunnostuspalve-
luita, suometsien hoitopalveluita sekd metsisuunnittelu- ja tiekuntapalveluita. Toimintaan
kuuluu my6s siemen- ja taimituotanto. Yksikké koostuu kuudesta toimialueesta, joiden toi-
mintaa johdetaan Helsingin keskusyksikostd. Yksikkoé toimii asiakasrahoitteisesti, eikd saa

rahoitusta valtion budjetista. (SMK 2013 a.)
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4.2 Projektin taustat ja liht6kohta

Opinniytetyon aihe - Suomen metsikeskuksen perehdyttimisohjelman kehittiminen - muo-
toutui vahitellen tradenomiopintojeni aikana, syksylldi 2012. Aiheen valintaan vaikuttivat
my6s omat kokemukset ja huomiot Metsikeskuksen perehdyttimisen tilanteesta. Marras-
kuussa laadin perehdyttimisen kehittimisen pohjaksi tyohyvinvointisuunnitelman (liite 1).
Sen avulla kartoitin mm. perehdyttimisen kehittimisen tavoitteet ja niistd koituvat hyodyt

seka keinot tavoitteiden saavuttamiseksi.

Suomen metsikeskus aloitti toimintansa vuoden 2012 alussa, jolloin aiemmin toimineet 13
maakunnallista metsidkeskusta yhdistyivit valtakunnalliseksi organisaatioksi. Ennen organi-
saatiomuutosta kukin metsikeskus huolehti henkil6sténsa osaamisesta ja uusien toimihenki-
l6idensa perehdyttimisestd itsendisesti. Metsidkeskuksella ei ole yhteniista perehdyttimisoh-
jelmaa tai -materiaaleja, joten alueyksikoiden kidytinnot sekd kaytOssd olevien materiaalien

sisalto ja ulkoasu vaihtelevat. Kaytantojen ja materiaalinen yhtendistiminen on ajankohtaista.

Perehdyttimisohjelman kehittdmisen tarpeellisuus tarkistettiin Suomen metsidkeskuksen na-
kokulmasta. Toukokuussa 2013 otettiin yhteyttd Metsikeskuksen henkiléstéasiantuntijaan,
joka oli kiinnostunut perehdyttimisohjelman kehittimisen aloittamisesta opinndytetyoni
avulla. Tarve perehdyttimisen kehittimiselle oli huomattu Metsikeskuksessa jo aiemmin, ja

resursseja sen kehittimiseen oli varattu syyskuun alusta alkaen.

Toukokuussa pidettiin videoneuvottelu keskusyksikon henkiléstéasiantuntijan ja palkkatii-
min esimiehen kanssa. Neuvottelun aikana kisiteltiin perehdyttimisen kehittdmistd opinnay-
tetyon ja Metsakeskuksen tarpeiden nidkokulmista. Metsikeskus ldhti opinnaytetyon toimek-
siantajaksi, silld aihe oli ajankohtainen, ja perehdyttimisen kehittiminen haluttiin saada al-
kuun mahdollisimman pian. Metsikeskuksen tavoitteena on, ettid perehdyttimiseen liittyvit
materiaalit ovat henkil6ston kaytossa vuoden 2014 alussa. Silloin otetaan kaytt6on Metsikes-
kuksen uusi Intranet, jossa perehdyttimisaineisto on sdhkoisessdi muodossa koko henkilGs-

ton saatavilla.
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4.3 Projektin tavoitteet ja hyodyt seké rajaus

Kehittaimisprojektin tavoitteena oli yhtendistid Metsidkeskuksen perehdyttimiseen liittyvid
kaytintojd laatimalla yhteinen perehdyttimisohjelma. Niin kaikilla uusilla tyontekijoilld on
mahdollisuus saada samansisiltéinen perehdytys riippumatta perehdyttijasti. Perehdyttimis-
ohjelman avulla halutaan kehittda perehdyttijien osaamista seka antaa uusille ja tyotehtdvidan
vaihtaville tyontekijoille hyvi alku itsensd kehittimiseen. Perehdyttdmisohjelman avulla var-
mistetaan, ettd my6s nykyistd henkil6stéd muistetaan perehdyttid toimenkuvan muuttuessa.
Perehdyttimisohjelma tulee olemaan koko henkil6ston saatavilla sihkoéisesti, joten nykyinen
henkil6std osaa vaatia perehdyttimistd tarvittaessa. Perehdyttimisohjelmasta pyrittiin laati-

maan selked kokonaisuus, jotta se otetaan paremmin my6s kayttéon.

Yhteniisesta perehdyttimisohjelmasta hyotyvit uusien tyontekijoiden lisiksi myos nykyinen
henkil6sto sekd itse organisaatio. Hyvin hoidettu perehdyttiminen nakyy asiakkaille hyvina
palvelun laatuna tai totutun laatutason siilymisend, jonka pohjalta muodostetaan mielikuva
ammattitaitoisesta tyontekijastd. Tdmid puolestaan vaikuttaa muodostettavaan mielikuvaan
Metsikeskuksesta. Huolellisesti hoidetun perehdyttimisen ansiosta voidaan my6s varmistaa

Metsikeskuksen rekrytoinnin onnistuminen.

Projektin aikana perehdyttimisen tueksi laadittiin perehdyttimisohjelma, jotta perehdytta-
miskdytintéjen kehittiminen saadaan alkuun. TyOnopastuksen osalta tyGtd paitettiin rajata
tarvittaessa Metsakeskuksen rahoitus- ja tarkastuspalveluihin. Perehdyttimisohjelma liitetddn
osaksi uutta Intranetid, jossa se on koko henkil6stén saatavilla. Se, missi muodossa pereh-

dyttimisohjelma Intranetiin tullaan laittamaan, rajattiin timan projektin ulkopuolelle.

Projektin tavoitteena oli laatia my6s perehdyttimisoppaan alustava siséllysluettelo nopeutta-
maan itse oppaan koostamista. Alkuvaiheessa perehdyttimisopas sisillytetddn suoraan osaksi
Intranetid. Sisdllysluettelo edesauttaa timinkin toteuttamista, jotta Intranetiin muistetaan li-

sitd kaikki tarpeellinen.
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4.4 Projektin toteutus ja vaiheet

Tdma projekti oli pieni osa isompaa kokonaisuutta. Perehdyttimisohjelman kehittiminen
liitettiin yhdeksi osaksi hallintopalveluiden uudistamista ja henkiléstéhallinnon kehittdmista.

Metsikeskuksen hallintopalvelut keskitettiin syyskuun 2013 alussa keskusyksikon alaisuuteen.
Tilloin aloitti toimintansa henkilostohallintoon kuuluva HR-tiimi. Sen tehtiviin kuuluvat
mm. osaamisen kehittiminen, koulutusten jirjestiminen, rekrytointi ja perehdyttiminen sekd
tyoturvallisuuteen liittyvit tehtavit. Tiimin esimiehend toimii henkilostéasiantuntija. Samassa
yhteydessa perehdyttimisen kehittiminen lisittiin kahden HR-tiimin henkil6stosihteerin tyo-
tehtiviin. Projektin aikana he keskittyivit perehdyttimisen kehittimisen muihin osioihin, ku-
ten perehdyttimisessd tarvittavien materiaalien ja tyokalujen kehittimiseen sekd sithen, miten
perehdyttimiseen liittyva aineisto sisdllytetddn uuteen Intranetiin. He jatkavat Metsikeskuk-

sen perehdyttimisohjelman kehittdmistd timin projektin tuotoksen pohjalta.

Toteutin projektin padosin yksin, joten projektin toteutuksen todennikdisimmit riskit liittyi-
vit sen toteuttamisaikatauluun. Ty6aikaani pystyin kdyttimadn perehdyttimisen kehittimi-
seen siind madrin, kuin ty6tehtavini antoivat my6ten. Aikataulu venyikin mm. kiireisen tyoti-
lanteen vuoksi. Projektin ohjaajana toimi Metsikeskuksen henkilGstbasiantuntija. Projektin

toteuttamisen eri vaitheet on kuvattuna kuviossa 5.

8 N N
=

Eri vaiheiden aikana pidettiin yhteyttd projektiohjaajan sekd HR-tiimin kahden henkil6s-

Perehdyttamis-

Perehdyttamis-
oppaan .

. ohjelma
sisallysluettelo

Teema-
haastattelut

Kuvio 5: Projektin vaiheet

tosihteerin kanssa. Yhteyttd projektin aikana pidettiin sihkopostitse, ja tarvittaessa pidettiin
my6s videoneuvotteluja tai palavereja. Yhteydenpidon aikana keskusteltiin perehdyttdmisoh-
jelman kehittdmissuunnasta sekd annettiin palautetta ja kehittimisideoita ohjelman toteutta-

miseksi. Yhteydenpidon avulla Metsidkeskus pystyi seuraamaan seki tarvittaessa ohjaamaan
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projektin etenemistd. Ndin varmistettiin, ettd projektissa tehtiin oikeita asioita. Lisiksi tarvit-

tavaa tukea opinnaytetyon toteuttamiseksi sain myos Metsikeskuksen sisiiseltd tarkastajalta.

4.5 Projektin toteutuksen aloittaminen

Projektin aluksi, kesikuussa 2013, koottiin alueyksikéiden nykyinen perehdyttimismateriaali.
Projektin ohjaaja lihetti pyynnoén materiaalin toimittamisesta projektin kiyttoon. Pyynt6 la-
hetettiin sihkopostitse alueyksididen hallintopaillikélle tai aluejohtajalle. Toimitettu materi-
aali koottiin Metsidkeskuksen nykyiseen Intranetiin - Silmuun, jonne projektille tehtiin oma
tyotila. Materiaalien toimittamisesta muistutettiin puhelimitse niitd alueyksikoitd, joista mate-
riaalia ei toimitettu kahden viitkon mairdaikaan mennessd. Lisdksi perehdyttimismateriaalia
etsittiin myos Silmusta. Alueyksikoéiltd saatiin monenlaista hyodyllistd materiaalia, samoin

kuin Silmustakin.

Materiaalien saateviesteistd selvisi, ettd osalla alueyksikoitd perehdyttimismateriaali oli edel-
leen kiytossa. Osalla taas materiaalit olivat paivittimattd ja jadneet pois kiytostd. Talloin pe-
rehdyttéjilld voi olla omanlaisensa kidytinnot sekd materiaalit perehdyttimisen suunnitteluun

ja toteuttamiseen.

Seuraavaksi tutustuttiin alueyksikoiden ldhettimiin sekd Silmusta 16ytyneisiin perehdytta-
mismateriaaleihin. Materiaali sisalsi padasiassa perehdyttimisen muistilistoja, joiden laajuus ja
sisaltd vaihtelivat jonkin verran. Perehdyttimisen etenemistd myds seurattiin muistilistan
avulla, mutta perehdyttimisen onnistumisen seurannasta ei ollut mainintoja. Yksinkertai-
simmillaan perehdyttiminen oli tiivistetty yhteen sivuun, joka sisilsi eri vaiheiden aikataulu-
tuksen ja vastuuhenkil6t. Palautelomakkeita materiaaleissa et ollut, joten palautetta perehdyt-
timisen onnistumisesta ei kysytd ainakaan sddnnéllisesti tai valmiilla kyselylomakkeilla. Pe-

rehdyttimiskdytint6jd on hankala kehittad, jos palautetta ei kysyta.

Kahden alueyksikon materiaaleissa oli kirjattu ylos perehdytettavit asiat myos prosesseittain,
muut olivat keskittyneet ldhinni yleiseen perehdyttimiseen. Samoin kahden alueyksik6n ma-
teriaaleissa oli madritelty perehdyttimisen tavoitteet. Tosin itse ohjeet olivat molemmilla

kohdistettu tilapiisille tyontekijoille.
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Materiaalissa oli jonkin verran my6s perehdyttdmispdivien ohjelmia. Ainakin osa alueyksi-
koistd nayttiisi niiden perusteella jarjestivan yhteisen perehdyttimispéivin uusille tyonteki-
joille. Perehdyttimispiivid on jarjestetty myos erikseen esimerkiksi tybtehtavan mukaan. Tal-
16in péivin aikana on kayty lipi my6s tyénopastukseen liittyvid asioita, kuten tybohjeet, ty6-

turvallisuus sekd ne ohjelmat ja laitteet, joiden kaytt6 on hallittava ty0ssi suoriutumiseksi.

Projektin alkuvaiheessa syvennyttiin myds perehdyttimiseen liittyvain kirjallisuuteen ja mui-
hin julkaisuihin. Kayttokelpoista lahdekirjallisuutta etsittiin kirjastojen ja Internetin lisdksi
my6s eri alojen opinndytetoistd. Internetistd etsittiin my6s muiden tyGyhteisdjen kaytossa

olevia perehdyttimisohjelmia ja -oppaita vertailun tekemiseksi.

4.6 Perehdyttimisen tarkistuslista

Elokuussa, nykyisen perehdyttimismateriaalin ja kirjallisuuden tutkiskelun seka viitekehyksen
rungon kirjoittamisen jilkeen, pddtin tehdd ensin perehdyttimisen tarkistuslistan. Tdmin
avulla pyrin saamaan paremman kokonaiskuvan siitd, mitd vaiheita perehdyttiminen pitda

sisallddn. Tamin arvioin helpottavan perehdyttimisohjelman luonnoksen laatimista.

Lomakkeen laatimisen apuna kaytettiin nykyistd perehdyttimismateriaalia, joka sisilsi muu-
taman tarkistuslistan sekd Tyoturvallisuuskeskuksen lomaketta (TTK 2007) ja Kjelin & Kuu-
siston teoksen liitelomakkeita (Kjelin & Kuusisto 2009, 257—264). Perehdyttimisen tarkistus-
listaan (liite 2) sisillytettiin koko perehdyttimisprosessi ennakkovalmisteluista perehdyttimi-
sen paittimiseen ja arvioitiin. Tamin lomakkeen avulla perehdyttimisen kokonaiskuva

muuttuikin selkeammaksi.

Syyskuun alussa projektin ohjaajalta pyydettiin lomakepohjaa uuden tyontekijan perehdytta-
misen tueksi. Hin paitti ldhettdd timin tarkistuslistan perehdyttijin kiytt6on viliaikaiseksi
avuksi perehdyttimisen suunnitteluun ja toteuttamiseen. Samassa yhteydessa keskusteltiin
tarkistuslistan pituudesta. Se heritti epailyksia siitd, ettd kiytdnnossd se koetaan liian pitkéksi
ja hankalaksi kayttda. Toisaalta titd tarkistuslistaa kiyttavit saavat kokonaiskuvan siitd, miti
perehdyttimisen pitiisi pitaa sisalladn. Tarkistuslistasta saatu palaute vahvisti oletuksen siit,

ettd se koetaan liian pitkaksi, vaikka se toteutetaankin vaiheittain.
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4.7 Perehdyttimisohjelman koostaminen

Elokuussa aloitettiin perehdyttimisohjelman luonnoksen laatiminen. Ennen sitd haluttiin
selvittdd, mitd muut ovat ymmartineet kasitteilld perehdyttimisohjelma ja perehdyttimis-
suunnitelma. Sen selvittimiseksi tutustuttiin muihin opinniytet6ihin ja perehdyttimista késit-
televiin julkaisuihin. Todettiin, ettd kdytinnossd organisaatiot ja kirjoittajat mieltavit nama
kisitteet omalla tavallaan. Projektipalaverissa péditettiin, ettd perehdyttimisohjelma tarkoittaa
Metsikeskuksessa koko perehdyttimisprosessia eli se sisdltdd kaikki perehdyttimisen eri vai-
heet. Perehdyttimissuunnitelma on se henkil6kohtainen osa, jonka mukaan perehdyttiminen

kaytinnossa toteutetaan. Se sisdltdd my6s tyotehtiviin perehdyttdmisen.

Perehdyttimisohjelmaa laadittaessa todettiin, ettei erillistd perehdyttimissuunnitelmaa ja pe-
rehdyttimisen tarkistuslistaa tarvita. Asia varmistettiin palaverissa, jonka jilkeen perehdytta-
misen tarkistuslistaa kéytettiin perehdyttimissuunnitelman pohjana sekd muutenkin koko
perehdyttimisohjelman runkona. Ohjelma jaettiin kuitenkin pienempiin ja selkeisiin asiako-
konaisuuksiin. Talla pyrittiin sithen, ettd ohjelma olisi kdytinnoéllisempi, ja se voitaisiin toteut-
taa selkedsti eri vaiheissa. Ohjelma jakautui aluksi viiteen osioon, joita olivat ennakkovalmis-
telut, perehdyttimissuunnitelma, tyénopastus - kaikille yhteiset, tyénopastus - prosessikoh-

taiset ja palaute.

Toteutuksessa pyrittiin ottamaan huomioon perehdyttimisohjelman sisaltdimien lomakkeiden
selkeys ja kaytinnollisyys, jotta ne my0s kaytinnossd helpottaisivat perehdyttdjien arkea.
Lomakkeiden on tarkoitus toimia perehdyttdjien tukena perehdyttimisen suunnittelussa, to-
teutuksessa, seurannassa ja palautekeskustelussa. Lomakkeisiin lisdttiin omat sarakkeensa

vastuuhenkilon valintaa, aikataulun suunnittelua ja toteutuksen seurantaa varten.

Seuraavaksi selvitettiin, pitdisikd perehdyttimisohjelman sisiltdd muutakin, kuin sen runkona
toimineen tarkistuslistan sisdllon mukaiset asiat. Tdssad vaiheessa tutustuttiin kirjallisuuden
lisaksi my6s muutamien tyOyhteisdjen perehdyttimisohjelmien sisilt6on. Niitd tyoyhteisdjd
olivat esimerkiksi Rauman kaupunki, Turun yliopisto ja Helsingin yliopisto. Ty6yhteis6jen
kohdalla tarkasteltiin samalla my6s ohjelman rakennetta sekd sen ulkoasua. Varsinaisesti ta-

min selvityksen osalta ei perehdyttimisohjelmaan tullut mitidn uutta, mutta timan selvitys-

tyon pohjalta saatiin varmistettua, ettd ohjelman laatiminen oli menossa oikeaan suuntaan.
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Haasteena perehdyttimisohjelman laatimisessa oli se, ettei ohjelma paisu kovin monisivui-
seksi, sekavaksi ja hankalaksi kayttad. Samoin my6s perehdytettivien asioiden jirjestykseen
laittaminen oli hankalaa, vaikka niistd olikin paljon olemassa olevia materiaaleja. Toisaalta
esimichen on osattava suunnitella tapauskohtaisesti, missid jirjestyksessd perehdyttiminen
tapahtuu, ja millaista perehdyttimistd tarvitaan. MyOs perehdyttimisen laajuus ja painopiste
vaihtelevat perehdytystilanteen mukaan. Tamin takia lomakkeita on my6s pystyttiva tdyden-
timadn ja muokkaamaan Metsidkeskuksen prosessikohtaisten sekd tyGtehtdvien tarpeiden

mukaiseksi.

Perehdyttimisohjelman aluksi paitettiin kirjoittaa lyhyt ohjeistus esimiehelle ja perehdyttijil-
le. Ohjeistuksessa kerrotaan lyhyesti perehdyttimisen tavoitteet perehtyjin kannalta, lomak-
keiden tarkoitus ja prosessin kulku sekéd esimiehen vastuu perehdyttimisen toteuttamisesta ja
seurannasta. Ohjeistuksessa on otettu kantaa ty0opastajan valintaan. Kun ty6nopastajaksi
valitaan kokenut ja tyotehtivin hyvin hallitseva tyontekijd, varmistetaan myos hiljaisen tie-
don siirtyminen perehtyjille. My6s tyoturvallisuuteen liittyvit asiat tulevat tilléin paremmin

huomioiduiksi. Ohjeistuksessa mainitaan my6s palautteen antamisen tirkeys.

Ohjeistuksen lopuksi annetaan ohjeet perehdyttimisen kestosta sekd perehdyttimisen pait-
timiseen kuuluvista vaiheista. Niihin liittyvistd asioista keskusteltiin lokakuun videoneuvot-
telun aikana. Sen aikana paitettiin, ettd perehdyttimissuunnitelman yleiset asiat on kaytivi
lipi neljan ensimmaisen viikon aikana. Tdman ajan pitdisi riittdd niiden asioiden lapikaymi-
seen rauhallisessa tahdissa. Médriajan asettamisella pyritddn varmistamaan se, ettei perehdyt-
tamisen aloittamista viivytelld litan kauan. Lisiksi neuvottelussa padtettiin, ettd tyonopastuk-
seen varataan aikaa enintddn nelji kuukautta. Aika méariytyi tyosuhteen koeajan keston mu-
kaan. Viimeistidn neljan kuukauden jilkeen kdyddan palautekeskustelu. Tarvittaessa opastus-
ta voidaan jatkaa pitempain, silld muutamat tyotehtivat voivat vaatia vuodenkin kierron, en-

nen kuin kaikki sithen liittyvit asiat tulevat lapikaydyksi.

4.8 Perehdyttimisohjelmaan sisaltyvit lomakkeet

Perehdyttimisen suunnittelu -lomake sisiltdd ne asiat, jotka on tehtdvi ennen uuden tyonte-
kijan tyosuhteen alkamista. Nditd asioita ovat mm. kiytinnon jarjestelyt, perehdyttimisen
suunnittelu ja yhteydenotto uuteen tyontekijaan. Ennakkovalmistelujen avulla varmistetaan,

ettd perehtyjad tuntee itsensi tervetulleeksi sekd saa hyvin kuvan esimichesti ja organisaatios-
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ta. Hyvin suunnitellun perehdyttimisen avulla perehdyttdjit osaavat varata aikaa perehdytti-
miseen sekd suunnitella ensimmiisten tyGpéivien tehtavit hyvissa ajoin. Myos koko tyGyhtei-

s6 on tietoinen uudesta tyontekijéstd, jolloin henkildsto voi tarvittaessa toimia apuna.

Perehdyttimissuunnitelma toimii perehdyttdmisen suunnittelun tukena seké perehdyttimisen
toteutuksen eri vaiheiden seurannan apuna niin perehtyjille kuin perehdyttéjille. Suunnitel-
ma sisaltdd keskeisimmit perehdyttimisen vaiheet. Suunnitelmaan merkitddn paivimaira,
milloin perehdyttiminen on suoritettu. Tdmin avulla voidaan helposti tarkistaa, onko pereh-
dyttiminen kaikilta osin tehty. Suunnitelma toimii perehdyttimisen toteutuksen runkona,
joten perehdyttdjd voi rakentaa perehdyttimissuunnitelman perehdytettdvin toimenkuvan ja

toimintaympdriston mukaiseksi.

Perehdyttimissuunnitelma sisaltdd myos toimipistekohtaista perehdyttimistd. Alueyksikoitd
on 13 kappaletta, ja niilldi on useita toimipisteitd, joten toimipistekohtainen perehdyttiminen
muokkautuu jokaisella alueella omanlaiseksi. Tassd kohtaa suunnitelmassa on esitetty vain

yleisimmat huomioon otettavat asiat.

Ty6nopastuksen atkana kiydadn lipi tyotehtdvadn liittyvit asiat, kuten vastuualue, tavoitteet
ja merkitys. Sen atkana perehdytetdin keskeisimpiin sidosryhmiin ja yhteistybkumppaneihin.
Ty6tehtavit kdydaan lipi toimenkuvan mukaisesti, samoin tarvittavat ohjelmat, koneet ja
laitteet sekid kiydadn lipi tyoohjeet ja tySturvallisuus. Tyonopastukseen on varattava aikaa,
silli kyky ottaa vastaan uutta tietoa on rajallinen. Tama on otettava huomioon varsinkin, jos
toimenkuva sisiltdd paljon erilaisia sekd laajoja tyStehtavid. My6s toimintaa ohjaavat lait ja

asetukset on muistettava kayda lapi.

Ty6nopastuksesta oli aluksi kaksi eri osiota: kaikille yhteiset ja prosessikohtaiset. Namé osiot
paatettiin lokakuun videoneuvottelun aikana kuitenkin yhdistaa, silld esimerkiksi prosessien
kaytossd olevat ohjelmat ovat padosin samoja. Katsottiin, ettd alkuvaitheessa Metsikeskuksel-
le on enemmin hy6tya yleisperehdyttimiseen liittyvistad lomakkeista. Silti tydopastukselle laa-
dittiin runko, mutta sen tarkempi tdyttdminen jitettiin esimichen vastuulle. Esimies muokkaa

lomakepohjaa oman prosessin ja perehtyjian toimenkuvan mukaiseksi.

Palauteosioon oli alun perin kirjattu vain muutama muistettava kohta. Lokakuun neuvotte-
lussa keskusteltiin siitd, pitdisiké palautekeskustelun tukena olla my6s palautekysely. Télloin
toimintatapoja ja perehdyttimisen sisiltod voidaan myos kehittdd. Samalla perehdyttimisoh-

jelma ja -materiaalit pysyvit ajan tasalla, kun palautetta kysytidan sidnnollisesti. Palauteosiota
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tarkennettiin ja sithen lisittiin perehdyttimisen arviointi- ja palautelomake. Lomakkeen vas-

taukset kisitelldan palautekeskustelussa.

Palautekeskustelu kdydain perehdyttimisen paityttya tai viimeistddn neljan kuukauden kulut-
tua tyosuhteen alkamisesta. Palautekeskustelussa kyselyn vastauksia voi perustella ja esimies
voi kysya nithin liittyen tarkentavia kysymyksid. Samalla esimies voi antaa palautetta perehty-
jalle mm. ty6ssd suoriutumisesta. Palautekeskustelussa kisitellidn perehdytyksen onnistumis-
ta, hyvid ja huonoja puolia sekd mahdollisia kehittaimisideoita. Palautekeskustelussa voi myds
tarkentaa tyon vastuualuetta ja tavoitteita. Tarvittaessa keskustelun aikana voidaan laatia kou-

lutussuunnitelma, jos kehittimistarpeet sitd vaativat.

4.9 Kyselylomakkeen laatiminen jatkokehittimistd varten

Opinndytetyon suunnitelman mukaan perehdyttimisen kehittimisestd aiottiin tehdd myo6s
kysely. Projektin toteutuksen aikana paitettiin, ettd kysely tehdddn vasta perehdyttimisoh-
jelman luonnoksen laatimisen jalkeen. Kyselyyn haluttiin mukaan my6s ohjelmaluonnos, jot-
ta samalla voitaisiin kysyéd kehittimisehdotuksia. Ndin my0s esimiehet saavat mahdollisuuden

vaikuttaa perehdyttimisohjelman kehittimiseen heti alkuvaiheessa.

Kyselyn kohderyhmiksi valittiin vuoden 2011 aikana ja sen jilkeen Metsikeskukseen rekry-
toidut (71 kpl) seka alueyksikkojen esimiehet (n. 60 kpl). Kummallekin kohderyhmille laadit-
tiin oma kyselylomake yhdessi Metsikeskuksen kanssa. HR-tiimi laatii kyselyn Webropol-

ohjelmalla ja se toteutetaan loppuvuoden aikana.

Perehdytetyille suunnatun kyselyn (liite 3) avulla halutaan selvittad, millaista perehdyttimisen
pitéisi vastaajan mielestd olla, sekd millaisia kokemuksia annetusta perehdyttimisestd on saa-
tu. Lopuksi kysytddn myos kehittimisehdotuksia. Esimiehille suunnatun kyselyn (liite 4) avul-
la halutaan selvittdd, miten he ovat perehdyttimisen aikana toimineet ja millaista tukea he
olisivat tarvinneet. Samalla kysytddn kehittimisideoita yleisesti perehdyttimiseen seka perch-

dyttimisohjelman kehittimiseen.

Kyselylomaketta laadittaessa pyrittiin sithen, ettei sen tdyttiminen veisi kovin paljon aikaa.
Tamin vuoksi osa kysymyksistd on strukturoituja ja osa avoimia. Perustietojen kysymista el

katsottu kehittimisen kannalta tarpeelliseksi. Samalla haluttiin varmistaa, ettei vastauspro-
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sentti jaad matalaksi ainakaan liian tarkkojen perustietojen kysymisen vuoksi. Kyselyyn jite-
tadn helposti vastaamatta, jos perustietojen avulla voi padtelld vastaajan. Perehdyttimisen
kehittimisen kannalta kysymykset ovat tarpeellisia. Perehdyttimisohjelman kehittimisen

kannalta tarpeellisia ovat erityisesti esimichelle suunnatut kysymykset 16-21.

Tamin projektin pdatymisen jilkeen perehdyttimisen kehittimisesta vastaavat henkil6t jat-
kavat perehdyttimisen kehittdmistd. Molempien kyselyiden tulosten pohjalta tehddin tarvit-
tavia muutoksia perehdyttimisohjelmaan. Metsikeskus voi kayttid kyselyn tuloksia hyviksi
my6s yleisesti perehdyttimisen kehittimisessd. Kyselyd voidaan kiyttada myos pohjana, kun
perehdyttimisesti laaditaan sddnnéllinen kyselylomake koko henkilostolle. Perehdyttimiseen

liittyvit kysymykset voidaan esimerkiksi liittda osaksi laajempaa henkil6stokyselya.

4.10 Teemahaastattelut

Perehdyttimisohjelman kehittimisen tueksi paitin toteuttaa teemahaastattelut, jonka runko-
na kaytettiin jo laadittuja kyselylomakkeita. Kyselylomakkeista poiketen my6s perehdytetyilta
kysyttiin mielipiteet ja kehittimisehdotukset perehdyttimisohjelman luonnoksesta. Saadut
vastaukset kirjattiin kyselylomakkeeseen. Haastattelut tehtiin Metsidkeskuksen Kainuun
alueyksikon perehdyttéjille seka yksikk66n muutaman vuoden sisilld rekrytoiduille tai tyoteh-
tividdn vaihtaneille henkilille. Haastateltavia oli yhteensd 5 kpl. Haastattelut toteutettiin

padasiassa lokakuun aikana, yksi haastattelu siirtyi marraskuulle.

Haastatteluiden avulla haluttiin selvittad, miten ohjelmaluonnos otetaan vastaan Kainuun
alueyksikossa sekd onko haastateltavilla ideoita ja nikemyksid perehdyttimisohjelman kehit-
tamiseksi. Haastattelun avulla pyrittiin selvittimain, vastaako perehdyttimisohjelma molem-
pien osapuolien tarpeita. Samalla selvitettiin, miten perehdyttimisen aikana on tihin men-

nessa toimittu, ja millaisia kokemuksia saadusta perehdyttimisesti on.

Kaiken kaikkiaan padosa perehdytetyistd olisi halunnut ennakkomateriaalia luettavakseen en-
nen tyOsuhteen alkamista, osa olisi halunnut my6s kayda tutustumassa tulevaan tyopaikkaan-
sa ennakkoon. Perehdytettivit oli otettu hyvin vastaan, silld vastaajille oli jaanyt myonteinen
mielikuva ensimmaisestd paivastd. Ensimmadisten pdivien perehdyttimisen kohdalla kuitenkin
painottui se, ettei asiaa saa tulla kerralla liikaa. Perehdyttiminen pitiisi aloittaa rauhallisesti.

Liahinna kdytinnon jarjestelyt ja toimintatavat seké ldhimpien tyokavereiden esittely riittavat



36

ensimmaisen paivin ohjelmaksi. My6s muiden perehdyttimiseen liittyvien henkiliden esitte-
ly ja rooli perehdyttimisessa koettiin tirkeiksi. Ensimmdisind paivina el saa jittda yksin mis-

sddn vaiheessa kovin pitkiksi aikaa, ei ainakaan lukemaan perehdyttimismateriaalia.

Vastauksista nakyi se, ettd perehdyttimistd suunniteltaessa ja sen aikana on huomioitava se,
millainen tausta perehdytettivilld on. Taustalla tarkoitettiin aikaisempia kokemuksia ja taus-
tatietoja Metsakeskuksesta tai tyohon liittyvistd tehtivistd. Kauempaa alueyksikén palveluk-
seen tuleva tarvitsee my6s paikkakunnan sekd maakunnan esittelyn laajemmin, jotta hin pys-
tyy muodostamaan alueyksikon toimialueesta kokonaiskuvan. Toimialueen esittelyn yksityis-
kohtaisuus riippuu luonnollisesti tyotehtivin toimialueen laajuudesta. Tdhin mennessi tehty
perehdyttimissuunnitelma on ollut erittdin suppea, tai sitd ei ole tehty kirjallisesti ollenkaan.

Vastaajat olivat halunneet osallistua perehdyttimissuunnitelmansa laatimiseen.

Yleisperehdyttimisen toteuttajalla ei ollut suurta merkitysti, tirkeintd vastaajien mielestd oli,
ettd asiat tulevat selkedsti esitetyiksi. Perehdyttimisen kehittimiseen liittyen ehdotettiin pe-
rehdyttdmispdivad uusille tyontekijéille, jothin my6s nykyinen henkildsto saisi halutessaan
osallistua. Tamd loisi vastaajan mukaan yhtendisyytti. Vastaajien mielestd tydnopastajana on
oltava tehtivin hyvin hallitseva, silld esimies ei valttimatta tiedd kaikkia ty6tehtivan vaiheita
kaytinnossd. Yksi vastaajista oli sitd mieltd, ettd esimiechen on hyvi seurata tyénopastuksen
etenemistd. Erds haastateltava otti huomioon myos perehdyttdjan osaamisen ndin: ”Asian-
tuntija ei ole valttimittd paras opettaja”. Tilla tarkoitettiin sitd, ettd tyotehtidvan hyvin hallit-
seva asiantuntija pitdd perusasioita itsestidn selvyytend, sekd etenee lilan nopeasti verrattuna

perehtyjin kykyyn omaksua asioita.

Perehdyttimiseen varattu aika heritti erilaisia mielipiteitd. Osa koki, ettd perehdyttimiseen
oli varattu riittivisti aikaa, osa taas koki ettd osa perehdyttimisesti oli vieldkin tekemitti.
Yksi vastaajista oli sitd mielta, ettd perehdyttimiseen varattiin riittavasti aikaa, mutta sen ai-
kana ei kiyty ldpi oleellisimpia asioita. Sen aikana keskityttiin pieniin yksityiskohtiin, jolloin
kokonaiskuvaa ty6std ei pystynyt hahmottamaan. Tyonopastuksen aikana pitdisi vastaajan
mukaan huolehtia siitd, ettd perehtyjd saa muodostettua kokonaiskuvan tyostddn, jonka jal-
keen voidaan siirtyd yksityiskohtaisempiin osioihin. Tassd hinen mielestddn auttaisi suunni-

telma siitd, mitd asioita opastuksen aikana kaydain lapi.

Perehdyttijien mielestd haasteellisinta on perehdyttimisen toteuttaminen niin, ettd perehtyja

pystyy muodostamaan kokonaiskuvan omasta tyostiin. Kokonaiskuvan pitiisi myos tarken-
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tua perehdyttimisen aikana, tyotd tekemalld. Perehdyttimisen toteuttamisen tueksi kaivattiin
perehdyttimissuunnitelmaa sekd muuta tukimateriaalia. Perehdyttijien mielestd perehdytti-
miseen pitdisi varata aikaa riittavisti, jotta esimerkiksi ty6tehtavit ehditddn kdyméin kunnolla

lapi.

Haastattelujen pohjalta perehdyttimisohjemaan tuli vain muutamia pienia korjausehdotuksia,
muttel mitadn isompaa ongelmakohtaa 16ytynyt. Vastaajat olivat tyytyviisid sithen, ettd oh-
jelman avulla perehtyjille saadaan luotua tarkempi perehdyttimissuunnitelma. Sen avulla pe-
rehtyja vol tutustua perehdyttimisen sisdltoon seka seurata perehdyttimisen etenemistd. Pe-
rehdyttimisohjelman toteuttamisesta Intranetiin tuli muutamia ehdotuksia. Toivottiin, ettd
ohjelmasta olisi linkkeja esimerkiksi ty6ohjeisiin, lakeihin ja muihin sdaddksiin. Lakeihin liit-
tyvien linkkien taakse toivottiin ensin tiivistelméa kyseessa olevasta laista. Linkki ei saisi suo-
raan vieda itse lakitekstiin. Tueksi kaivattiin my6s listaa, mistd eri ohjelmien unohtuneet sa-

lasanat saisi hankittua.

Yhteenvetona voidaan sanoa, ettd tukea perehdyttimiseen oli kaivattu niin esimiesten, pe-
rehdyttédjien ja perehtyjien keskuudessa. Perehdyttimissuunnitelmaa kaivattiin, silld koettiin,
ettei perehdyttimiselle oltu tahdn mennessa asetettu mitdan tavoitteita, eikd perehdyttimisen
kulkua voinut seurata. Henkilokohtaisen perehdyttimissuunnitelman avulla molemmat osa-
puolet voivat tarkistaa, mitd on aiottu perehdyttdd sekd mitad on tekemattd. Alkuvaiheessa
perehtyjan on pystyttiva luomaan hyva kokonaiskuva tyStehtavistian seka siitd, miten oma
ty6tehtavi linkittyy kokonaisuuteen. Joissakin tilanteissa tydnopastus jaa harmittavan vahal-
le, jolloin perehtyji joutuu itsendisesti syventymain tyoohjeisiin. T4lloin on vaarana se, ettd
perehtyjd tulkitsee joitakin asioita vdirin, tai el ole tietoinen kaikista tyotehtivain liittyvistd
ohjeista. Tamin vuoksi my6s tyGnopastus olisi suunniteltava ennakkoon, jolloin voidaan
midritelld se, mitké asiat ovat ty6tehtivin kannalta oleellisia. Tyonopastuksen aikana ei ehdi-
td kdymddn lapi kaikkia tyGtehtdvin vaiheita niiden laajuuden ja pitkikestoisuuden takia. Té-

min takia rinnalla on hyvi olla tukihenkild, jolta opastusta voi saada my6hemminkin.

4.11 Perehdyttimisohjelma

Perehdyttimisohjelmaa muokattiin jonkin verran haastattelussa esittele nousseiden asioiden
pohjalta. Perehdyttimisohjelma (liite 5) koostuu piadasiassa erilaisista lomakkeista. Ohjelman

alussa on ohjeistus siitd, miti perehdyttimisen aikana on otettava huomioon seké asiaa pe-
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rehdyttimisvastuusta, perchdyttimisen onnistumisen seurannasta ja palautekeskustelusta.
Tama osio liitetddn todennakoisesti Intranetiin, mutta opinnaytetyon liitteend sen paikka on
loogisesti ohjelman alussa. Perehdyttimisohjelma sisaltdd seuraavat lomakkeet: perehdytta-

misen suunnittelu, perehdyttimissuunnitelma ja tydnopastus, seké palaute ja arviointilomake.

Perehdyttimisohjelmassa on esitetty perusrunko perehdyttimisen kulusta, jota esimies voi
muokata tarpeen mukaan tilanteeseen sopivaksi. Esimichelld on oltava nikemys siitd, missa
laajuudessa ja aikataulussa ohjelma kédydain ldpi, ja mitd asioita siind painotetaan. TyOsuhteen
pituus ja tyotehtivit vaihtelevat, kuten myos perehtyjin tausta ja kokemukset. Samoin toiset
omaksuvat asioita nopeasti, kun taas toisilla uuden oppiminen on hankalaa, my6s vanhoista
tavoista pois oppiminen vie aikaa. Nama asiat on otettava huomioon suunnittelun lisiksi
my6s toteutuksen aikana, jolloin perehdyttimisen kulkua on pystyttiva joustavasti muutta-

maan perehtyjille sopivaksi.

Perehdyttimisen kehittiminen vastaa malliperehdyttamistd siltd osin, kuin se koskee yhte-
niisten lomakkeiden kiyttoonottoa. Perehdyttimisvastuu jda kuitenkin edelleen esimiehille,

joilla on vapaus my6s muokata ohjelmaa prosessin ja tyotehtivin tarpeisiin sopivaksi.

4.12 Perehdyttimisoppaan alustava sisallysluettelo

Marraskuun alussa, projektin viimeisend tyond, laadittiin perehdyttimisoppaalle alustava si-
sillysluettelo (liite 6). Sisllysluettelo laadittiin pitkilti perehdyttimissuunnitelman pohjalta.
Ensimmaisessi luvussa esitellidn Metsakeskus, ja sen sidosryhmit. Toinen luku sisiltdd pe-
rehdyttimisen tavoitteet, ohjeistuksen ja perehdyttimisprosessin. Kolmannessa ja neljannes-
sd luvussa keskitytaian tyosuhteeseen ja tyohyvinvointiin liittyviin asioithin. Viidennessa luvus-
sa kerrotaan henkil6ston kehittdmisestd. Kuudennessa luvussa ovat tietojdrjestelmia seki tie-
toturvaa ja vaitiolovelvollisuutta kisittelevit asiat. Oppaan viimeiseen eli seitseminteen lu-

kuun kootaan kaikki tirkedt yhteystiedot.

Alkuvaiheessa oppaaseen sisiltyvit asiat liitetddn osaksi Intranetid. Tamién tekemistd helpot-
taa siséllysluettelo, jotta kaikki asiat muistetaan ottaa huomioon. Metsikeskus arvioi myo-
hemmin, onko paperiselle perehdyttimisoppaalle tarvetta. Tdhdn vaikuttavat my6s uuden
Intranetin tarjoamat mahdollisuudet oppaan toteuttamisessa sekd sen kdyttomahdollisuudet

Metsikeskuksen ulkopuolelta kayttdjatunnuksen avulla.
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5 POHDINTA

Opinnidytetyo toteutettiin kehittdmisprojektina, jonka tavoitteena oli luoda perehdyttimisoh-
jelma Suomen metsikeskuksen kayttoon. Perehdyttimisohjelman avulla pyritidn yhteniista-

miin organisaation perehdyttimiskaytintoja.

OpinniytetyOn teoriaosassa kasiteltiin perehdyttimistd sekd sen onnistumiseen vaikuttavia
tekijoitd. Perehdyttimisen avulla luodaan pohja my6s osaamisen kehittimiselle my6hemmin.
Osaamisen kehittiminen on tirkedd muutosten keskelld, jolloin henkil6stéd on my6s tuetta-

va. Henkil6st6 on tirkein voimavara, jonka hyvinvointiin ja osaamiseen kannattaa panostaa.

Perehdyttimisohjelman laatimisen pohjana kaytettiin alueyksikoiden kiytossa ollutta pereh-
dyttimismateriaalia seka kirjallisuudesta ja muista julkaisuista 10ytyvid malleja. Projektin aika-
na tutustuttiin my6s muiden organisaatioiden kaytdssi oleviin perehdyttimisohjelmiin. Pe-
rehdyttimisen kehittimisen tueksi laadittiin my6s kyselylomakkeet. Perehdyttimisohjelman
kehittimisen tueksi toteutettiin teemahaastattelu Kainuun alueyksikossd. Haastattelut tehtiin,
jotta perehdyttimisen osapuolet saavat mahdollisuuden osallistua kehittimisty6hon. Niiden
samojen syiden vuoksi my6s kysely tullaan toteuttamaan. Projektin lopputuloksena syntyi
Metsikeskuksen perehdyttimisohjelma, joka sisiltdd perchdyttimisen eri vaiheisiin liittyvid

lomakkeita.

Mielestini yhtendisen toimintamallin luominen perehdyttimisen avuksi on tirkeda, silld pe-
rehdyttiminen on yksi tirkeimmistd tapahtumista ty6suhteen aikana. Perehdyttimisen aikana
uusi tyontekija sopeutuu tyOyhteis6on, sitoutuu organisaation palvelukseen sekd oppii hallit-
semaan tyGtehtidvansd itsendisesti ja vastuullisesti. Perehdyttimisen aikana perehtyjd luo
my6s mielikuvan organisaatiosta ja itsensd kehittimisen kannattavuudesta Metsikeskuksen
palveluksessa. Tyonopastus on perehdyttimisen tirkein osa, joka valitettavan usein unohde-
taan, my6s Metsikeskuksessa. Jos tyontekija ei hallitse tyotidn, se nikyy ensimmaiisend Met-
sikeskuksen asiakkaille, jotka alkavat muokata mielikuvaansa organisaatiosta huonon koke-

muksensa perusteella.

Perehdyttiminen on tirkedd myos siind vaiheessa, kun pitkdaikainen tyontekija on jadmassa
esimerkiksi elakkeelle. Milli muulla tavoin kaikki se hiljainen tieto saadaan siirrettyd yhta te-

hokkaasti, kuin perehdyttimisen keinoin?
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Perehdyttimiskiytinno6illd voidaan vaikuttaa my6s tyOtyytyvaisyyteen ja jaksamiseen. Kun
tyontekija oppii hallitsemaan ty6nsi, ja hin tietdd saavansa tarvittaessa tukea itsensa kehitta-
miseen, hin voi paremmin ja jaksaa paremmin. Kun perehdyttimisen aikana kartoitetaan
my06s osaaminen, saadaan selville uuden tyontekijan nykyinen osaaminen ja kehittimistar-
peet. Niin hinen osaamisensa saadaan hyotykiyttéon, organisaatiolla on talléin mahdolli-

suus oppia uutta seké kehittdd uusia toimintatapoja.

Kiytinn6ssa perehdyttdjin ja perehtyjin sekd koko tyOyhteisén on otettava vastuuta pereh-
dyttimisestd. Perehdyttdjid nimettdessd kannattaa kiinnittdid huomiota valittavan henkil6n
asenteisiin ja kiinnostukseen perehdyttdmistd kohtaan. Perehdyttdjilli on oltava my0s aikaa
perehdyttimisen toteuttamiseen. Perehdyttijalle olisi hyva antaa my6s koulutusta tehtavain,
jotta hin ymmartdd perehdyttimisen tirkeyden organisaation sekd oppimisen kannalta. Pe-
rehtyjdd pitdd rohkaista antamaan palautetta ja kehittimisideoita heti alkutaipaleen aikana.
Vaikka perehtyjaa pitdd tukea koko prosessin ajan, on hintd myos kannustettava itsendiseen

tiedonhankintaan.

5.1 Perehdyttimisohjelman arviointi seki jatkokehittiminen

Mielestini projektin tavoitteet saavutettiin eli Metsakeskuksella on kaytossain perehdytta-
misohjelman ensimmaiinen versio, jonka pohjalta perehdyttimistd on hyvé kehittid eteen-
pain. Perehdyttimisohjelma sisiltdida koko perehdyttimisprosessin, ja sen tavoitteena on toi-
mia perehdyttdjien tukena perehdyttimisen aikana. Perehdyttimisohjelman kiytt6onottami-
sesta on tiedotettava sekd ohjeistettava esimiehid. Niin varmistetaan, ettd ohjelma otetaan
my06s kdyttéon, ja ettd esimiehet ymmartiviat ohjelman perusidean. Perehdyttimisohjelma

vol toimia myo6s yhteisen perehdyttimispdivin ohjelmarunkona.

Perehdyttimisohjelman osioista ennakkovalmistelut, perehdyttimissuunnitelman yleinen
osio sekd palaute ovat melko kattavia. Perehdyttimissuunnitelmaan liittyvin tyénopastus
lomakkeen kehittimistd kannattaa jatkaa, tai ohjeistaa esimichii tdydentimiin se toimenku-
van mukaiseksi. Kun tyénopastuslomake laaditaan toimenkuvan mukaiseksi, niin sithen kuu-
luvat tyOtehtivit saadaan kuvattua kattavammin sekd tarkemmalla tasolla perehdyttimis-
suunnitelmaan. Samalla se toimisi tavoitteiden asettamisen vilineend eli perehdytettiva tietaa,
mitd hinen on osattava perehdyttimisen jilkeen. Viiden askeleen tai muun vastaavan mallin

kayttoonotto perehdyttijien antaman tyénopastuksen tueksi olisi hyvi asia.
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Perehdyttimisen kehittimisen nidkékulmasta parannusta Metsikeskuksen kiytintoihin saa-
daan palautekeskustelun avulla, jolloin perehdyttimisti voidaan kehittdd. Talloin ohjelma
pysyy my6s jatkossa ajan tasalla ja tehokkaana apuvilineeni perehdyttimisessa. Palaute osi-
oon kuuluva kyselylomake kannattaa siirtdd esimerkiksi Webropol -ohjelmalle. Niin esimies
voi lahettdd kyselyyn linkin sahkopostilla, jolloin aineistoa saadaan kerittyi reaaliajassa tilas-
toa tal kehittimistd varten. Jatkossa palautetta perehdyttimisestd kannattaa kysyad myds koko
henkil6stoltd, vaikkapa jonkin siadnnollisesti toteutettavan henkilSstékyselyn yhteydessa. Pa-
lautteen kysymisen runkona voidaan kayttda projektin aikana laadittua kyselylomaketta tai

perehdyttimisohjelman arviointi- ja palautelomaketta.

Se, missd muodossa perehdyttimisohjelma lopulta on henkil6ston kéytettivissd, on mietitta-
vi huolellisesti. Ohjelman kéyttiminen ja muokkaaminen pitaisi olla myos kayttajien mielesta
helppoa. Siirrettiessd perehdyttimisohjelma Intranetiin, kannattaa ottaa huomioon myos In-

tranetin mahdollisesti tarjoamat mahdollisuudet perehdyttimisohjelman muokkaamisessa.

Perehdyttimisohjelman onnistumisen arviointi ilman sen testaamista kdytinndssa on hanka-
laa. Projektin pédattymisen jilkeen voitiin vain tarkistaa toimeksiantajalta, vastasiko opinnay-
tetyon tulos odotuksia. Metsidkeskuksen sisdisen tarkastajan mielestd opinnéytetyon tulos on
tarpeellinen, silld perehdyttimiseen tarvitaan yhteniinen toimintatapa ja ohjeistus, jotta uudet
henkil6t voivat aloittaa tyonsa mahdollisimman sujuvasti. Uudesta tyontekijdstd tiedottami-
nen on tirkeda, jotta kaikki ty6vilineet ja kayttéoikeudet ovat kunnossa, kun uusi tyontekija
aloittaa tehtivissddn. Ohjelmassa on laajasti ja monipuolisesti otettu huomioon keskeiset
asiat, joita tyOntekija tarvitsee. Varsinkin tyosuojeluun ja tyosuhteeseen liittyvit asiat on tuo-
tu ohjelmassa hyvin esille. Ohjelman avulla Metsikeskus edistda lainsdddinnon velvoitteiden
toteutumista. Ohjelma antaa hyvit puitteet esimiehille ja perehdyttijille perehdyttimisen to-
teuttamiseen sekd sen onnistumisen arviointiin ja mahdolliseen jatkokehittimiseen. Laadittu
perehdyttimisohjelma on hyédyllinen vasta aloittaneelle HR-tiimille, joka kidytinndssa vastaa

perehdyttimisen ohjeistuksesta ja tyokaluista.

Perehdyttimisohjelman onnistuminen voidaan arvioida vasta sen jilkeen, kun ohjelma on
ollut kiytossa riittdvin kauan. Perehdyttimisohjelma tulee perehdyttijien kdyttéon, joten he
ovat parhaat henkil6t arvioimaan tyon tuloksen. Samoin perehdytettavit voivat arvioida pe-
rehdyttdimisohjelman toimivuutta palautekeskustelun aikana. Kun lomakkeita testataan kay-
tinnossd, ne alkavat pikku hiljaa muokkautua Metsidkeskuksen omiin tarpeisiin sopiviksi.

Myo6s perehdyttamiskdytinnot yhtenaistyvit ja vakiintuvat pikku hiljaa perehdyttimisohjel-



42

maa kiytettiessd. Perehdyttimisohjelma kannattaa kdydad lipi myos rekrytoinnin nakokul-

masta. Niin loydetdan mahdolliset paillekkiiset toiminnot, sekd my6s mahdolliset puutteet.

5.2 Projektin aikana kehittyminen

Opinnidytetyon aiheen valitsin itse, ja se oli ajankohtainen my0s tyOnantajani nikékulmasta.
Talla oli motivoiva vaikutus opinndytteen tekoprosessiin. Opinndytetyon aithe oli myds kay-
tinnonldheinen, joten ty6n toteuttaminen oli mieluisaa. Perehdyttimisohjelmasta on hyotya
perehdyttimisen kaikille osapuolille. Kainuun alueyksikossid perehdyttimisohjelma koettiin

tarkedksi ja hyodylliseksi osaksi ty6yhteison arkea.

Projektin raportin kirjoittamista vaivasi hienoinen ajanpuute, silld syksy oli tyétehtivieni puo-
lesta kiireinen. Aikataulu ei pitinyt, vaikka suunnitelmassa varattiin tyon toteuttamiselle ja
kirjoittamiselle yksi lisikuukausi. Tyon haasteellisemmaksi osaksi muodostui projektin ra-
porttikuvauksen kirjoittaminen sekéd haastattelujen yhteenvedon kirjoittaminen. Itse perch-
dyttimisohjelman laatiminen kavi melko nopeasti, silld alueyksik6iden materiaalia oli kiitetta-
vistl sekd kirjallisuudessa ja Ty6turvallisuuskeskuksen julkaisuissa oli paljon esimerkkeji ja

malleja. Perehdyttimisohjelman rungon laatimiseen meni kuitenkin yllittivin paljon aikaa.

Tamin projektin aikana ymmarsin entistakin paremmin, miten tirkeda perehdyttiminen on.
Huono perehdyttiminen aiheuttaa heti ongelmia niin organisaatiolle ja sen toiminnalle kuin
tyoyhteisollekin. Nykyisin vain muutos on varmaa, jonka pyorteissa henkiloston tukeminen
on erittdin tirkead. Yhteisen perehdyttimiskdytinnén luominen on tarkeda, silld sen avulla
henkil6stéd voidaan tukea tehokkaasti. Tdmin projektin myotd on paidsty kehittdmisessd vas-

ta pieni, mutta ratkaiseva askel kohti parempaa.
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TYOHYVINVOINTISUUNNITELMA

LIITE 1

Kehltt%mls- Tavoite Keinot tavoitteen saavuttamiseksi Vastuuhenkil6t Toteutus ja tulos

kohde ja pvm

Perehdyttiminen | Perehdyttimisohjelma kiytt66n Perehdyttimisohjelma Intranetiin, Esimies valitsee perehdyt- Toteutus:

20.11.2012 = tuki perehtyjille ja perehdyttijille ja siitd my6s tiedotetaan. tdjdt ja seuraa, ettd pereh- Opinniytetyoni perehdytti-

= henkiléstd osaa vaatia tydnopas-
tusta mm. toimenkuvan muuttuessa

Uudet tyontekijit perehdytetdin, sa-
moin vanhat tyontekijit toimenkuvan
muuttuessa (tyénopastus)
—>toimenkuva ja vastuut selkiytyvit
= tietdd mitd hineltd odotetaan
—> tyoyhteiso ja sen tavat tutuksi
(my®6s hiljainen tieto)
—> epivarmuus poistuu
= turvallisuus parance (henkinen ja
fyysinen)
= sitoutuu nopeammin
= uusi tyontekijd tuntee itsensi tet-
vetulleeksi
= tyontekija ymmartid tyonsa met-
kityksen organisaatiolle

Perehdyttiji tietdd, mitd ja miten pe-
rehdytetdin
= mitiin ei unohdu
= uusi tyontekiji saa oppia rau-
hassa omaan tahtiin

Ty6ohjeiden ymmadrtdmisen varmista-
minen = tySturvallisuus paranee.

Perehdyttimisohjeistus pysyy kiytdssi.

Laaditaan henkilokohtainen pereh-
dyttimissuunnitelma uusille tyonte-
kij6ille ja tarvittaessa my&s nykyi-
selle henkil6stélle mm. toimenku-
van muuttuessa.

Perehdyttijille ohjeistus, mitd pe-
rehdyttimisen aikana pitdd ottaa
huomioon.

Perehdyttimisen tarkistuslomake
tms. kiytt60n, jotta tiedetddn ketd,
mitd, kuka ja milloin on perehdyt-
tanyt.

Nimetidn perehdyttiji, joka opas-
taa alkuun tyStehtiviin liittyvissd
asioissa sekd auttaa tarvittaessa jat-
kossakin.

Perehdyttimisohjelmalle nimetdin
vastuuhenkild, jotta ohjeistus pysyy
ajantasaisena ja sitd my6td myos
kiytossa.

Perehdyttimisestd kysytddn my6s
palautetta. = Saadaan esille mah-
dolliset kehittdmiskohteet seka pai-
vittimistarpeet.

dyttdminen toteutuu sekd
onnistuu.

Esimichelld on pidvastuu
perehdyttimisest.

misohjelman kehittiminen

Tulos:
Toimiva perehdyttimisohjelma.
Sdannolliset palautekyselyt.
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PEREHDYTTAMISEN
@ TARKISTUSLISTA
metrsikeskus
Perustiedot
Perehdytettivi: Tehtava:
Lihin esimies:
Ennen ty6hontuloa
Vastuuhenkilo Tehty

Tulokkaasta tiedottaminen ja tarvittavien tietojen toimittaminen

v

NN NI N N NN

sisdinen tiedote, tiimi/osasto/yksikko
henkilst6- ja asiakaslehti
luottamusmiehelle

IT (kdyttdjatunnukset, sihkopostilistat...)
puhelinvaihde

postitus

viestintéd (nettisivut)

palkkarekisteri

Tyo6skentelytilat ja -vilineet, kulkeminen

AN

AN N NN N N

tyOpisteen jirjestiminen

nimikyltti, kdyntikortit

poytikalenteri

tietokone ohjelmineen, muut tarvittavat laitteet
matkapuhelin ja littyma

avaimet, kulku-/henkildkortit

tyOasu, suojavarusteet, ensiapulaukku

pukukaappi

Ty6sopimuksen laatiminen
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Perehdyttimisen valmistelu

V' perehdyttijien valinta (alustava)

0 vastaanotto ja yleisperehdytys

O ty6nopastaja
perehdytysohjelman suunnittelu (alustava)
perehdytysohjelmasta sopiminen perehdyttijien kanssa
mahdolliset toimeksiannot ja koulutukset

tulokkaan osaaminen / kokemus

AN NI NI NN

ensimmiisen piivin ohjelman suunnittelu

Yhteys tulokkaaseen
v"mahdollisen ennakkomateriaalin toimittaminen tai -tapaamisen

sopiminen

V' Kkirje, soitto tai sihképosti

Ensimmiisen neljan viikon aikana

‘ Vastuuhenkild

‘ Opastettu

Suomen Metsakeskus

v’ visio, toiminta-ajatus, strategia, MMM:n ohjaus, laki ja
saadokset

asiakkaat ja heidin odotuksensa

organisaatio ja toimipisteet

johto, esimichet

toiminnot ja henkil6sto

ANERNERNERN RN

arvot ja mitd henkil6stoltd odotetaan

<

mista lisitietoa metsakeskuksesta (esitteet, Internet, intra)

Tyo6suhdeasiat

tyésopimus, tydehtosopimus, koeaika ja sen merkitys

luottamusmiehet

palkka ja palkanmaksu, verokortti, pankkiyhteys

tyOaika ja tyGajankirjaus, matkalasku ja matkustussddnnét

liukumat, ylity6t, ilta- ja viikkonlopputy6t

poissaolot ja niistd ilmoittaminen, sairausajan palkka

AR IR ERNERNERNERN

vuosiloma, loma-ajanpalkka, lomaraha, lomarahan vaihtaminen

vapaaksi

AN

kahvi- ja ruokailuajat, lounasseteli, ruokailumahdollisuu-
det/sopimukset

v kulttuuriseteli, varusteraha

v" muistamiset
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Ty6ympariston esittely (kiertokaynti)

v

tilojen ja henkilston esittely

v

avaimet, kulkutiet, ovien lukitseminen, kulunvalvonta, hi-
Iytyslaitteet, auton paikoitus

tyOssd tarvittava materiaali, toimistotarvikkeet

sosiaalitilat, arkistot, varastot

posti (sisdinen ja ulkoinen)

ANEERNERNEAN

kopiointi / tulostus

Tyoterveyshuolto ja tyosuojelu

v

ty6hontulotarkastus, tyoterveyshuollon palvelut

v

fyysinen ja psyykkinen ty6turvallisuus, tyGohjeet, suojava-
rusteet, ergonomia

tyosuojeluvaltuutetut

tyky-toiminta

ensiapu ja ensiapukaappi

paloturvallisuus ja pelastautuminen, pelastussuunnitelma

ANERNERNERNERN

toiminta uhka- ja vikivaltatilanteessa

Tyotehtivit

v

toimenkuvaus, vastuut ja valtuudet, kehityskeskustelut,
tyon tavoitteet ja oman tyoén merkitys

v

varsinaisiin ammattiasioihin perehdyttiminen, tietoko-
neohjelmien kiytto ja kiyttdjatunnukset, tukihenkil6t,

opastajat

sahk6posti, sahkoinen kalenteri, matkapuhelin, vastaaja,
Silmu, Internetin kdyttiminen

tietoturva ja salassapito, puhelimen ja tietotekniikan kaytto
esim. matkustaessa

v

laskut ja laskutusmairdykset

v

sidosryhmien esittely, merkitys ja yhteistyo

Perehdyttiminen ja henkil6ston kehittiminen

v

perehdyttimisohjelman lipikdyminen ja péivittiminen yh-
dessd perehdytettivin kanssa

perehdyttdjin / tydnopastajan esittely

perehdyttimismateriaali ja sen kdytto

opiskeluun ja tyShistoriaan liittyvit tiedot

osaamiskartoitus ja henkil6kohtainen kehityssuunnitelma

ANERNERN RN RN

koulutusmahdollisuudet ja koulutukseen osallistumisen
periaatteet
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Viestinta

v" metsikeskuksen sisiinen / ulkoinen viestinti

v" metsikeskuksen graafinen ilme ja ohjeistus

Ensimmiisen puolen vuoden aikana

Seuranta
V' sujuvatko kiytinnon jirjestelyt
v" miten tulokas otettu vastaan
V' onnistuuko ty, tehtivikentti hallinnassa
v" onko kaikki tatvittavat osa-alueet kayty lipi

V' tyStehtiviin tarpeen mukaan
V' palautteen antaminen
v' perehdyttimisti jatketaan tatvittaessa

Ensimmiisen puolen vuoden jilkeen

Arviointi ja palautteen antaminen
onnistuiko perehdyttiminen

mitd parannettavaa

mitd hyvia

AN NN

kehittimisideoita

Mahdollinen koulutussuunnitelma
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Hei!

Metsikeskuksen perehdyttimisohjelmaa ollaan parhaillaan kehittimissia. Kehittimisen ta-
voitteena on yhtendistdd alueyksikoiden perehdyttimiskdytintéjd. Perehdyttimisohjelma tu-
lee toimimaan tukena perehdyttimisen suunnittelussa, toteutuksessa, seurannassa ja arvioin-

nissa.

Uusien tyontekijoiden lisaksi perehdyttiminen on tarpeen myos nykyiselle henkil6lle mm.
toimenkuvan muuttuessa tai pitkdn poissaolon jilkeen. Perehdyttiminen siséltda yleispereh-
dyttimisen seki tyonopastuksen. Yleisperehdyttiminen on kiytinnéssa Metsikeskuksen, sen
toiminnan sekd henkiloston ja sen toimintatapojen tutuksi tekemistd. Sen aikana kisitelldan
my0s tyosuhteeseen liittyvit asiat. Tyonopastukseen kuuluu itse tyStehtivdin perehdyttimi-
nen toimenkuvan mukaisesti. Sen aikana kdydaan lipi mm. ty6tehtivit, vastuut, tyGohjeet,
ty6vilineet sekd tyoturvallisuus. Perehdyttimisen tavoitteena on saada perehdytettiva osaksi

tyOyhteisod sekd antaa tukea tyotehtivin vaatiman osaamisen kehittimiseksi.

Kuulisimme mielellimme kokemuksianne ja ideoitanne aiheeseen liittyen, joten vastaisitteko
kyselyyn alla olevasta linkistd xx.xx.2013 mennessd. Vastauksianne hyodynnetidan perehdyt-

taimisen kehittimisessa.
Kysely sisaltdd seka valintakysymyksid ettd avoimia kysymyksid. Valitkaa vastausvaihtoeh-
doista mielipidettinne vastaava vaihtoehto ja kirjoittakaa avoimissa kysymyksissd vastauk-

senne sille varattuun tilaan.

Kiitos ajastanne!
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PEREHTYJALLE:

1. Tunsitko Metsikeskusta entuudestaan ennen toihin tuloa?
a. kylld, mista:
b. en

2. Pitdisik6 esimiehen ottaa yhteyttd ennen tyosuhteen alkamista, jos valinnasta on jo
ilmoitettu ja tiedit aloituspaivin ja -paikan?

a. kylld
b. el
3. Haluaisitko perehdyttimismateriaalia luettavaksesi ennen tyosuhteen alkamista?
a. kylld
b. en

4. Haluaisitko kdyda ty6paikallasi ennen tyosuhteen alkamista?
a. kylld
b. en

5. Kenen tai keiden pitiisi hoitaa yleisperehdyttiminen? Voit valita useamman vaihto-

ehdon.
a. esimies
b. tyokaveri

c. henkil6stohallinnon edustaja
d. joku muu, kuka/ketki:

6. Kenen tai keiden pitiisi hoitaa tydnopastus? Voit valita useamman vaithtoehdon.
a. esimies
b. tyokaveri
c. madritty tybnopastaja
d. joku muu, kuka/ketki:

7. Mihin asioihin on mielestisi perehdytettivd ensimmiisind paivind?

8. Millaisena koit ensimmaisen tyGpaivisi ja mitka asiat sithen vaikuttivat? (esim. tunsitko
itsesi tetrvetulleeksi, oliko esimies/perehdyttdja valmistautunut tuloosi, oliko aikaa varattu tarpeeksi,
jaitko yksin, lilan paljon/vihin asiaa)

9. Millainen perehdyttimismateriaali olisi hyodyllista? Esim. esitteet, perehdyttimisopas (sih-
koinen/paperinen), Internet-sivut, Intranet.

10. Pystyitko osallistumaan perehdyttimissuunnitelmasi laatimiseen?
a. kylla
b. en
c. suunnitelmaa ei tehty

11. Otettiinko kokemuksesi ja osaamisesi huomioon perehdyttimisen aikana?
a. kylld
b. ei
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12. Kaytettiinkod perehdyttimiseesi kokonaisuutena riittdvisti aitkaa?
a. kylld, perustelut
b. ei, perustelut

13. Mité hyvia puolia perehdyttamisessa oli?
14. Mita huonoja puolia perehdyttimisessi oli?
15. Oliko jotain pitinyt tehda toisin perehdyttimisen atkana?
16. Saitko palautetta esimieheltd perehdyttimisen aikana tai sen jilkeen?
17. Kysyttiinké sinulta palautetta perehdyttamisen onnistumisesta?
a. kylléi, miten:

b. ei

18. Miten muuten perehdyttimisti voitaisiin kehittad?

Kiitos vastauksistanne!
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Hei!

Metsikeskuksen perehdyttimisohjelmaa ollaan parhaillaan kehittimissia. Kehittimisen ta-
voitteena on yhtendistdd alueyksikoiden perehdyttimiskdytintéjd. Perehdyttimisohjelma tu-
lee toimimaan tukena perehdyttimisen suunnittelussa, toteutuksessa, seurannassa ja arvioin-

nissa.

Uusien tyontekijoiden lisaksi perehdyttiminen on tarpeen myos nykyiselle henkil6lle mm.
toimenkuvan muuttuessa tai pitkdn poissaolon jilkeen. Perehdyttiminen siséltda yleispereh-
dyttimisen seki tyonopastuksen. Yleisperehdyttiminen on kiytinnéssa Metsikeskuksen, sen
toiminnan sekd henkil0ston ja sen toimintatapojen tutuksi tekemistd. Sen aikana kisitelldan
my0s tyosuhteeseen liittyvit asiat. Tyonopastukseen kuuluu itse tyStehtivdin perehdyttimi-
nen toimenkuvan mukaisesti. Sen aikana kdydaan lipi mm. ty6tehtivit, vastuut, tyGohjeet,
ty6vilineet sekd tyoturvallisuus. Perehdyttimisen tavoitteena on saada perehdytettiva osaksi

tyOyhteisod sekd antaa tukea tyotehtivin vaatiman osaamisen kehittimiseksi.

Kuulisimme mielellimme kokemuksianne ja ideoitanne aiheeseen liittyen, joten vastaisitteko
kyselyyn alla olevasta linkistd xx.xx.2013 mennessd. Vastauksianne hyodynnetidan perehdyt-

tamisohjelman kehittdmisessa.
Kysely sisaltdd seka valintakysymyksid ettd avoimia kysymyksid. Valitkaa vastausvaihtoeh-
doista mielipidettinne vastaava vaihtoehto ja kirjoittakaa avoimissa kysymyksissd vastauk-

senne sille varattuun tilaan. Kyselyn liitteend on my0s perehdyttimisohjelma.

Kiitos ajastanne!
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ESIMIEHELLE:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Laaditko perehdyttimissuunnitelman tai -ohjelman uudelle tyontekijille?
a. kylla
b. en

Otatko uuteen tyontekijaan yhteyttd ennen tyosuhteen alkamista?
a. kylla, miten?
b. en

Lihetitko uudelle tyontekijalle perehdyttimismateriaalia ennen tyésuhteen alkamista?
a. kylla, mitd?
b. en

Vastaanotatko uuden tyontekijan hinen ensimmaisena paivanaan?
a. kylla
b. en

Jaatko perehdyttamisvastuuta? Jos jaat, mitka asiat perehdytit itse ja mitka jaat muil-
le?

Otatko perehtyjin mukaan perehdyttimissuunnitelman piivittimiseen? Kerro myos
kokemuksistasi.

Miten seuraat, ettd perehtyjd ymmirtid kaiken oikein? Annatko tarvittaessa palautetta
perehdyttimisen aikana?

Millainen perehdyttimismateriaali olisi hy6dyllista?

Tarkistatko perehdyttimisen lopuksi, ettd kaikki osa-alueet on muistettu perehdyttaar
a. kylld
b. en

Kysytk6 perehdyttimisen lopuksi palautetta perehdyttimisen onnistumisesta?
a. kylld, miten?
b. en
Kysytko6 ideoita perehdyttimisen kehittdmiseksi?
a. kylld
b. en

Millaista perehdyttimista tarvitaan toimihenkilon tyotehtidvien muuttuessa?

Mitka asiat sujuvat hyvin perehdyttimisen aikana?
Mitka asiat ovat haasteellisia?
Arvioitko jilkikdteen omaa toimintaasi perehdyttimisen aikana?

a. kylld
b. en
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16. Olisitko tarvinnut tukea perehdyttiimiseen ]jittyen? (esim. koulutusta, lomakkeita, toiminta-
ohjeita)

17. Miten perehdyttimista voitaisiin kehittda?
Tutustu oheiseen perehdyttimisohjelman luonnokseen.
18. Onko perehdyttimisohjelma selkeisti laadittu?
a. kylld
b. el
19. Mitd mielta olet lomakkeista? (Esim. ovatko riittivin selkeiti, sisiltivitko kaiken tarvittavan?)

20. Miten perehdyttimisohjelmaa voisi kehittad?

21. Sana on vapaa:

Kiitos vastauksistanne!
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metsakeskus

Tervetuloa Suomen metsdakeskukseen! Perehdyttamisen aikana tutustut toimintaamme,

tydyhteisodmme ja opit hallitsemaan tyotehtadvasi seka kehitat osaamistasi.

Esimies ja perehdyttdja

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa perehtyjalle riittavat valmiudet tyotehtdvassaan

toimimiseen seka tehda Metsakeskus tutuksi ja saada hanet osaksi tyoyhteisoamme.

Perehdyttamisohjelma toimii tukena henkilokohtaisen perehdyttamisen suunnittelussa,
toteutuksessa, seurannassa ja arvioinnissa. Esimies arvioi, missa laajuudessa perehdyt-
tamista tarvitaan, ja mitad asioita siind painotetaan. Tarvittaessa suunnitelmaa voidaan

myos tdaydentas, tai muokata tyotehtavan tarpeita vastaavaksi.

Lahin esimies vastaa perehdyttamisesta ja huolehtii perehdyttdjien valinnasta seka pe-
rehdyttamisohjelman toteutumisesta. Ennen uuden tyontekijan tyosuhteen alkamista
tehdaan tarvittavat ennakkovalmistelut seka laaditaan alustava perehdyttamissuunni-
telma. Perehdyttamissuunnitelmaa péivitetdan yhdessa perehtyjan kanssa vastaamaan
hdnen tarpeitaan ja osaamistaan. Esimies seuraa perehdyttamisen etenemistd seka
tyontekijan sopeutumista tydyhteisoon. Tarvittaessa han antaa palautetta ja tukea pe-

rehdyttamisen aikana.

Tybnopastukseen valitaan padsaantoisesti kokenut tai tyotehtdvan hyvin hallitseva
tyontekija, jotta varmistetaan oikeiden toimintatapojen ohella myds hiljaisen tiedon va-
littyminen. Tydnopastusta annetaan myds nykyiselle henkiléstélle mm. toimintatapojen
tai tyotehtdavien muuttuessa seka pitkdn poissaolon jalkeen. Tyonopastuksen aikana pa-

lautteen antaminen on tarkeaa.

Perehdyttamissuunnitelma kaydaan lapi ensimmaisen 4 viikon aikana. Tyonopastukseen
varataan aikaa enintdan 4 kuukautta. Perehdyttamisen arviointi ja palautekeskustelu
kdydaan heti perehdyttamisen pdatyttya tai viimeistdan neljan kuukauden kuluttua.

Tarvittaessa perehdyttdmistd jatketaan tai laaditaan koulutussuunnitelma.

Toteutettu perehdyttamisohjelma toimii pohjana ensimmaisessa kehityskeskustelussa,

jonka asiakirjojen liitteeksi ohjelma arkistoidaan.
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metsikeskus ENNAKKOVALMISTELUT
Perustiedot
Perehdytettava: Prosessi:
Toimipiste: Tehtava:
Ty6suhde alkaa: Lahin esimies:

1. Ennakkovalmistelut ennen tydsuhteen alkamista

Vastuuhenkil Aikataulu Tehty (pvm)

Ty6sopimuksen laatiminen

Uudesta tyontekijasta tiedottaminen

v" henkiléstd, palkkarekisteri, viestinté (netti-
sivut), IT (tunnukset/sposti), luottamus-
mies, postitus, puhelinvaihde

Tyétilan ja -vdlineiden varaaminen

tyopiste

nimikyltti, kdyntikortit, poytdkalenteri

tietokone ohjelmineen, ym. laitteet

muut tarvittavat laitteet

matkapuhelin ja liittyma

avaimet, kulku-/henkil6kortit

tybasu, suojavarusteet, ensiapulaukku

pukukaappi

parkkipaikka

ANAANANE NN NN N NN

sisdinen postilokero

Perehdyttamisen valmisteleminen

v' perehdyttijien valinta

v’ aikataulusta sopiminen perehdyttijien
kanssa

v" perehdytyssuunnitelma (alustava)

v"ensimmaisen paivan ohjelman suunnittelu

Yhteys tulokkaaseen

v" mahdollisen ennakkomateriaalin toimit-
taminen tai -tapaamisen sopiminen

v’ Kkirje, soitto tai sidhkdposti
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

2. Perehdyttamissuunnitelma

Vastuuhenkilo

Aikataulu

Tehty (pvm)

Vastaanottaminen

TyOsuhteeseen liittyvat asiat

tydsopimus, tydehtosopimus

koeaika ja sen merkitys

palkka, palkanmaksu, verokortti, pankkitili

tyoaika, tydajanseuranta

tauot, liukumat, ylityot

poissaolot ja niista ilmoittaminen

sairausajan palkka

ASAANANENANENANEN

vuosiloma, loma-ajanpalkka, lomaraha,
lomarahan vaihtaminen vapaaksi

vakuutukset

$S

lounas- ja kulttuurisetelit, varusteraha,
muistamiset

4

virkavapauden ym. vapaiden hakeminen

v

tyosuhteen paattyminen

Tyo6terveyshuolto ja tyésuojelu

v

tyoterveyshuollon sijainti, yhteystiedot,
tyohontulotarkastus

sopimus tyoterveyshuollosta (palvelut)

tyoturvallisuus, suojavarusteet, ergonomia

tyosuojeluvaltuutetut

paloturvallisuus ja pelastussuunnitelma

toiminta hata- ja poikkeustilanteissa

tapaturmista ilmoittaminen

ANIANANENANENAN

TYKY -toiminta

Perehdyttdminen ja henkil6ston kehittaminen

v

perehdyttamissuunnitelman lapikdyminen
ja paivittaminen perehtyjan kanssa

perehdyttajien / tydnopastajien esittely

perehdyttamismateriaali ja sen kaytto

opiskeluun ja ty6historiaan liittyvat tiedot

osaamiskartoitus

ANIANANENAN

koulutusmahdollisuudet ja koulutukseen
osallistumisen periaatteet

v

kehityskeskustelun periaatteet

Henkilostopalvelut / yhteystiedot

palkka-asiat

IT -tuki

matkalaskut

ANENAN N

luottamusmies
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Vastuuhenkilo

Aikataulu

Tehty (pvm)

Suomen metsdkeskuksen esittely

visio, strategia, MMM:n ohjaus

laki ja sdadokset

tyojarjestys ja taloussaanto

prosessit / tuotteet

arvot ja mita henkilostolta odotetaan

asiakkaat ja heidan odotuksensa

organisaatio ja alueyksikot

johto, esimiehet, henkilost6

SN ANENENENANENENEN

mista lisdtietoa metsdkeskuksesta (esit-
teet, Internet, Intranet)

Viestinta

4

sisdinen ja ulkoinen viestinta

4

graafinen ilme ja ohjeistus

4

asiakirjamallit

Toimipistekohtainen perehdyttaminen

v

tyopaikan sijainti

Tyoympériston esittely (tutustumiskierros)

4

tilojen ja henkiloston esittely

v

kulkutiet, ovien lukitseminen, kulunvalvon-
ta, halytyslaitteet

C\

ensiapukaapit, alkusammutusvalineet,
poistumistiet

neuvotteluhuoneet ja niiden varaaminen

toimistotarvikkeet ja niiden tilaaminen

sosiaalitilat, arkistot, varastot

posti (sisdinen, ulkoinen)

kopiointi, tulostus, faksi

auton paikoitus

ANANANENEANANAN

Tyoyhteison toimintatavat

v

tiedotus, ilmoitustaulu

v

palaverikdaytannot

v

tilojen kayttaminen iltaisin ym. ohjeet

v

Muut asiat

muiden toimipisteiden sijainti

ruokailumahdollisuudet

kunnan / kaupungin esittely

siistijoiden toiminta; tyoajat, tehtavat

henkilostokerho

AN NN NN
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metsikeskus PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA
- TYOHONOPASTUS

3. Perehdyttamissuunnitelma - Tyotehtdavain perehdyttdminen
Vastuuhenkil Aikataulu Tehty (pvm)

Tybtehtadvat

v' lahimmat tydkaverit ja sidosryhmat

v" toimenkuvaus, vastuut ja valtuudet

v' tydn tavoitteet ja merkitys, seurannan mit-
tarit

v’ varsinaisiin tydtehtéaviin perehdyttidminen
toimenkuvan mukaisesti

Kaytannon toimintatavat

tietoturvaohjeet ja vaitiolovelvollisuus

matkustussdaannot

matkapuhelin ja vastaajan kaytto

sahkopostietiketti ja sahkopostin kaytto

Internetin kaytto

ANAANANE NN N

Intranet

Postin kasittely ja arkistointi

v’ lahteva ja saapuva posti

v’ arkistointi ja arkistosdantd

Ohjelmiin ja hakupalveluihin perehdyttaminen

sahkoposti, sahkdinen kalenteri

tuntikirjaus- ja matkalaskuohjelma

Rondo

Ahjo

Metsaan.fi

Aarni

Aste

Masto

Kemera

Virta

VTJ -kysely, KTJ

ANANENANENANANANANA VAN

YTJ, numerohakupalvelu (Finder, Eniro)

Koneet ja laitteet

V' tybdasema ja palvelimet

v" maastotallennin

Tyo6tehtaviin liittyvat lait ja sdadokset

v" hallintolaki

v" metsatietolaki

v' metsalaki

v" rahoituslaki

Tybohjeet

v’ yksintydskentely

v" maastotarkastusohjeet
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PALAUTE JA KEHITTAMINEN

4. Palautekeskustelu

Huomioitavaa

OK (pvm)

Ennen palautekeskustelua

v' perehdyttimissuunnitelman lapikaynti;
onko tarvittavat osa-alueet toteutettu?

v’ arviointilomake annetaan taytettavaksi

v" kerro, miksi palautekeskustelu jarjestetdan
(esim. palaute puolin ja toisin, mahdollisuus
jatkaa perehdyttamista tai selventaa epaselvia
asioita yms.)

v analysoi arviointilomakkeen vastaukset

v"arvioi my6s omaa toimintaasi perehdytta-
misen aikana

Keskustelun aikana

Arviointi ja palautteen antaminen

v" yhteenveto kokemuksista ja perehdytti-
misen onnistumisesta

v’ arviointilomake voi toimia pohjana

v onnistuiko perehdyttdminen? (+/-)

v asioiden jarjestys ja ajoitus?

v" miten tydt sujuvat?

v onko osaamisessa kehitettivas?

v kehittamisideat?

v’ palaute perehtyjille?

v’ palaute perehdyttéjille ja esimiehelle?

v jatketaanko perehdyttdmistd joiltain osin?
Mahdollinen koulutussuunnitelma

v

v
Muuta

v' tavoitteiden tarkentaminen

v toimenkuvan selkiyttiminen

v
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metsikeskus PALAUTE JA KEHITTAMINEN
— LOMAKE
5. Perehdyttamisen arviointi- ja palautelomake
. v e e s Taysin samaa Osittain Osittain eri Taysin eri
Ensimmaisena paivanani mieltd samaa mielta mielta mielta
1. Koin itseni tervetulleeksi. 1 2 3 4
2. Esimieheni oli vastaanottamassa minua. 1 2 3 4
3. Tyopiste ja tarvittavat valineet olivat jo varattuna. 1 2 3 4
4. Esimieheni oli valmistautunut tulooni. 1 2 3 4
5. Perehdyttdjani oli valmistautunut tulooni. 1 2 3 4
6. Sain seuraa myds tauoille ja lounaalle. 1 2 3 4
Perehdyttémiseni aikana Vin | cmeern | o | oes,
7. Perehdyttamissuunnitelmani kaytiin kanssani lapi. 1 2 3 4
8. Pystyin vaikuttamaan perehdyttamissuunnitelmani
laatimiseen. ! 2 3 N
9. Osaamiseni ja kokemukseni otettiin huomioon. 3 4
10. Minulla oli mahdollisuus esittdaa kehittamisideoita. 3 4
11. Minulle esiteltiin perehdyttamismateriaali ja sen
kaytto. ! 2 3 4
12. Tutustuin riittavasti Metsakeskukseen ja sen toi-
mintaan. ! 2 3 4
13. Tutustuin riittavasti tydyhteisdon. 1 2 3 4
14. Tutustuin riittavasti toimipaikkaani. 1 2 3 4
15. Sain tukea esimieheltani. 1 2 3 4
16. Sain tukea perehdyttajaltani. 1 2 3 4
17. Tiesin, kenen puoleen kdaantya ongelmatilanteissa. 1 2 3 4
18. Sain tarvittaessa tukea koko tydyhteisolta. 1 2 3 4
19. Perehdyttamiseni onnistumista seurattiin. 1 2 3 4
20. Etsin ja kysyin tietoa aktiivisesti itse. 1 2 3 4
Tyt'mi Téysir.m safnaa Osittai.n ) Ositt.ain"eri Téiy.sin ?ri
mieltd samaa mielta mielta mielta
21. Tyotehtadvani ja roolini ovat selkeita. 1 2 3 4
22. Tiedan tyoni tavoitteet. 1 2 3 4
23. Tiedan tyoni onnistumisen mittarit. 1 2 3 4
24. Tiedan vastuualueeni. 1 2 3 4
25. Tiedan tyoni merkityksen kokonaisuuden kannalta. 1 2 3 4
26. Tiedadn osaamiseni kehittamistarpeet. 1 2 3 4
27. Tieddn mista saan tarvittaessa tukea ja opastusta. 1 2 3 4
28. Tiedan tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. 1 2 3 4
29. Tiedan, mista [6ydan tydohjeet. 1 2 3 4
30. Osaan kayttaa tarvittavia ohjelmia. 1 2 3 4
31. Osaan kayttaa tarvittavia laitteita. 1 2 3 4
32. Tunnen tydyhteisdni toimintatavat. 1 2 3 4
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metsikeskus PALAUTE JA KEHITTAMINEN
— LOMAKE
.. . .. . Taysin samaa Osittain Osittain eri Taysin eri
Arvioi saamaasi perehdytysta kokonaisuutena I e i .
1. Perehdyttamissuunnitelmani koostui selkeista ko-
konaisuuksista. ! 2 3 4
2. Perehdytykseeni kaytettiin riittavasti aikaa. 1 2 3 4
3. Sain omaksua asioita my06s rauhassa. 1 2 3 4
4. Olen tyytyvainen perehdyttamissuunnitelmaani. 1 2 3 4
5. Perehdyttamisen toteutus oli onnistunut. 1 2 3 4
6. Perehdyttamismateriaali oli hyddyllista. 1 2 3 4
7. Sain palautetta esimiehelta. 1 2 3 4
8. Sain palautetta perehdyttajalta. 1 2 3 4
9. Perehdyttdmisen onnistumista seurattiin. 1 2 3 4

Koetko tarvitsevasi lisda perehdyttamista?

Auta meita kehittdmaan perehdyttdmisprosessia

Mitka asiat sujuivat hyvin?

Miten perehdyttdamista voitaisiin kehittda?

Anna palautetta esimiehelle.

Anna palautetta perehdyttajalle.
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PEREHDYTTAMISOPPAAN SISATLYS

1 TERVETULOA SUOMEN METSAKESKUKSEEN
1.1 Visio, strategia ja arvot
1.2 Organisaatio
1.3 Prosessit
1.3.1 Hallintopalvelut
1.3.2 Asiakkuuspalvelut
1.3.3 Edistamispalvelut
1.3.4 Metsitietopalvelut
1.3.5 Rahoitus- ja tarkastuspalvelut
1.4 Sidosryhmiit

1.5 Viestinta

2 PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET
2.1 Perehtyjin ohjeet
2.2 Perehdyttijin ohjeet

2.3 Perehdyttimisprosessi

3 TYOSUHDEASIAT
3.1 Ty6sopimus
3.2 Palkka
3.3 Tybaika
3.4 Tyomatkat
3.5 Lomat ja muut vapaat
3.6 Sairausloma ja muut poissaolot
3.7 Vakuutukset
3.8 Henkil6stéedut

3.9 TyoOsuhteen paittyminen
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