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1 JOHDANTO

Kuntiin kohdistuu talla hetkelld muutospaineita. Johtoajatuksena opinndytetydssa on
se, miten ndihin muutoksiin tulisi varautua. Muutospaineet johtuvat yhteiskunnalli-
sista muutoksista, kuten kuntalaisten palveluvaatimusten lisaantymisesta, tuotta-
vuuden parantamisesta, tydvoimapulan uhasta ja vaeston keski-ian noususta. Muu-
toksiin tulee varautua tunnistamalla ja uudistamalla tulevaisuudessa tarvittavaa
osaamista. Osaaminen varmistetaan muun muassa selkeiden toimintatapojen muo-
dostamisella perehdyttamiseen ja perehdyttamisaineiston tuottamisella. (Ollila &

Joki 2005, 27-28.)

Opinnaytetyo on perehdyttdmisen kokonaisuus, joka koostuu tietoperustasta, tutki-
muksesta ja sen tuloksista seka pohdinnasta. Tietoperustassa avataan syitd, miksi
perehdyttamiseen ja tyonopastukseen tulee panostaa seka kaydaan lapi perehdyt-
tamista ja tyonopastusta. Lisaksi kdsitelldan joitakin erityistapauksia ja sitd mita nii-

den yhteydessa tulisi huomioida perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa.

Tutkimus koostuu kahdesta osiosta. Ensimmaisessa osiossa selvitetdan, mita Laukaan
kunnan yleisen perehdyttamisaineiston pitdisi sisdltaa. Toisessa osiossa tutkitaan,
mika perehdyttamisen tila Laukaan kunnassa on. Lisdksi pohditaan tutkimustuloksien

merkitysta ja esitetdan kehittamisehdotuksia.

Opinnaytetyon liitteend on perehdyttdmisaineisto yleiseen perehdyttamiskansioon,
joka sisaltdaa perehdyttamisetiketin, palvelussuhdeasiat, henkilostopalvelut, pereh-

dyttdmisen muistilistan, muistilistan esimiehelle ja malleja tyénopastukseen.

Tdssa opinndytetydssa perehdyttamisen sijaan kaytetdan kasitetta perehdyttamis-
prosessi. Perehdyttamisprosessi koostuu perehdyttamisestd, johon sisaltyvat vas-
taanotto ja alkuohjaus seka tydnopastus ja tuki. Perehdyttamisprosessi vaatii jatku-

vaa suunnittelua, seurantaa ja kehittamista.



1.1 Tutkimuksen tausta

Aloittaessani perehdyttamiseen liittyvaa opinndytetyota oli selvilla, etta tulen teke-
maan perehdyttamiskansion tyonantajalleni. Toimeksiantajalla on ollut Iahiajan
suunnitelmissa laatia kaikkien tyoyksikoiden kayttoon tarkoitettu yleinen perehdyt-

tamisaineisto.

Sittemmin perehdyttdessa tietoperustaan kavi selviksi, ettei perehdyttamiskansio
pelkdstaan riita hyvaan perehdyttamiseen, eikd myodskaan yksinomaan opinnadyte-
tyoksi. Kuntia koskevaan tietoperustaan tutustuessa nousi vahvasti esiin se, millaisia
muutospaineita kuntiin tulee kohdistumaan ldhivuosina ja miten naihin tulee varau-

tua.

Kunnallisen tyémarkkinalaitoksen KT:n mukaan kuntien on palvelutuotannossa pa-
rannettava tuloksellisuutta ja tuottavuutta. Samalla pitdisi ajatella tyoelaman laadun
parantamista. Osaamisen kehittdmisen tarkoituksena on nimenomaan parantaa tu-
loksellisuutta ja tydeldaman laatua samanaikaisesti. Perehdyttaminen on yksi niista
tekijoista, jolla tuetaan osaamisen kehittamista. (Osaamisen kehittaminen on jatkuva

prosessi 2013.)

Keskusteltuani toimeksiantajan kanssa perehdyttamisesta laajemmin, alkoi kypsya
ajastus perehdyttamisen tilan kartoittamisesta. Toimeksiantajalla on ollut jonkinlai-
nen ajatus perehdyttdamisen kehittdmisen suunnittelusta ja taustatiedon hankkimi-

sesta sita varten.

Tutkimuksen tavoitteet olivat siis kahdenlaisia. Tavoitteena oli ensinndkin tehda koko
organisaation kayttoon tarkoitettu yleinen perehdyttamisaineisto, johon olisivat
koottuna palvelussuhteen ehdot ja normit, tietoa henkilostopalveluista sekd muista
mahdollisista palvelussuhteeseen liittyvista asioista. Ongelmana oli se, mita yleisen
perehdyttamisaineiston tulisi tarkalleen ottaen kasitella. Mitka ovat ne asiat, joista

tarvittaisiin eniten tietoa perehdyttamisen aikana.



Toisena tavoitteena oli saada taustatietoa perehdyttamisen suunnittelua varten. On-
gelmana oli se, mika on lahtotilanne. Ei ollut kdytettavissa aikaisempaa tietoa siita,

mitad organisaatiossa on tehty perehdyttamisen ja tydonopastuksen eteen.

Kanasen (2008, 14) mukaan ongelma voidaan jakaa osa-ongelmiin tarkentamaan sita.
Ongelma rajattiin koskemaan perehdyttamismateriaalia ja erityisesti perehdyttamis-
suunnitelmaa. Lisdksi tarkennusta varten, suunnitelman laatimiseen vaikuttavat pe-

rehdytettdvat ja tilanteet sekd onnistumisen varmistavat toimet.

Tutkimuksessa kaytettiin kvantitatiivista tutkimusotetta, koska perehdyttaminen ei
ole ilmidna uusi. Perehdyttaminen hahmottuu selkeasti lukuisista ldhteista. Nain ol-
len on mahdollista mitata perehdyttamiseen liittyvia asioita ja kasitella saatua aineis-
toa tilastollisin keinoin. Kanasen (2008, 10) mukaan edelld mainittujen seikkojen tu-

lee tayttya, jotta kvantitatiivinen tutkimusote olisi oikea.

Tutkimuksen kohderyhmaksi eli perusjoukoksi valittiin esimiehet ja heidan sijaisek-
seen nimetyt henkil6t. Heidat valittiin siitad syysta, ettd he ovat vastuussa perehdyt-
tamisen ja tyonopastuksen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Perusjoukko oli pieni,
joten tasta syysta kaytettiin kokonaistutkimusta. Tarkoitus oli kuitenkin saada mah-
dollisimman tarkkaa tietoa. Tiedonkeruu toteutettiin verkkokyselyna. Tutkimusta ja

sen tuloksia kdydaan tarkemmin ldpi luvuissa 6 ja 7.

1.2 Laukaan kunta

Kunnat ovat vahvoja yhteiskunnallisia vaikuttajia ja niiden tehtdvdkentta on poikke-
uksellisen laaja eurooppalaisestikin. Laukaan kunta jarjestaa kuntien tehtaviin kuulu-
vat sosiaali- ja terveydenhuoltoon, opetus- ja sivistystoimeen sekd ymparistdon ja
tekniseen infrastruktuuriin liittyvat palvelut. (Kuntien ja kuntayhtymien toiminta
2013.) Erikoissairaanhoito tuotetaan Keski-Suomen sairaanhoitopiirin kuntayhtymas-
sd, jossa Laukaan kunta on osakkaana. Perusterveydenhuoltopalvelut siirtyivat Lau-
kaan kunnasta tuotettavaksi vuoden 2011 alusta lukien Keski-Suomen seututerveys-

keskukselle, joka on Keski-Suomen sairaanhoitopiirin alainen liikelaitos.



Laukaan kunta tuottaa muut lakisdateiset kunnille kuuluvat palvelut paaasiassa itse.
Laukaan kunnassa palveluja tuottaa yhteensa yli 900 henkil6a. N&in ollen Laukaan

kunta on myo6s seudun suurin tydnantaja.

Laukaa sijaitsee Keski-Suomen ydinalueella Jyvasseudulla. Laukaan kunta on kasvanut
asukasluvultaan viime vuosina voimakkaasti. Laukaan kunta jarjestaa palvelut nyt
ldhes 18 600 kuntalaiselleen. Laukaalaiset ovat keskisuomalaisista tyytyvaisimpia
kuntapalveluihin. Laukaa ylsi kymmenennelle sijalle koko maan vertailussa ja oli sa-
malla maakunnan paras. (Suihkonen 2014.) Laukaan kunnan motto on sydamellinen

Laukaa, jossa on monipuoliset palvelut seka turvallista asua, kasvaa ja vanheta.

2 PEREHDYTTAMISPROSESSI

2.1 Perehdyttamisprosessin tarkoitus

Uuden tyon aloittaminen on henkilén voimavaroja koettelevaa aikaa. Kenenkaan ei
voi olettaa taysin omatoimisesti I0ytavan paikkansa tyoyhteisossa, sisaistavan rooli-
aan ja oppivan tyotehtavidan kdaden kaanteessa. Alkua tuleekin tukea aktiivisin toi-
min. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 154.)
Organisaatiossa tulee olla suunnitelma perehdyttamisen ja tyénopastuksen sisallosta,
jotta laadukas perehdyttamisen kokonaisuus toteutuu (Santalahti, Makeldinen &

Hamaélainen 2005, 4; Andrew, Sanders & Kleiner, 2002, 82.)

Tarkoitus on valmentaa henkild tehtavaan ja tutustuttaa hanet tydymparistoon, tyo-
oloihin, koko organisaatioon, tydyhteison tavoitteisiin, toimintaan ja niitd koskeviin
muutoksiin (Lepisto 2004, 58). Jotta henkil6 pystyisi tekemadan ammattitaitoisesti ja
itsendisesti tyotaan sen vaatimusten mukaisesti, vaaditaan hyvaa perehdyttamista ja

tyonopastusta (Santalahti ym. 2005, 3).

Toisaalta perehtymista voidaan pitaa osana uutta tyétehtavaa. Tavoitteena on roolin

vaihtuminen ennen pitkda perehdytettavasta aktiiviseksi perehtyjaksi. Toisin sanoen



henkilo alkaa toimia alkuvaiheen jalkeen yha aktiivisemmin ja etsii ja opettelee tietoa

omatoimisesti. (Honkaniemi ym. 2006, 159.)

Prosessi koskee kaikkia rekrytoitavia henkil6ita, kuten uusia tyontekijoita, harjoitteli-
joita, kesatyontekijoita, sijaisia ja organisaation sisalla uusiin tehtaviin siirtyvia henki-
|6itd. Ainoa ero on, etta uuden tyontekijan kohdalla tyotehtaviin perehdyttamisen
lisdksi painopiste on perehdyttdmisessa organisaatioon. Organisaatiossa toisiin teh-

taviin siirryttdessa painotetaan tyotehtavia. (Rainio 2003, 29; Viitala 2005, 252.)

Prosessin kesto vaihtelee, mutta se kestdaa kuitenkin yleensa vahintaan koeajan ver-

ran. Mitd vaativammasta ja laajemmasta tyotehtavasta on kysymys, sitd pidempi aika
tarvitaan. Organisaatiossa on paljon hiljaista tietoa ja osaamista jota ei ole dokumen-
toitu. Nama voi oppia vain tyoskentelemallad pitkdan organisaatiossa olleiden kanssa.

(Hyppanen 2007, 197-198.)

Kyse on ennen kaikkea palvelus tulokkaalle, organisaation laadulliselle toiminnalle ja
yrityskuvalle (Viitala 2005, 252). Tulokasta ajatellen perehdyttaminen on prosessi,
joka auttaa “ulkopuolisen” tulemaan sisapiirildiseksi (Cooper-Thomas 2006, 492).
Kattava perehdyttamisprosessi antaa tulokkaalle tunteen siitd, ettd han on odotettu.
Sitd mieluisampaa hdnestéa on olla organisaation jasen. (Giacalone 2009, 38.) Mikaan
organisaatio ei voi sivuuttaa suunnitelmallisen perehdyttamisen merkitysta. Kyse on
ennen kaikkea perehdyttamisen vaikutuksesta eli tyytyvdaisemmista ja yha tuotteli-

aammista tyontekijoista. (Cirilo & Kleiner 2003, 25.)

2.2 Merkitys

Perehdyttamisprosessi on ennen kaikkea tyéyhteis66n ja tydhon perehdyttamista.
Perehdyttamisprosessin merkitys on kuitenkin paljon monisyisempi. Tamén tiedos-
taminen auttaa ymmartamaan laajemmin perehdyttdmisprosessin ja sen suunnitte-
luun panostamisen merkityksen organisaatiolle. Merkitykset, jotka perehdyttamis-
prosessiin liittyvat, ovat koottu seuraavalla sivulla olevaan kuvioon. Kuvion osa-

alueita kdaydaan lapi tarkemmin tietoperustassa.



Rekrytointi

Perehdyttamisprosessi
e perehdytta-

minen
e tyonopastus
o tuki

Osaamisen
kehittiminen ja
johtaminen

Oppiminen
Osaaminen

= Osaamispadomaa

KUVIO 1. Perehdyttamisprosessin merkitys (kokoaja Verna Puttonen)

Rekrytointi

Perehdyttaminen ja tyonopastus tulisi nahda rekrytointiprosessin viimeisena vaihee-
na. Jotta tydhonottovaiheesta hyvin alkanut tyon hallintaan tdhtaava prosessi ei
epadonnistuisi, on hyvaan perehdyttamiseen ja tyonopastukseen kiinnitettava keskei-

sesti huomiota. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Rekrytointiprosessissa maaritelladn tydn hallinnan kannalta oleellisia seikkoja. Ennen
kaikkea luodaan perusta henkilon ja organisaation valiselle suhteelle. Jos suhteesta
tulee onnistunut, henkil6 voi kayttaa kykyjaan, koulutustaan ja aikaisempaa koke-

mustaan organisaation hyvaksi. (Mts. 43.)

Toisaalta rekrytointiprosessin vaiheet toimivat omalta osaltaan perehdyttdjana. Tyo-
paikkailmoitus on ensimmadinen kuvaus organisaatiosta ja tehtavista. Kuvaa vahvista-
vat hakemukseen vastaaminen, haastattelut ja muut yhteydenotot. Organisaation

toimintatapaa kuvaavat valintavaiheessa kaytavat keskustelut, paatoksenteon nope-
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us ja muodot. Peruskasityksen tulevasta toiminnasta antavat palvelussuhde-ehdoista

sopiminen ja esimiehen kaytos. (Rainio 2003, 30.)
Maine

Maine on kilpailutekija rekrytoinnissa. Oma henkil6st6 on tydnantajamaineen avain-
tekija seka uskottavin viestija ja markkinoija. Ty6énantajan maineeseen vaikuttavat

muun muassa tapa jolla tulijat otetaan vastaan ja perehdytetdan. (Rainio 2003, 33.)

Jo ensimmainen tyopaiva on merkityksellinen, koska silloin saatava ensivaikutelma

on ratkaiseva. Kyse on ennen kaikkea varsin pysyvan kuvan muodostumisesta uudes-
ta tyopaikasta. Luonnollisestikin henkilokohtainen Idhiverkko on aktiivinen ja kyselee
uudesta tyopaikasta, joten on tarkeaa millaisen vaikutelman tulokas antaa tyopaikas-

ta. (Aberg 2000, 205.)

Hyvasta maineesta luonnollisestikin syntyy vetovoimaa, joka puolestaan vetaa puo-
leensa hakijoita. Maine syntyy siitd, mita tehddan ja mita puhutaan. Sana kiertda ja
jutut toistuvat kohtaamisissa, jolloin maine syntyy, vahvistuu tai heikkenee. Maine on
se aineeton padoma, jonka varassa organisaation toimintaedellytykset ja menestys

lepaavat. (Juholin 2008, 274.)
Oppiminen ja osaaminen

Gronforsin (2010,47) mukaan organisaation menestymisen elinehto ja strategisesti

tarkeaa ovat henkiloston taidot ja tiedot. Sydanmaanlakan (2001, 204) mukaan op-
pimisen lopputulos eli osaaminen on organisaation voimavara. Oppimisessa on kyse
prosessista, jossa yksilo hankkii tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kontakteja,

jotka johtavat muutoksiin hanen toiminnassaan (Sydanmaanlakka 2001, 254).

Oppiminen kasitteend voidaan havainnollistaa myds yhtdlona: tieto x taito x tahto.
Tieto on koulutuksen ja opiskelun kautta saatua omaa paaomaa. Tieto ei kuitenkaan
takaa taitoa. Tahto saa toimimaan, jolloin saavutetaan osaamisen yksi tarkea osa-
alue eli suuntautuminen. Yhdenkin tekijoista ollessa nolla on my6s osaamisen laita

samoin. (Rautiainen 2006, 15.)
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Osaaminen tarkoittaa ennen kaikkea tiedon, taidon ja asenteiden omaamista tehta-
vista suoriutumiseksi ja niille asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Osaaminen ei
ole pelkastaan kirjoista hankittua viisautta, vaan myos kaytannon kokemusta, kykya
|6ytaa tietoa ja tietdjia, kumppanuussuhteiden solmimista seka verkostoissa toimi-
mista. Osaaminen nakyy toiminnassa ja kayttaytymisessa selviytymisena, onnistumi-
sena ja kehittymisena. Osaaminen mahdollistaa valmiuksia kohdata muuttuvan tyon
ja tydympariston mukanaan tuomia haasteita. Kyky ja halu luopua, toisin sanoen uu-

distua, ovat myods osaamista. (Osaaminen muutoksessa 2009,15.)

Osaamispaaoma

Osaamista voi verrata organisaation muihin pddomaeriin (Viitala 2007, 174). Osaa-
mispadomaa myos kutsutaan tietopadomaksi. Oppimisesta muodostuva osaaminen

on henkilopddaomaa eli inhimillista padomaa. (Strategia ja tyohyvinvointi 2009, 35.)

’ N ’ \
! »,”  Rakennepddoma .
/! Henkilépddoma X pas _— \
’ . . . /', Arvot, prosessit, projektit, N
' Ihmisten osaaminen eli [N . . \
' menetelmat (esim. palkkaus, N

) . \
tiedot, taidot, kokemus, e ~Qsaamisen kehittdminen,

1

] s s =z e T \
. .-~ K -~ . .
' tahto ja |.nnostus e esta'vay tiedonkulku- ja jakamismah- !
Vuorovaikutus, yhteistyd,  tojminta- S N . '
' o K P edellvt :ksgcolllsuude(c), tietojarjestelmat !
\ sisdiset ver os'ﬁgt.. \ 4 Ja -varannot; johtamis- ja !
' )/ ' / organisaatiokul\ttuuri ja K
/7
N ) /\,\ tyétyytyvéisyys,\\— ymparisto, - K
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! . . o e e bl
\ virastoon, yhteistydkumppa- /
\ neihin, alihankkijoihin ja /)
\ o N ’
v toimittajiin sekd muuhun ’
’
M. Vhteiskuntaan. L’

KUVIO 2. Osaamispdaaoma (Osaaminen muutoksessa 2009, 17)

Rakennepadoma (organisaatiopddoma) on se, joka sitoo yhteen henkiléiden osaami-
set, ja on ndin ollen keskeinen johtamisen kohdekenttd. Rakennepadaomalla tarkoite-

taan kaikkia niita rakenteita, jotka kuuluvat kiintedsti organisaation toimintaan. (Stra-

tegia ja tyohyvinvointi 2009, 35.)
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Suhdepaddomalla tarkoitetaan organisaation toimintaymparist6a ja osaamiskumppa-

neita. Sen merkitys piilee kaikissa niissa organisaation toiminnan ymparille muodos-

tuneissa luottamukseen perustuvissa suhteissa. Keskeinen elementti suhdepdaomas-
sa on sidosryhmien luottamus ja yhteistydn pysyvyys organisaation kanssa. Samoin

se, miten organisaatio kykenee ja onnistuu luomaan uusia verkostoja. (Mts. 36.)

Suhdepddoman sijaan saatetaan puhua sosiaalisesta pddomasta. Se kasittaa organi-
saation suhteet sille tarkeisiin ryhmiin sekd muodostuneen yhteistyon ja luottamuk-
sen. Luottamus tuo yhteistydhon nopeutta ja joustavuutta. Hyvat suhteet tuottavat
laadukkaampaa oppimista, koska tarkea tieto liikkuu luottamuksen varassa vapaasti
kumpaankin suuntaan. Hyvat ja luottamukselliset suhteet ovat lahde kilpailuedulle.

(Viitala 2007, 174.)

Osaamisen kehittaminen edellyttaa inhimillisen padaoman kehittamisen lisaksi raken-
teellisen ja suhdepdadoman johtamista. Tarkoituksena on varmistaa tarkoituksenmu-
kainen ja tavoitteellinen toiminta nyt ja tulevaisuudessa. (Osaaminen muutoksessa

2009, 16.)

Osaamispdaomaan liittyy myos riskeja, kuten tietoon missad tahansa muodossa ja
hiljaiseen tietoon. Tieto missa tahansa muodossa on organisaation toiminnalle ja
menestykselle arvokasta, ja sen joutuminen ulkopuoliselle taholle voi aiheuttaa suur-
ta vahinkoa. Hiljaisen tiedon menettaminen osaajien lahdén my6ta voi aiheuttaa
katkoksia tai virheitd asiakaspalveluun ja prosesseihin. Riskia voi pienentaa doku-

mentoimalla osaaminen riittdvan tarkasti. (Viitala 2005, 209.)

Osaamisen kehittaminen

Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat osa osaamisen kehittamista, ja ndin ollen osa
tydyhteisdn hyvinvointia. Osaamisen kehittaminen tahtaa tyonhallintaan ja tyon-
iloon. Osaamisen kehittdminen alkaa tydhonotosta ja paattyy eldkkeelle siirtymiseen.
(Juuti & Vuorela 2002, 41) Osaamisen kehittamisen kokonaisuuden muodostuminen

selvida seuraavalla sivulla olevasta kuviosta.
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KUVIO 3. Osaamisen kehittaminen (Juuti & Vuorela 2002, 42)

Rekrytointiin saatetaan paatya esimerkiksi siitad syysta, ettd organisaatioon tarvitaan
sellaista uutta osaamista, jonka hankkiminen organisaation sisalta on liian hidasta tai
kallista. Nykyisin rekrytoinnissa painotetaan tiedon prosessointitaitoja ja oppimisky-

kya osaamisen ja tyokokemuksen lisaksi. (Viitala 2005, 239.)

Henkiloston kehittdminen on keskeinen osa osaamisen vaalimista, kehittamista ja

uudistamista. Henkil6ston kehittaminen on tarkeaa siksi, ettei organisaatiolla usein-
kaan ole varaa odotella, ettd henkilst6 havaitsee itse kehittamistarpeensa ja kehit-
tad itseaan. Kehittamisesta pitaa tehda normaali osa tyon tekemista. Organisaation

vastuulla on luoda suotuisat edellytykset oppimiselle. (Mts. 254-257.)

Osaamisen kehittamisen [ahtokohtana on aina tydssa oppiminen. Itse tyon, johtami-
sen, tydymparistdn ja vuorovaikutusympariston tulee stimuloida ja palkita jatkuvaa

kehittamista ja oppimista. (Osaaminen muutoksessa 2009, 25.)

Osaamisen kehittamiseen voidaan liittda kasite yhteiskuntavastuu. Yhteiskuntavas-
tuuseen sisaltyy vastuu taloudesta, ymparistdsta ja ihmisista eli sosiaalinen vastuu.
Sosiaaliseen vastuuseen sisaltyy vastuullinen toiminta kaikkia sidosryhmia, kuten

henkilostoa kohtaan. (Viitala 2005, 286—287.)
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On vastuullista turvata henkiloston tydmarkkinakelpoisuus, koska mikaan organisaa-
tio ei voi taata varmuudella elamanpituista tyopaikkaa. Jos organisaatiossa ei voida
sitoutua pitkiin tyosuhteisiin, on kohtuulista, ettd henkilostolle tarjotaan mahdolli-
suus kartuttaa omaa osaamispdadomaa, jotta heidan asemansa tyomarkkinoilla vah-

vistuu. (Mts. 286—287.)

Vastuullista on myos huolehtia henkiloston jaksamisesta. Jaksamisongelmien taustal-
la voi olla osaamisen puutteesta johtuvia rasitustekijoita. Voi seurata kierre, jossa
voimavaroja kuluu tyésuoritukseen, koska sujumiseen liittyy epavarmuutta ja jannit-
tamista. Toisaalta uuden oppiminen vie voimavaroja, joita tilanteessa ei riittavasti

ole. (Mts. 286-287.)

Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on ennen kaikkea osaamisen jatkuvaa kehittamista, jotta or-
ganisaatio kykenee suoriutumaan tehtavistdan (Sydanmaanlakka 2001, 122). Tar-
kemmin ottaen kyse on organisaation toiminta- ja kilpailukyvyn vahvistamisesta ja
varmistamisesta osaamispohjan avulla. Organisaation osaamista vaalitaan ja kehite-
tadn organisaation kaikilla tasoilla. Se pitaa sisalladn kaiken toiminnan, jonka avulla
strategian edellyttdmaa osaamista vaalitaan, kehitetdan, uudistetaan ja hankitaan.
(Viitala 2005, 14.) Tulosten, joita osaamisen johtamisella saavutetaan, pitadisi ndakya
kehittyneempina toimintatapoina, tuotteina ja palveluina, innovaatioina ja parantu-

neena taloudellisena tuloksena (Viitala 2007, 170).

Gronforsin (2010, 47) mukaan osaamisen johtamisessa keskeistd on herattaa ja ylla-
pitaa henkiloston kiinnostusta omaan, tyonsa ja organisaation toimintaan ja toimin-
tamenetelmien ja -prosessien kehittamiseen. Viitalan (2007, 170) mukaan tarkein
osaamisen johtamisen alue on organisaatiossa tyoskentelevien osaamisen tason nos-

taminen ja vaaliminen seka tehokas hyédyntaminen.

Itse osaamisen johtamisprosessissa on kyse strategisen johtamisen ja suorituksen
johtamisen yhdistamisesta (Sydanmaanlakka 2001, 143). Tavoitteena on saada orga-
nisaation strategia ja sen jasenten osaaminen liittymaan toisiinsa (Viitala 2005, 109).

Organisaatiossa on hyva olla kasitys siitda, minkalaista osaamista tarvitaan lyhyella ja
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pitkalla tahtaimella. Minkalaista osaamista organisaatiosta |6ytyy juuri nyt, ja mitka

ovat kunkin tarkeimmat osaamisen osa-alueet. (Gronfors 2010, 47.)

Johtamisprosessi ldhtee liikkeelle organisaation visiosta, strategiasta ja tavoitteista.
Keskeista on organisaation ydinosaamisen madritteleminen eli se, mika luo kilpailue-
tua muihin nahden. Ydinosaaminen konkretisoidaan osaamisalueiksi ja osaamisiksi.

Olennaista on kriittinen osaaminen. (Sydanmaanlakka 2001, 122.)

Osaamisalueiden ja osaamisten maarittely auttavat myos rekrytointiprosessissa.
Maarittelyn ja analyysin jalkeen laadittava tehtavankuvaus on keskeisin rekrytoinnin
vaiheista. Tehtavankuvaus antaa vastauksen siihen, mita kyseisessa tyossa tehdaan.
Taman perusteella laaditaan valintakriteerit. Valintakriteerit taas toimivat apuna pe-
rehdyttamisprosessissa. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus &

Sandberg 2006, 40-44.)

Perehdyttamisprosessi on ehka jaanyt osaamisen johtamisessa vahemmalle huomiol-
le, mutta sen merkitys osaamisen kaytolle on ensiarvoisen tarkeaa (Osaamista kehit-
tdmaan 2011, 15). Se on yksi tehokkaimmista ja tarkeimmista osaamisen johtamisen
osista. Perehdyttamisprosessin toteutumista ja laatua voidaan helposti nostaa ja tur-

vata jarjestelmalliselld kehittamisella. (Viitala 2005, 355.)

Tyohyvinvointi

Osaaminen on edellytys sille, etta tuntee hallitsevansa tyonsa, ja tunne tyon hallit-
semisesta on tyohyvinvoinnin perusedellytys. Tyohyvinvointi taas edesauttaa luo-
vuuden, innovatiivisuuden ja tuottavuuden syntymista ja edelleen tulevaisuuden
kilpailukykya. Hyvinvoivassa tyoyhteisossa, jossa on positiivinen ja luovuuteen kan-

nustava ilmapiiri, kyetdan luomaan uutta tietoa ja uusia ratkaisuja. (Salojarvi 2006.)

Keskeinen osa elamaa on tyd, ja siihen liittyy aina oppiminen. Sisdltéa ja mielenkiin-
toa tyohon tuo uusien asioiden, taitojen ja tietojen opettelu. Tama saa myds kehit-

tamaan itsedan ja innostaa kehittymaan ja kehittamaan. (Gronfors 2010, 17.)
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Onnistumisen kokemukset tydssa lisaavat tydhyvinvointia, koska luontaista on halu
tehda parhaansa, ylittaa itsensa. Merkittdva tekija onnistumisen kokemuksen taustal-
la on aina osaaminen. (Salojarvi 2006.) Toisaalta oppimiskykya ja motivaatiota
edesauttaa tyohyvinvoinnin kokemus. Osaaminen ja tyohyvinvointi ovat sisakkaisia

kasitteita. (Osaaminen muutoksessa 2009, 18.)

On muistettava, ettd pelkdstaan osaamisen kehittaminen ei riitd, vaan on kehitettava
organisaation jarjestelmia ja johtamista seka ilmapiiria ja kulttuuria. On huolehditta-
va organisaatiossa tyoskentelevien tyéhyvinvoinnista ja motivaation sailyttamisesta.

(Viitala 2007, 174.)
Viestinta

Perehdyttamisprosessi on ennen kaikkea vayla tiedon ja toimintatapojen siirtdmiseen
(Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 154). Vies-
tintd on tydyhteison voimavara ja edellytys sille, etta se pystyy toimimaan. Tydyhtei-
son viestinnan puitteet ovat organisoidut ja tukevat yhteison tavoitteiden saavutta-
mista. (Aberg 1993, 104-105.) Viestintad on myds osaamisen johtamisen yksi osa-
alue. Organisaatiossa tyoskenteleville tieto on osaamisen kulmakivi, jotta tavoitteet

on mahdollista saavuttaa. (Viitala 2007, 202.)

Abergin tydyhteison viestintapizzamallissa (1993, 107) viestintda tarvitaan muun mu-
assa kiinnittamiseen. Kiinnittaminen tapahtuu perehdyttamalla tydyhteis6on ja tyo-
hon. Viestinndn suunnan painopiste on sisdisessa viestinnassa. Kiinnittaminen tahtaa

yhteiséllisyyden luomiseen, sosiaalistamiseen (Aberg 2000, 203).

Tyoyhteis66n perehdyttamisessa on kyse yleisten pelisaantdjen viestimisesta, niin
virallisten kuin epavirallistenkin. Tyohon perehdyttaminen (tydnopastus) on yksityis-
kohtaisempaa kuin tyoyhteisoon perehdyttaminen. Se on tietojen jakamista ja taito-
jen opettamista. (Aberg 1993, 117-118.) Perehdyttamisprosessi on ennen kaikkea
osa koko tyoyhteison viestintaa. Keskeista on pitkdkestoisuus ja vuorovaikutteisuus.
Kyse ei ole yksityiskohtaisen tiedon kertaluonteista vyoryttamisesta. (Juholin 2008,
234.) Perehdyttamisprosessi on vastavuoroista oppimista. Tama tarkoittaa sitd, etta

my06s perehdytettavan nakemykset tulevat kuulluiksi ja organisaatio oppii hanen ha-
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vainnoistaan, kysymyksistadn ja osaamisestaan. (Osaamista kehittamaan 2011, 15.)
Tulee siis ajatella, ettd tulijalla on tuotavanaan jotain sellaista, josta organisaatio hyo-

tyy (Juholin 2008, 233).

Vastavuoroiseen oppimiseen kuuluu palautteen saaminen. Palautteella on suuri
merkitys henkil6lle ja ennen kaikkea organisaation kehittymiselle ja oppimiselle.
(Osaaminen muutoksessa 2009, 21.) Palautteella on merkitysta oppimiselle, koska se

lisaa itsetuntemusta, joka on ammatillisen kyvykkyyden tukipilari (Viitala 2005, 148).

2.3 Hyodyt

Perehdyttamisprosessin suunnitteluun kannattaa panostaa siitd saatavan hyodyn
vuoksi. Hyotyjia ovat seka uusi tyontekija ettd organisaatio. Perehdyttamisprosessi
nopeuttaa tydtehtavien sisdistamista ja nain mahdollistaa taysipainoisen tyoskente-
lyn ja tuottavuuden. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sand-

berg 2006, 154-155.)

Perehdyttamisprosessin tarkoitus on myos saada uusi tyontekija nopeasti tuloksen-
tekoon. Tulos on laadullista ja aineellista hyotya, jota organisaatio on hakenut henki-
16n rekrytoidessaan. Tydhyvinvointi ja sitoutuminen tyohon ovat hyotyjs, joita pe-
rehdyttamisen suunnittelulla my&s haetaan. (Rainio 2005, 4.) Lisdaa hyodyistd organi-

saatiolle ja uudelle tyontekijalle seuraavalla sivulla olevassa kuviossa.



ORGANISAATIO HYOTYY:

toimintatavat lujittuvat

virheiden ja vaarien
toimintatapojen riski pienenee

mydhemmin tarvittavan ohjauksen
madrd vahenee

yhteistyd vahvistuu

henkil6t sitoutuvat tyotehtaviin,
yhteis66n ja organisaatioon

yrityksen myonteinen kuva vahvis-
tuu

tulijalla voi olla uusia ja rikkaita
ideoita, joita ei ole huomattu
aiemmin

UUSI TYONTEKUA HYOTYY

tyotehtdvat, toimintatavat ja tyos-
kentelykulttuuri sisdistyvat nope-
asti

odotettu suoritustaso saavutetaan
nopeammin

odotukset selkiytyvat

osaaminen lisadntyy

tuottavuus ja palvelu paranevat

vahemman virheita ja tyétapaturmia

esimiehelle jaa enemman aikaa

yllapitaa hyvaa ilmapiiria

vaihtuvuus viahenee

tuo kilpailuetua

kehittyminen ja uudistuminen
mahdollistuvat

epavarmuus vahenee, sitoutuminen
mahdollistuu

tuottavuus ja palvelu paranevat

tukee motivaatiota

§98 buguyd
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KUVIO 4. Perehdyttamisen hyddyt (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-

Rasmus & Sandberg 2006, 155)
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2.4 Velvollisuus

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa
tyontekijansa tyohon ja opastaa heidat turvalliseen tydskentelyyn seka hairio- ja
poikkeustilanteisiin. Tydntekijoille on jarjestettava riittava ohjaus ja opastus myds
silloin, kun tydssa otetaan kayttoon uusia tydmenetelmia ja tyovalineitd. Vastuu tyo-
turvallisuudesta ja perehdyttamisesta on tyonantajalla ja tydnantajan edustajilla,

paallikoilla ja esimiehilla.

Tyoturvallisuuden tavoitteena on (Kangas & Hamalainen 2007, 22):
e taata turvallinen ja terveellinen ty06, tybolosuhteet ja tydymparisto
e sdilyttda henkiloston tyokyky

e ennaltaehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja tyoperaisia saira-

uksia.

2.5 Seuranta ja kehittaminen

Seurannan avulla varmistetaan perehdyttdamisen ja tydnopastuksen onnistuminen eli
oppiminen. Seuranta kattaa koko oppimisprosessin eli toimenpiteet, joilla ohjataan ja
tarkistetaan oppimistavoitteiden saavuttamista ja oppimisen edistymista. Perehdyt-

tadminen ja tydnopastus on varmistettu vasta silloin, kun kaikki asiat on opetettu ja

niiden oppiminen on myos yhdessa tarkistettu. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17-18.)

Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat vuorovaikutteista oppimista, kyselemista, kes-
kustelemista, kuuntelemista ja kannustamista. Edellda mainittuja tdydentavat seuran-
ta- ja arviointikeskustelut, joihin valmistaudutaan erikseen. Ne tdydentavat tyosken-
telyn ohessa kaydyissa keskusteluissa puolin ja toisin annettua ja saatua palautetta.

(Mts. 17.)
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Palaute on olennainen osa tyoyhteisdn elamaa ja elinehto seka tyoyhteison etta yksi-
I16n kasvulle ja oppimiselle. liman tietoa siitd, missa on onnistuttu tai epaonnistuttu ei

tapahdu kehittymista. (Juholin 2008, 243.)

Palaute on ja sen pitaa olla vaihtelevaa. Sen antaminen on taitolaji. Paikkansa on kii-
tokselle, kehumiselle, neutraalille toteamiselle, arvostelevalle kritiikille, moitteelle ja
varoitukselle. Tyoyhteisdssdahan onnistutaan, epdonnistutaan tai edetddan muutoin

hyvin. (Mts. 247.)

3 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan tyopaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta.
Perehdyttamisen ensisijainen tehtava on saada tulija tuntemaan, etta han on ja kuu-
luu tarkedna osana uuteen tydyhteiséon. Perehdyttaminen auttaa tutustumaan ta-
loon ja sielld oleviin ihmisiin seka auttaa hahmottamaan, mika tyoyhteiso on. (Juuti &
Vuorela 2002, 48-52.) Perehdyttdminen tulee ndhda rituaalina, jossa henkil6 otetaan

tyoyhteison jaseneksi (Aberg 1993, 118).

Tulija tuntee itsensa tervetulleeksi vasta, kun hdanet on huomattu. Tama tarkoittaa
sitd, ettd tulijaa ollaan vastaanottamassa, hdnelle naytetdan tyotila, jossa kaikki on
valmiina, kierratetdaan tydyhteisdssa ja esitellaan sielld tyoskenteleville. (Juuti & Vuo-

rela 2002, 49.)

Perehdyttamiseen kuuluu myoés tutustuminen puolin ja toisin (Juuti & Vuorela 2002,
49). Toiseen tutustuminen helpottaa yhteistyon aloittamista. Tieto aikaisemmasta
tyokokemuksesta auttaa arvioimaan milla vauhdilla Iahdetdaan etenemaan ja selvit-
tdmaan, miten paljon ja millaista tukea odotetaan, mita tulee ottaa huomioon pe-

rehdytettdessa ja opastaessa jne. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)
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Alkuohjaussuunnitelman laatiminen
Ldhimman esimiehen tulee laatia suunnitelma kullekin erikseen.

Esimies yhdessa muiden perehdyttamisprosessiin osallistuvien kanssa pohtivat (Le-

pistd 2004, 61):
e Mitd asioita esitetdan?
e Missa jarjestyksessa ja missa vaiheessa asiat otetaan esille?
e Kuka huolehtii mistakin?

Itse suunnitelmasta tulee kayda ilmi (Lepisto 2004, 61):
e Mita asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista?
o Mita asioita on esiteltava tulokkaalle saapumispaivana?
o Mita asioita on kadytava lapi alkuaikoina?

e Miten ja missa vaiheessa omaksumista kontrolloidaan?

3.2 Tyoénopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, jotka tahtadvat tyotehtavien
omaksumiseen ja hallintaan. Tarkoituksena on tyon sisdlléllinen hallinta ja itsendinen
tyoskentely. Tyonopastuksessa on myds kyse siita, ettd opastettava saa tukea itsenai-
seen, omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Suunnitelmallinen tyon-
opastus etenee useiden vaiheiden kautta. (Juuti & Vuorela 2002, 48, 52; Kangas &

Hamaldinen 2007, 13.)

Ty6paikka oppimisymparisténa on hyvin monipuolinen, mielenkiintoinen, alati muut-
tuva ja haasteellinen. Tyo, tekemisesta saadut kokemukset, ajatukset ja ideat, on-
gelmien ratkaiseminen, paatdksien tekeminen ja kehittaminen yhdessa toisten kans-

sa tai ryhmassa tekee oppimisesta aina tehokkaampaa. (Grénfors 2010, 21.)
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Tehokas oppiminen saadaan aikaan, kun tydnopastus on yksil6llista eli kunkin opas-

tettavan ja tilanteen mukaan sovellettua (Kangas & Hamaldinen 2007, 13):

e QOpastettavien tiedot ja taidot ovat erilaisia. Yhdella on vahva teoriapainottei-
nen koulutus, toisella tata ei saata olla, mutta on elaman- ja tyékokemuksen

mukanaan tuomaa hiljaista tietoa.

e QOpastettavilla on erilaiset fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet. Yksi oivaltaa
asiat nopeammin kuin toinen. Joku saattaa olla aktiivinen ja rohkea, toinen on

arka ja hiljainen.

e Opastettavilla on erilaiset oppimistyylit. Yksi oppii parhaiten nakemalla, toi-
nen kuuntelemalla ja kolmas tekemalla. Joku haluaa heti kokeilla ensin itse,

toinen sen sijaan perehtyy ensin tarkasti ohjeisiin.

e QOpastettavilla on erilaiset asenteet (suhtautumistavat) ja motivaatio (hinku),

jotka vaikuttava oppimiseen ja opastamiseen hyvin paljon.

Suunnitelman laatiminen

Opetettaessa opastettavalle jokin tehtavakokonaisuus perusteellisesti on laadittava
madratietoinen pitkdn ajan opetussuunnitelma. Taman avulla opastettava tutustuu ja
harjaantuu yhteen osa-alueeseen kerrallaan. (Lepistd 2004, 64.) Suunnitelmaa laadit-
taessa tulee selvittdda myos oppimistarve ja maaritella oppimistavoitteet (Kangas &

Hamalainen 2007, 14).

Suunnittelussa on hyva pohtia myos seikkoja kuten, muokataanko mahdollisesti
tyonkuvaa tulijan valmiuksia tai tarpeita vastaavaksi vai pitdydytaanko kenties van-
hassa, tehtavasta lahteneen tydnkuvassa. Tulijalla voi olla my0s sellaista arvokasta
annettavaa, jota ei ole alun perin edes haettu. N&aista on syyta aina keskustella. (Hon-

kaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 158.)

Itse suunnitelma voi rakentua seuraavasti (Kangas & Hamaldinen 2007, 14; Lepisto

2004 64-65):
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e Oppimistarvekartoitus

e Oppimistavoitesuunnitelma

e Suuntautumisperustan laadinta, joka kuvaa tydsuorituksen eri vaiheita, joista
koostuu haluttu ja hyva lopputulos. Tarkoituksena on myos auttaa hahmot-
tamaan asian yhteys laajempiin kokonaisuuksiin. Tapoja ovat: prosessikaaviot,

kuvat tai mallikappaleet, joita on taydennetty tekstilla, suoritusohjeet jne.

e Tybnopastusohjeet eli yksityiskohtaiset ohjeet opastuksen suorittamiseen

vaihe vaiheelta

e Opastussuunnitelma, jossa on mietitty: opetuspaikan ja tyovalineiden jarjes-
taminen, tapa, jolla suoritus esitetdan opastettavalle, ja suorituksen harjoitte-
lu, se, miten annetaan mahdollisuus sisdistda oppimansa, ja suorituksen arvi-

ointi.

3.3 Tuki

Henkilon tulisi voida kysya neuvoa ja keskustella saaduista kokemuksista varsinaisen
perehdyttdamisen ja tydonopastuksen jalkeenkin. Usein tydyhteisdssa on hiljaista tie-
toa ja taitoa. Kyse on kokemuksen myota saadusta osaamisesta, jonka avulla parhai-
ten selviaa tyosta. Tama osaaminen karttuu vahitellen. Oppiminen toisilta on mah-

dollista, jos kokemuksellista tietoa ja taitoa jaetaan. (Juuti & Vuorela 2002, 53-55.)

Kokemusten pohdiskelu yhdessda muiden kanssa auttaa jasentamaan niita uudelleen.
Kokemuksia voidaan aina tarkastella uusista ndakokulmista. Kokemuksen muuttami-
nen on oppimista. Virheista oppii, kun niita tarkastellaan yhdessa rakentavaan ja yh-

teistydhakuiseen savyyn. (Mts. 55-57.)

Voidaan ajatella, etta tuki on myés mentorointia. Yleisesti mentorointia on avun
saaminen tyotoverilta tai esimieheltd, joka néin ollen on antanut kdyttoon kokemus-
taan ja osaamistaan (Alred, Garvey & Smith 2000, 17). Mentoroinnin tarkoitus on

tuen ja neuvojen antaminen henkilokohtaisella tasolla seka auttaa kehittymaan.
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Mentoroinnissa voidaan auttaa muun muassa ymmartamaan organisaation toiminta-
tapoja, selviamaan takaiskuista ja esteista, hankkimaan taitoja ja kykyja. (Mts. 27-32,

35.)

4 PEREHDYTTAMISEN JA TYONOPASTUKSEN
ERITYISPIIRTEET

Perehdyttaminen ja tydnopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja
perehdytettdvan mukaan. Perehdyttamisprosessin perusrunko voi kuitenkin olla
suunnilleen sama, mutta sitd sovelletaan kuitenkin aina tilanteen mukaisesti. (Kangas
& Hamalainen 2007, 2.) Taustatekijoitd, joita tulisi huomioida perehdyttamisessa ja

tyonopastuksessa seuraavassa.

4.1 Uusi tyontekija

Uusi tyontekija on aina mahdollisuus ja riski. Liséksi rekrytointi on aina mittava inves-
tointi. Tarkeaa onkin saada uusi tydpanos mahdollisimman pian tuottavaan kayttéén

panostamalla perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen. (Kaistila 2005, 12.)

Usein uusi tyontekija on innokas ja panostaa alkuvaiheessa paljon tyohonsa. Kuiten-
kin juuri ensimmaiset kuukaudet ovat kriittisia sitoutumisen kannalta. Keskustelun
kdayminen uuden tydntekijan kanssa auttaa laatimaan yksildllisen perehdyttamis-
suunnitelman. Samalla varmistetaan, etta uusi tyontekija voi tydssaan hyodyntaa
kykyjaan, taitojaan ja valmiuksiaan. Toisaalta voidaan kiinnittdd huomiota kehittymi-
sen tukemiseen, jos ennakolta on tietoa kehittdmistarpeesta. Syy organisaatiosta
poislahdon tai viihtymattomyyden taustalla onkin usein kehno perehdyttaminen.

(Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 157-162.)

Uuden, tuoreen koulutustaustan omaavan, tyontekijan mukana yleensa tulee ajan-

tasaista tietoa tai muun ty6kokemuksen kartuttamaa tietoa. Alkuvaiheessa tulisi
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kannustaa uutta tyontekijaa arvioimaan toimintaa tuorein silmin. Arvioimista ei pida

leimata kuten yleensd, kritisoinniksi tai kokemattomuudeksi. (Rainio 2003, 29.)

4.2 Pitkan poissaolon jdlkeen toihin palaava tyontekija

Pitkdn poissaolon jalkeen palaavia ovat mm. hoitovapaalta, pitkalta sairauslomalta
tai opiskelemasta palaavat. Jo muutamassa vuodessakin asiat ovat saattaneet muut-
tua niin, ettd palaaja taytyy perehdyttaa poissaoloaikana tapahtuneisiin muutoksiin.
(Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.) Hyva tapa on valmistella tyohon paluuta varaa-
malla aika keskusteluun poissaolon aikana tapahtuneista muutoksista ja perehdytta-

misestd (Cavén-Suominen 2005, 27).

Erityisesti pitkalta sairauslomalta palaava tarvitsee erityista tukea. Paluun valmistelu
aloitetaan riittavan ajoissa. Paluuajankohdan ollessa tiedossa kdydaan paluukeskus-
telu. Keskustelua varten laaditaan tarkka kuvaus tyosta, tyotehtavista ja tyon vaati-
muksista. Tama auttaa kdymaan lapi seikat, jotka vaikuttavat tyon tekemiseen, ja tuo
esiin, tarvitaanko toimia, jotka helpottavat tyossa selviytymista jne. Keskustelun pe-
rusteella laaditaan kirjallinen paluusuunnitelma ja sovitaan tyohon perehdyttamises-
ta. Tyoyhteisolle on mahdollista kertoa paluusuunnitelmasta, ja siihen sisaltyvista

jarjestelyista. (Seppala, Haakana, Teerimaki & Pohjonen 2008, 25-27.)

4.3 Lyhytaikainen sijainen

Lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdamiseen ja tydnopastukseen on usein vain viahan
aikaa kaytettavissa. Tasta syysta keskitytdan tyon kannalta kaikkein tarkeimpiin asi-
oihin. Jos lyhytaikaiset sijaiset vaihtuvat jatkuvasti, voidaan asiaa helpottaa kokoa-
malla perehdyttdamisaineistoa, kuten muistilista tarkeimmista asioista. (Kangas &

Hamalainen 2007, 3.)

Sijaisen ollessa tuttu ja ammattitaitoinen tyontekija riittda yleensa tulovaiheessa teh-

ty pikaperehdytys. Jos sijaisella on vahan tyokokemusta, on erityisesti kiinnitettava
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huomiota turvallisen tydskentelyn opastamiseen. Yleensa on tiedossa jo hyvissa
ajoin muun muassa kesasijaisten tarve. Heille voidaan jarjestdd mm. perehdyttamisti-

laisuuksia organisaatioon ja tyohon perehdyttamisesta. (Mts. 11.)

Perehdyttamiseen ja tydnopastukseen on yleensa aikaa vain vahan, ja sijaisen pitaisi
kuitenkin pystya aloittamaan tyot pian. Siksi kdytettavissa oleva aika on kaytettava
tehokkaasti. Aikaa ja hermoja sddstavat selkeat ohjeet, ajan tasalla oleva aineisto ja

huolellinen ennakkovalmistautuminen. (Mts. 11.)

4.4 Nuoret kesatyontekijat ja harjoittelijat

Hyva perehdytys ja tydnopastus vaikuttavat myonteisen kuvan syntymiseen tyoela-
masta, tyosta, tyopaikasta ja tyoyhteisosta nuorelle (Kesatyontekijat aloittavat,
2013). Nuorista tyontekijoista annetun lain ja nuorten tydntekijan suojelusta annetun
asetuksen mukaan on erityisesti nuorten kohdalla huolehdittava perehdyttamisesta

(Rainio 2005, 10).

Nuorten kesatyontekijoiden tiedolliset ja taidolliset valmiudet toimia tyéymparistos-
sd eivat ole samanlaisia kuin pitkaan tyossa olleilla. Talldin korostuvat monipuolinen
ja kattava perehdyttdminen ja tyonopastus. (Larvi 2010, 1.) Paatavoitteena on tuoda
kesatyontekija osaksi tyoyhteisda. Samalla nuorelle muodostuu kattava ja oikeanlai-
nen kuva tyOsta, organisaatiosta ja toimialasta. (Hesse, Huttunen, Jarventaus, Kuu-

senmaki, Kuuva & Manai 2013, 12.)

Perehdyttamisessa keskitytaan tyonhallinnan saavuttamiseen. Lisdksi varmistetaan,
ettd tyo tehdaan ohjeistuksen mukaan, ja ollaan vierella niin kauan kunnes kesatyon-
tekija kokee pystyvansa itsendiseen tyoskentelyyn. Valvonta ja saavutettavissa ole-
minen on tarkeaa, koska tulee olla mahdollisuus kysya toimintaohjeita epaselvassa

tilanteessa. (Kesatyontekijat aloittavat, 2013.)

Nuori tarvitsee apua, tukea, selittamista ja kertaamista. Varmistetaan useampaan

kertaan, etta nuori on ymmartanyt asiat oikein. Nuorelle selvitetdan myos tyopaikan
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pelisddnnot ja kaytostavat. Tarked osa perehdyttamista on palautteen jakaminen ja

vastaanottaminen. (Hesse ym. 2013, 12.)

Harjoittelijoita ovat tydelamaan tutustujat, tydssdoppijat ja tydharjoittelijat. Opiskeli-
jat perehdytetdan aivan samoin kuin muutkin tyontekijat. Opiskelijoiden tulee saada
tuntuma omaan ty6honsa ja organisaation toimintaan kokonaisuutena. Kokonaisuu-
dessa kdydaan lapi mm. organisaatio ja toiminta, tyoterveyshuolto ja tyopaikan luot-
tamushenkil6- ja tydehtosopimusjarjestelma. Tyoturvallisuusasioiden ja tyopaikan
kaytantojen tutuksi tuleminen vaatii tydpaikalla karsivallisyytta ja mahdollisesti pe-
rusasioiden uudelleen kertomista. Terveellisten ja turvallisten tydmenetelmien opet-
tamisella niista tulee itsestdan selvd osa ammattitaitoa. (Tydssa oppimisen opas tyo-

paikalle 2012, 16-18.)

Olennaista opiskelijan ammattitaidon kehittymiselle on, etta tyotehtavat tukevat
asetettuja tavoitteita. Talloin tyotehtavat ovat monipuolisia, jotta opiskelija nakee eri
tyovaiheet ja tyonsa osana kokonaisuutta. Opiskelija tarvitsee myos palautetta

osaamisestaan ja oppimisestaan. (Mts. 21-22.)

4.5 Muutokset

Muutosta luonnehdittaessa voidaan kadyttaa sanoja absoluuttisuus ja suhteellisuus.
Absoluuttisuus tarkoittaa, ettei muutosta voida estda. Muutokset nahdaan eri tavoin
ja niihin suhtaudutaan eri tavoin, eli kyse on suhteellisuudesta. (Juuti & Virtanen

2009, 12-14.)

Mikaan ei ole niin pysyvaa kuin muutos. Tietojarjestelmat, tydomenetelmat, koneet ja
laitteet muuttuvat, jolloin naihin muutoksiin liittyvat perehdyttaminen ja tyénopas-
tus joko koskien muutamia tai kaikkia organisaation jasenia. (Kangas & Hamalainen

2007, 3-4.)

Muutokseen liittyvat aina tutun ja turvallisen menettdminen sekda muutosvastarinta.
Sitd enemman tunnetaan turvattomuutta ja epavarmuutta, mita laheisimmin muutos

koskettaa ihmista itseddan. Muutosvastarinta kuuluu ihmismieleen tapana reagoida
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muuttuviin tilanteisiin. Mita yllatyksellisempia ja mitd enemman ne koskettavat ih-
mista itsedan, sitd voimakkaampaa vastarinta on. Voimakkuutta lisda tunne oman

vaikuttamismahdollisuuksien puuttumisesta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 20.)

Viestinnan merkitysta muutostilanteessa ei voida koskaan korostaa liikaa. Haasteen
luo se, ettd organisaatiot, tydyhteisot ja niissa toimivat ihmiset muodostavat moni-
mutkaisen systeemin. Ndiden muodostaman sisdisen vuorovaikutusverkoston ym-
martaminen ei ole itsestddn selvaa. Muutosviestinnan sisaltda ja tarkoitusperaa poh-
dittaessa on pidettava mielessa, etta tieto sindllaan on raakadataa, joka muovautuu
informaatioksi tulkinnan myotéa ja edelleen yhteisen tulkinnan kautta yhteiseksi ym-

marrykseksi. (Juuti & Virtanen 2009, 104.)

Muutoksiin perehdyttamisessa auttavat ennen kaikkea tieto ja tiedottaminen. Oike-
an ja riittavan tiedon saanti ehkaisee huhujen aiheuttamia vaarinkasityksia tai ennak-
koluulojen syntymista. (Kangas & Hamalainen 2007, 20.) Huhujen esiintyminen ker-
too siitd, ettd on olemassa viestinnan tyhjio. Todellisen tiedon puuttuessa huhut saa-
vat otollisen kasvualustan. (Juuti & Virtanen 2007, 152.) Kysymyksiin ja keskusteluun
varatun ajan riittavyys on olennaista. Samoin runsaan tiedon jakaminen osiin, jolloin

vastaanottajille jaa aikaa asioiden sulattamiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 20.)

Riittava ja riittavan perusteellinen tydnopastus on keskeisen tarkeda muutoksessa.
Tama tarkoittaa sitd, etta asiat opetetaan ja perustellaan hyvin. Asioista keskustel-

laan, kuunnellaan ja mielipiteitd arvostetaan. (Kangas & Hamaldinen 2007, 20.)

5 KUNTA JA MUUTOSHAASTEET

Kuntien olisi huomioitava niihin kohdistuvat muutosvaatimukset. Kyse on ennen
kaikkea tulevaisuudessa tarvittavan osaamisen varmistamisesta, tuloksellisuudesta ja
tuottavuudesta. Muutoksessa perehdyttamisprosessi ja erityisesti sen suunnittelu
ovat tekijoita, joilla tuetaan osaamisen kehittamista, jotta kuntien tarvitsema osaa-
minen palvelujen tuottamisessa varmistettaisiin. Tuloksellisuus tarkoittaa kunnallisen

toiminnan ja perustehtadvien toteuttamista taloudellisesti ja laadukkaasti osaavalla,
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hyvinvoivalla, motivoituneella ja sitoutuneella henkilostolla. Tasta syysta osaamisen
kehittdaminen on tarkeaa. (Tuloksellisen toiminnan kehittamista koskeva suositus

2008, 4.)

Muutostekijat

Kunnat ovat merkittavia tyonantajia. Joka viides suomalainen palkansaaja tyoskente-
lee kunnan tai kuntayhtyman palveluksessa. Kunnan inhimillinen puoli on sen tarkein
puoli, sillda kunnan menestys riippuu tyontekijoiden suorituksista (Rainio 2003, 3—4).
Pateva ja erikoistunut henkil6sté on menestystekija. Osaava henkilostoé parantaa
kunnan palveluja ja tehokkuutta. Tima edesauttaa edun saamisessa kilpailtaessa

hyvistad veronmaksajista. (Mts. 10.)

Kunta on monialakonserni ja on ennen kaikkea palveluorganisaatio, joka kilpailee yha
enemman yksityisten palveluntuottajien kanssa. Kiristyva kuntatalous lisaa tehok-
kuusvaatimuksia. Kunnan haasteena on myods vetovoimatekijan eli tydnantajakuvan
rakentaminen. Siihen kuinka kunnan palvelukseen hakeudutaan, vaikuttaa sen mai-
ne. Kyseessa on tarkea voimavara, koska se synnyttaa luottamusta ja vetovoimaa.

(Rainio 2005, 20-21.)

Lisaksi yhteiskunnalliset muutokset vaikuttavat kunnan osaamistarpeisiin ja samalla
rekrytointitarpeisiin. Keskeisia muutostekijoita ovat: kuntalaisten palveluvaatimusten
lisadntyminen, tuottavuuden parantaminen, tydvoimapulan uhka ja vaeston keski-ian
nousu. Kunnan henkildston tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoitd ovat ennen kaikkea
haasteisiin varautuminen, osaamisen kehittdminen ja tiedon siirtdaminen. (Ollila &
Joki 2005, 27-28.) Kunnan on ajoissa tunnistettava ja uudistettava tulevaisuudessa
tarvittava osaaminen. Tama tulee kytkea kunnan strategiaan ja vallitseviin arvoihin.
Tama tapahtuu jo rekrytoinnissa, jossa hakuprosessi ldhtee liikkeelle kunnan arvoista.

(Sundquist 2001.)
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Muutoksiin varautuminen

Muutokset edellyttavat osaamisen johtamista, erityisesti strategista johtamista. Tal-
16in huomio kohdistuu osaamistarpeiden ennakointiin, olemassa olevan tiedon ja
osaamisen hallintaan ja kehittamiseen seka oppimisen ohjaamiseen. (Ollila & Joki

2005, 27-28.)
Osaaminen varmistetaan seuraavasti (Ollila & Joki 2005, 28):

e henkiloston osaamisen selvittaminen ja tulevaisuuden osaamistarpeiden kar-

toittaminen

e henkiloston kehittamisen koordinointi, suunnitelmallisuus ja pitkdjanteisyys

e selkeiden toimintatapojen muodostaminen perehdyttidmiseen sekd perehdyt-

tdmisaineiston tuottaminen

e tyonkierron kehittdminen

Kuntapalveluissa tuloksellisuus ja osaamisen kehittaminen liittyvat toisiinsa. Tuloksel-
lisuuden paamaara on kunnallisten palvelujen parantaminen vastaamaan palvelujen
kayttajien ja kuntalaisten tarpeita. Tuloksellisuudesta hyotyvat palvelujen kayttajien
ja henkiloston lisaksi myos koko kunta. Elinvoimainen kunta tunnistaa seka toimin-
taympariston haasteet etta sisdiset voimavaransa. (Tuloksellisen toiminnan kehitta-

mista koskeva suositus 2008, 1-5.)

Vision eli tulevaisuuskuvan luominen ja tavoitteiden asettaminen ovat pohjana stra-
tegisten linjausten ja toimenpiteiden valinnoille, joilla tavoitteet pyritdan saavutta-
maan. (Tuloksellisen toiminnan kehittamista koskeva suositus 2008, 5). Osaamisen
johtamisen strategisessa tyossa maaritellaan, miten vastataan uusiin osaamisvaati-
muksiin henkilostoa kehittamalld, rekrytoimalla uutta tai mahdollisesti tekemalla

yhteistyota. (Osaamista kehittaméaan 2011, 6.)

Osaamien kehittaminen edellyttaa vision lisdksi tietoa siitda, mitd osaamista kuntaor-

ganisaatiossa on seka kuinka puuttuvaa osaamista kehitetaan tai hankitaan. Tama
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edellyttaa nykytilan kuvausta henkilostén osaamisesta toisin sanoen osaamiskartoi-
tusta. Se sisaltaa tietoa henkilon osaamisesta, taidoista, kyvyistéa ja kehityspotentiaa-
lista ja patevyydesta. (Osaamista kehittamaan 2011,7.) Nykyisen osaamisen arviointi
suhteessa tulevaisuuden tarpeisiin ohjaa osaamisen kehittamisen painopistealueita.
Tulevan ennakoinnin perusteella luodaan pohja, jonka perusteella suunnitellaan
osaamisen kehittamista ja henkildston rekrytointia. (Tuloksellisen toiminnan kehit-

tamista koskeva suositus 2008, 7.)

Henkilostoraportoinnilla kuvataan ja seurataan kunnan henkiléstévoimavarojen tilaa.
Tarkoituksena on antaa selkeé kuva siitd, miten vahvalla pohjalla kunnan menesty-
minen on tulevaisuudessa. (Pakarinen 2006, 5.) Kunnan on tunnettava henkilosto-
voimavaransa, joilla palvelut jarjestetdaan. Henkilostévoimavarojen ennakointi on
strategista toimintaa, jossa on maaritelty henkilostoa koskevat tavoitteet. Talla pyri-
taan turvaamaan tyovoiman saatavuus, henkiléston osaaminen, tyohyvinvointi ja

tuloksellisuus. (Henkilostévoimavarojen arviointi 2013, 5.)

Kunnan henkilostostrategia on pitkan tahtayksen nakemys ja suunnitelma siita, miten
kunta aikoo varmistaa, ettd sen hallintoa ja palvelutuotantoa on toteuttamassa juuri
oikeanlaisia ihmisia (Pakarinen, Tyni & Yli-Suomu 2012, 15). Muutoksen johtaminen
ja toiminnan kehittdminen edellyttavat, ettad kuntastrategia luodaan ottamalla huo-
mioon kuntalaisten, palvelujen kayttdjien, elinkeinoelaman ja muiden sidosryhmien
odotukset kunnan palveluja ja toimintoja kohtaan toisin sanoen heiddan nakékulman-
sa. Kuntastrategian pohjalta laaditaan henkilostostrategia. (Tuloksellisen toiminnan
kehittamista koskeva suositus 2008, 1-5.) Strateginen henkiléstovoimavarojen joh-
taminen edellyttaa, etta kunnan strategiset ja henkilostoa koskevat tavoitteet teh-
daan samanaikaisesti. Samalla arvioidaan toiminnan ja taloudelliset tavoitteet. (Paka-

rinen ym. 2012, 15.)

Henkilostotilinpaatoksen henkildstoraportti on tarkea suunnittelun ja osaamisen va-
line. Sen avulla voidaan arvioida miten henkilostostrategia on onnistunut. Raportoin-
nissa on tarkeda myos katsoa tulevaisuuteen. On havainnoitava ja arvioitava niita
muutos- ja kehityssuuntia, joiden arvioidaan vaikuttavan henkiléstévoimavaroihin.

(Henkilostoraportointi tukee strategista henkilostojohtamista 2013.) Hyva henkil6s-
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toraportti antaa kuva toteutuneesta kehityksesta ja varautuu tulevaan seka auttaa
paatosten vaikutusten ennakoinnissa ja toteutumisen seurannassa. Sen tulee antaa
kokonaiskuva, jota voidaan hyodyntaa henkilostostrategian toteutumisen seurannas-
sa. Se on myos oivallinen pohja luottamushenkiléiden, kunnan johdon, esimiesten ja

henkiloston valiselle keskustelulle. (Kunta-alan henkildstéraporttisuositus 2004, 7.)

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tavoite

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa mita asioita esimiehet ja heidan sijaisekseen
nimetyt henkilot toivovat Laukaan kunnan yleisen perehdyttamiskansion sisaltdavan.
Laukaan kunnan henkiléstéhallinnossa on ollut suunnitteilla yleinen, kaikille tarkoi-
tettu perehdyttamisaineisto. Tutkimuksen toisena tavoitteena oli selvittaa perehdyt-
tamisen taman hetkista tilaa. Laukaan kunnassa kaavaillaan perehdyttéamisen kehit-
tamisen aloittamista, jota varten kaivattiin taustatietoa. Taustatiedon hankinta rajat-

tiin koskemaan perehdyttamismateriaalia ja -suunnitelmaa.
Tutkimusote

Tutkimusote oli kvantitatiivinen eli maarallinen. Kvantitatiivisella tutkimuksella saa-
daan tietoa, joka on yleistettavissa (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 2004, 169). Kvanti-
tatiivinen tutkimusote on oikea, kun ilmié on maaritetty selkeasti, ja sitd voidaan

mitata kvantitatiivisen tutkimuksen menetelmin (Kananen 2008, 10).

Perehdyttaminen ei ole ilmiona mikaan uusi. Siitd 10ytyy runsaasti tietoperustaa, joka
madrittelee ilmion selkeasti. Tietoperustassa on maaritelty muun muassa, mita pe-
rehdyttaminen on, mita hyotyja saavutetaan ja ennen kaikkea miten siina onnistut-
taisiin. Ndin ollen on myds mahdollista selvittdaa ilmiéon liittyvien ominaisuuksien
esiintymistiheyksia eli frekvensseja eli maaria (Kananen 2008, 11). Ndma ominaisuu-
det ovat olleet avuksi mietittdessa kysymyksia vastausten saamiseksi tutkimuson-

gelmaan.
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Kvantitatiiviselle tutkimukselle on ominaista, ettd pienelle joukolle esitetaan kysy-
myksid, ja niihin saatujen vastausten perusteella tehdaan yleistyksia koskemaan koko
joukkoa (mts. 10). Perusjoukko tulee maaritella ja rajata tarkasti. Kokonaistutkimuk-
sessa koko perusjoukko on edustettuna. Otantatutkimuksessa, perusjoukkoa edustaa

otos (Mts. 70.)

Tutkimuksen kohderyhmaksi eli perusjoukoksi valittiin esimiehet ja heidan sijaisek-
seen nimetyt henkil6t. Heidat valittiin siitd syystad, ettd he ovat vastuussa perehdyt-
tamisen ja tyonopastuksen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Toiseksi, jos kyselyn
osoittaa tietylle ryhmalle, jolle oletettavasti asia on tarked, saadaan mahdollisimman
korkea vastausaktiivisuus (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 185). Perusjoukko oli
pieni otoskehikon perusteella, joka oli sahkopostin esimiespostituslista. Tasta syysta
kaytettiin kokonaistutkimusta. Toinen perustelu talle oli se todennakdisyys, etta vas-
taajakatoa tulee olemaan. Nain pyrittiin varmistamaan tutkimusongelmaan saatujen

vastausten yleistettavyys.

Tiedonkeruu

Tiedonkeruutapana oli kysely. Kyselyn etuja on se, ettd saadaan paljon henkil6ita
tutkimukseen ja voidaan kysya monia asioita. Tehokkuus on myds etu, jolla sdaste-
tdan aikaa ja vaivaa. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2004, 184). Asiat kysyttiin taysin
samalla tavalla kaikilta esimiehilta ja heidan sijaisekseen nimetyiltd henkildilta. Kysely
oli jaettu kahteen osioon. Osion 1 kysymykset liittyivat kunnan yleisen perehdytta-
miskansion sisaltéon. Osion 2 kysymykset liittyivat kunnan perehdyttamisen tilan
kartoittamiseen tydyksikkotasolla. Kysely toteutettiin kayttamalla kotisivukone.fi:n

kyselyominaisuutta.

Esimiehille ja heidan sijaisekseen nimetyille henkilille esitetyt kysymykset olivat
strukturoituja ja pdadasiassa monivalintakysymyksia. Osa kysymyksista oli strukturoi-
tujen ja avointen kysymysten valimuotoja. Avoimet kysymykset oli valittu lisaksi, jot-

ta saataisiin selville asioita, joita ei ollut tullut ajatelleeksi kysymyksia laadittaessa.

Kyselyssa oli seka kaikille tarkoitettuja kysymyksia, etta tietylle ryhmalle tarkoitettuja

kysymyksid. Jalkimmaisessa tapauksessa kyselyyn vastaajat jakautuivat omiin ryhmiin
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sen perusteella, oliko heidan tyoyksikdssaan tehty perehdyttamissuunnitelma vai ei.

Tutkimuksen kysymykset |0ytyvat liitteesta 1.

Kysely toteutettiin verkkokyselyna, koska se on vaivaton. Kutsu (liite 2) kyselyyn lahe-
tettiin sahkopostitse, ja siina oli linkki kyselyyn. Kutsu lahetettiin postituslistassa ol-

leille 91 esimiehelle ja heidan sijaisekseen nimetyille henkildille.

Kutsu kyselyyn laadittiin yhteistyossa henkilostojohtajan kanssa. Kyselyn kysymykset
my0s kaytiin 1api yhdessa hanen kanssaan ennen kyselyn avaamista. Talla pyrittiin

varmistamaan, etta tutkimus vastaisi niita tavoitteita, joita toimeksiantajakin halusi.

Kutsu lahetettiin 10.10.2013, ja vastaustausajaksi oli ilmoitettu 18.10.2013 mennes-
sd. Vastauksia tuli maarapaivaan mennessa 27 kappaletta. Vastausprosentin naytta-
essa jadvan huomattavasti alle puoleen oli aiheellista Iahettda muistutusposti (liite
2). Samalla vastausaikaa pidennettiin aina 25.10.2013 asti. Muistutuksen jalkeen
vastauksia tuli lisda 16 kappaletta. Nain ollen vastaajien maaraksi tuli yhteensa 43

kappaletta. Vastausprosentti jai hieman alle puoleen (47,25 %).

Analysointi

Ennen kuin kyselyaineistoa voidaan analysoida, on aineisto tarkistettava. Tarkoituk-
sena on l6ytda mahdolliset virheelliset vastaukset ja kokonaan puutteelliset lomak-
keet. Talloin kiinnitetdan huomiota taydellisyyteen eli siihen onko jokaiseen kysy-
mykseen saatu vastaus ja onko vastattu tasmallisesti. Lisaksi tarkistetaan ovatko
kaikki ymmartaneet ja tulkinneet kysymykset ja annetut ohjeet samalla tavalla. (Kyse-

lyyn perustuvan tutkimuksen suorittaminen 2012.)

Vastaajien antamien vastausten tarkistamiseksi, kaikki vastauslomakkeet tulostettiin,
kaytiin lapi niiden sisdltamat vastaukset ja purettiin ne Excel-taulukkoon eli havain-
tomatriisiin. Tassa tapauksessa ndin toimiminen oli jarkevaa, koska vastanneiden
maara oli pienehko. Tarkistuksessa selvisi, ettd muutamassa tapauksessa ryhmille
osoitetuissa kysymyksissa, oli vastattu, vaikka ei olisi pitéanyt tai painvastoin. Kaikille

osoitetuissa monivalintakysymyksissa oli valittu liilan monta vaihtoehtoa.
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Hyvistdkin vastausohjeista huolimatta vastaajat vastaavat teknisesti vaarin. Pieneh-
koissa kyselyissa on paikallaan korjata tiedot kelpaaviksi muuttamalla ne suurimman
sisalléllisen hyddyn ja varsinaisen sisaltovaihtoehtojen tasapuolisen kohtelun periaat-

teiden mukaisesti. (Aineiston saattaminen kayttékuntoon 2013.)

Tutkimuksen osalta oli olennaista, ettei mitaan vastauksia jatetty pois tayttamisvir-
heen vuoksi. Jokaisen vastauksen saaminen mukaan oli ensiarvoisen tarkeaa, koska
vastanneiden maara oli pienehkd. Tarkastellessa tayttamisvirheita ne paadyttiin kor-
jaamaa siten, etta vastaaja sijoitettiin oikeaan ryhmaan todennakdisin perustein.
Monivalintakysymyksissa ei tehty korjauksia, koska eniten valituksi tulleet vaihtoeh-
dot erottuivat selkedsti muista. Toisaalta kaikkia valittuja vaihtoehtoja on pidettava

tarkeina niiden valitsijalle ja tutkimukselle.

Analyysissa kaytettiin yhden muuttujan menetelmaa. Siina paattely tehdaan siita,
mika on kunkin muuttujan arvon suhteellinen osuus aineistosta. Tutkimuksen tulok-
set esitetdan kayttamalla suoraa jakaumaa. Se kertoo kuinka monta kappaletta (frek-
venssia) kutakin muuttujan ominaisuutta tai arvoa esiintyy aineistossa (Kananen
2011, 74.) Tuloksia esitettdessa ei noudateta tieteellisen tutkimuksen havainnollis-

tamista. Tuloksia ei esiteta taulukkona vaan graafisesti pylvas- ja palkkikaavioina.

7 TUTKIMUKSEN TULOKSET

7.1 Perehdyttamiskansion sisalto

Kyselyn osiossa 1 kysyttiin, mitd aihealueita toivotaan kunnan yleisen perehdyttamis-
kansion sisaltavan. Valita sai kuusi vaihtoehtoa, ja tuli valita ne, joita piti tarkeana.
Vastausten perusteella nelja asiaa nousi selvasti eniten toivotuiksi. Nama olivat pal-
velussuhdeasiat, kunnan organisaation esittely ja henkilostopalvelut (yhta paljon)

seka kunnan esittely.
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KUVIO 5. Perehdyttamiskansion aihealueet

Aihealueiden palvelussuhdeasiat ja henkilostopalvelut yhteydessa pyydettiin tarken-

tamaan, mita osa-alueita tulisi erityisesti ndiden yhteydessa kasitella. Palvelussuhde-

asioissa sai valita nelja vaihtoehtoa ja henkilostopalveluissa yhden vaihtoehdon.

Eniten palvelussuhdeasioissa toivottiin kasiteltdvan sairastumiseen, tyoterveyshuol-

lossa kayntiin ja koulutukseen osallistumiseen (yhta paljon) seka lapsen sairastumi-

seen liittyviad osa-alueita.
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KUVIO 6. Palvelussuhdeasiat
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Osa-alue, jota selvasti eniten toivottiin kasiteltavan henkildstdpalvelut-aihealueessa,

oli tyoterveyshuolto.
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KUVIO 7. Henkildstopalvelut

Perehdyttamiskansioon liittyvia toiveita, ideoita ja ndakdkulmia tuli muutama kappale.
Kansioon kaytettavyyteen liittyvia nakokulmia olivat aineiston nopea silmailtavyys eli
luettelomaisuus ja tekstin iso fontti. Lisaksi muistutettiin perehdyttamisaineiston

paivittamisesta ja ajan tasalla pitdmisesta.

Yleisen perehdyttamiskansion aineiston sijaintipaikaksi ehdotettiin intranetia. Jotta
jokainen tyontekija tietadsi, mika perehdyttamiskansio on, ehdotettiin, etta heille 13-

hettéisiin séhkopostiin sisdllysluettelo.

Yleensakin toivottiin tietopakettia, josta loytyvat kaikki tyosuhteeseen liittyvat tarke-
at asiat kattavasti kerrottuna. N&in ollen jokainen ammattiala voisi keskittya alakoh-
taiseen tyonopastukseen. Pidettiin hyvana sita, etta jokaisella tydpaikalla olisi yhte-

nainen lista/ohje siita, mita perehdyttamiseen kuuluu.
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7.2 Perehdyttamisen tila

Kyselyn osion 2 aluksi muutama taustatieto, ennen kuin siirrytdan varsinaiseen pe-
rehdyttamisen tilaa kasittelevaan aiheeseen. Vastausten perusteella perehdyttamista
tarvitaan koko kunnassa joko usein (44 %) tai joskus (44 %). Vastanneiden tyoyksi-
koista suurin osa kuuluivat perusturvaosastoon (44 %) ja sivistysosastoon (23 %).
Nama ovat myos suurimmat osastot. Loput jakautuivat seuraavasti: tekninen osasto
9 %, kanslia 7 %, maankayttéosasto 5 % ja 12 % ei ilmoittanut mihin osastoon tyoyk-

sikkonsa kuuluu. Perehdyttamisen tarve jakautui osastoittain seuraavasti:
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KUVIO 8. Perehdyttamisen tarve osastoittain

Vastaajien mielestd heidan tyoyksikossaan oli onnistuttu perehdyttdamisessa yli puo-
len (60 %) mukaan melko hyvin, ldhes joka viidennen (19 %) mukaan hyvin ja ldhes
joka neljannen (21 %) mukaan melko huonosti. Kenenkdan mielesta perehdyttami-

nen ei ole sujunut huonosti.

Selvitettdessa perehdyttamisen nykyista tilaa kunnassa, kysyttiin mita ylipaataan on
tehty. Onko tehty perehdyttamismateriaalia ja perehdyttamissuunnitelmaa, ja jollei

ole tehty perehdyttamissuunnitelmaa, niin miksi ei ole.
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Perehdyttamismateriaalia oli yli puolessa (67 %) vastaajien tyoyksikoissa tehty. Nais-

ta vastaajista lahes puolet (49 %) tarkensi, mita perehdyttamismateriaali on.
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KUVIO 9. Perehdyttamismateriaali

Tyypillisin materiaali oli perehdyttamiskansio. Lista/muistilista sisdlsi seuraavia mate-

riaaleja: lista asioista, jotka kdydaan lapi esimiehen kanssa, perehdyttamislista. Oh-

jeet/ohjeistus sisalsi perehdytysohjeet, ohjeet sijaisille ja uusille tyontekijoille; ohjeis-

tus paivittaisesta tyon kulusta ja aikatauluista sijaisia varten; pelastussuunnitelma,

tyosuojelun ohjeita, avaimenkadyton ohjeita. Muut: yleista tietoa kunnasta ja kunnan

palveluksessa olemisesta, aineisto on paivitettdavana, tyo viela kesken.

Vastaajista yli puolen (63 %) mukaan heidan tyoyksikossaan ei ole tehty perehdytta-

missuunnitelmaa. Vastaajat jakautuivat taman jalkeen omiin ryhmiinsa, joilla oli omat

tarkentavat kysymykset perehdyttamisen suunnittelusta.
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Perehdyttamissuunnitelma on tehty

Niissa alle puolessa (37 %) vastaajien tyoyksikdista, joissa on tehty perehdyttamis-
suunnitelma, se muodostuu ldhinna seuraavista osa-alueista: tydnopastus, perehdyt-

taminen ja palvelussuhdeperehdyttaminen.
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KUVIO 10. Perehdyttamissuunnitelman osa-alueet

Tyypillisin yhdistelma oli perehdyttaminen, palvelussuhdeperehdyttaminen, tyon-
opastus ja tuki (38 %). Toiseksi yleisin oli perehdyttdminen, palvelussuhdeperehdyt-

tdminen ja tydnopastus (31 %).

Niissa tyoyksikdissa, joissa on tehty perehdyttamissuunnitelma, perehdyttamisen
tuloksia seurataan alle puolessa (40 %) ja perehdyttamisen tuloksia arvioidaan vain

yli joka kymmenennessa (13 %).

Lopuksi pyydettiin arvioimaan, miten perehdyttamisen suunnittelun on koettu vai-
kuttaneen vastaajan tyoyksikossa. Yli puolet (57 %) perehdyttamissuunnitelman teh-
neistd vastaajista olivat jokseenkin samaa mielta siita, ettd perehdyttamisen suunnit-
telu on vaikuttanut seuraavasti: vahentanyt virheita ja vaaria toimintatapoja, vahvis-
tanut tydilmapiiria, tyonteko ollut sujuvaa alusta alkaen, edellytetty tyon tulos ja laa-
tu saavutettu nopeammin, tyéhon ja tydyksikkdon sitouduttu paremmin ja edistanyt

tyonantajakuvaa
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Vastanneista tdaysin saamaa mielta edellda mainituista vaittamista oli 33 %. Jokseenkin

eri mieltd tai taysin erimieltd oli vain muutamia.

Perehdyttamissuunnitelmaa ei ole tehty

Niissa vastaajien tyoyksikoissa, joissa ei ollut tehty perehdyttamissuunnitelmaa, kol-

me yhta yleista syyta olivat seuraavat:
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KUVIO 11. Syyt, miksi ei ole tehty perehdyttamissuunnitelmaa

Muita syita olivat seuraavat: on tai jadanyt kesken, en tied3, ei tietoa, kenen tehtava,
voisi olla hyva, mutta nadinkin on selvitty, perehdyttdminen on sujunut esimiehen ja
kollegoiden ohjauksessa riittdvan hyvin, kdytdssa kunnan vanhaa materiaalia, jonkin-

laista kunnan yleista mallia kaivataan.

Lopuksi pyydettiin kertomaan mihin perehdyttamisen suunnittelulla tulisi vaikuttaa

vastaajan tyoyksikossa. Vastaukset tarkeysjarjestykseen laitettuina olivat seuraavat:
1. tydnteon sujumiseen alusta alkaen, 2. virheiden ja vadrien toimintatapojen riskien
pienentamiseen, 3. edellytetyn tyon tuloksen ja laadun saavuttamiseen nopeammin,
4. sitoutumiseen tyoyksikkoon ja tyohon paremmin, 5. tyéhyvinvointiin ja 6. tydnan-

tajakuvan edistamiseen.
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Perehdytettavat ja eri tilanteet

Perehdyttamissuunnitelma tehdaan perehdytettavan ja tilanteen mukaan. Kaikilta
vastaajilta tiedusteltiin oliko heidan tyoyksikossaan ollut joitakin kyselyssa mainittuja

ryhmaan kuuluvia tai tilanteita.
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KUVIO 12. Perehdytettavat

Jokin muu -ryhmaan kuuluvia oli hyvin erilainen joukko. Heita olivat tyollistetyt pitka-
aikaistyottomat, kuntouttavassa tyotoiminnassa olevat, vajaakuntoiset, tyokokeilijat,

urastarttiharjoittelija, maahanmuuttaja, jopa yhdyskuntapalvelussa oleva ja vanki.

Lopuksi kysyttiin miten suunnitelmallista edelld mainittujen perehdyttdaminen on
ollut. Vastausten perusteella kdytossa oli ollut yleensa sama suunnitelma kuin muil-
lakin tulijoilla (34 %), ei suunnitelmallista perehdyttamista (27 %) ja henkil6kohtainen
suunnitelma (20 %). Mainittakoon, etta jokin muu suunnitelma (11 %) oli vastausten
perusteella keskeiselta sisalloltaan se, etta opiskelijoilla on tarkat tavoitteet harjoitte-
lussa, tutustujille kerrotaan aina perusasiat ja tydhon tulijalle kerrotaan asiat yksi-
tyiskohtaisemmin. Lahtékohtana on kuitenkin perehdytettavan tarpeiden huomioi-
minen perehdyttdamisessa. Perehdyttamiseen osallistuvat seka esimies etta tyotove-
rit, jollei opastamisesta huolehdi tietty tyontekija. Perehdyttamisesta on saatettu

sopia tapauskohtaisesti tyoyksikossa. Todettiin myos, ettd perehdyttamisen tarve
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vaihtelee hyvin paljon ja suunnitelmia kaytetaan riippuen siita, millainen perehdytet-

tava on kyseessa.
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KUVIO 13. Perehdyttamistilanteet

Vastausten perusteella yleisesti (80 %), nadissa tilanteissa ei ole tehty perehdyttamis-

suunnitelmaa.

Koulutustarve perehdyttamisesta

Kaikilta vastaajilta kysyttiin mielipidetta siita, tarvitaanko heidan tydyksikossaan kou-

lutusta perehdyttamisesta. Vastaajista yli puolet (63 %) oli sita mielta, etta kylla tarvi-

taan, lahes joka neljannen (21 %) mielesta ei tarvita ja alle joka viides (16 %) ei osan-

nut sanoa, tarvitaanko heidan tydyksikossadn koulutusta perehdyttamiseen liittyen.

Kylla-vastanneita pyydettiin vield tarkentamaan mita koulutuksen pitdisi heidan mie-

lestaan olla. Valita sai kaksi vaihtoehtoa.
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KUVIO 14. Koulutus perehdyttamisesta

Ndkemykset, kokemukset ja ideat

Kyselyn osion 2 lopuksi pyydettiin vastaajia kertomaan nakemyksia, ideoita ja koke-

muksia perehdyttamisesta heidan tyoyksikossaan.

Vastauksissa pohdittiin, mita kaikkea perehdytyksen pitdisi sisaltda, koska perehdy-
tyksessa eri henkildiden valilla on suuria eroja. Todettiin myos, ettd perehdyttaminen
jaa varmaan aika eritasoiseksi riippuen esimiehen taidoista ja tavasta toimia. Joten
tulisiko jokaisella osastolla olla yksi tai useampi (osaston henkildmaarasta riippuen)

koulutettua perehdyttdjaa?

Perehdyttamisessa kaiken A:na ja O:na pidettiin sitd, etta uudelle tyontekijalle kerro-
taan kuka vastaa kysymyksiin, ja etta kysya saa. Pitaa luoda sellainen ilmapiiri, etta
saa rauhassa opetella uusia asioita. Tyontekijaa ei pida jattdaa pulaan. Kansio on lisak-

si hyva asia. Keskustelu ja ohjaus ovat kuitenkin tarkeampia.

On tiedostettu, etta perehdyttamisen suunnittelu ja kansion tekeminen on aikaa vie-
vaa. Se kay selville seuraavista kommenteista. “Perehdyttaminen lasten kengissa,
koska tyontekijat tydskentelevat itsenaisesti kentalla. Esimiehelld on liian vahan aikaa
siihen, etta voisi esimerkiksi menna henkilokohtaisesti kdytantdoon perehdyttamaan.

Kaytossa perehdyttamiskansio, joka jaetaan tyosuhteen alussa.”
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”Aikaa pitdisi varata perehdyttdamiskansion tekoon. Ei ole mukava tehda omalla va-

paa-ajalla kansiota.”

Todettiin, etta usein on haluttu perehdyttamiskansiota, jossa olisi kaikki mahdollinen,
my0s tydtehtdvien sisdllélliseen osaamiseen liittyvaa. Olisi hyva, ettda kunnan yleinen

perehdyttamispaketti olisi sahkoisessa muodossa. Siihen voisi liittaa yksikkokohtaisen
perehdyttamisen. Hyvana apuna olisi lista perehdytettavista asioista, johon perehdy-

tettava merkitsisi milloin ja kuka on perehdyttanyt.

Tuotiin esiin se, etta perehdyttamisohjeiden huono puoli on tietojen vanhentuminen,
silla niitad ei milldan tule pidettya ajan tasalla. Intranetin tietopohja on hyva kaytetta-

vaksi.

Kommentteja saatiin myos heilta, joiden tyoyksikoissa perehdyttamista on suunnitel-

tu.

"Meillakin meni pitkdan, etta saatiin perehdyttamiskansio koottua perehdyttajan
tueksi/perehdyttdjan tarpeita vastaamaan. (ei MUKA ollut aikaa) Nyt ei parjata ilman,
aikaa saastyy, kun perehdyttdjan ei joka kerta tarvitse erikseen miettia, mitka ovat ne

oleelliset asiat ja mista tieto l0ytyy, jotta perehdytyksen pystyy hoitamaan.”

"Henkilosto sisdistanyt opiskelijaohjauksen kautta perehdytyksen merkityksen/oma

perehdyttamiskansio on tydkalu arjessa.”

Maininta loytyy myos tyonantajan jarjestamasta perehdyttamispaivasta, jota pidet-

tiin hyvana asiana.

8 POHDINTA

Perehdyttamisprosessi on viimeinen ja ehka tarkein vaihe rekrytointiprosessissa. On-
kin syyta miettia, miten perehdyttamisprosessi on vaikuttanut tyénantajamainee-
seen. Maine vaikuttaa siihen, miten rekrytoinnissa onnistutaan houkuttelemaan

osaajia. Perehdyttamisprosessissa keskeistda on oppiminen, josta muodostuu osaami-
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nen. Osaaminen antaa tunteen siitd, etta hallitsee tydnsa, ja tama edesauttaa tyohy-

vinvointia.

Oppiminen ja osaaminen ovat osaamispadaomaa. Organisaation elinehto on osaami-
nen. Jotta osaaminen on oikeanlaista ja ajantasaista, se vaatii kehittamista ja johta-
mista, ja tdssa tyokaluna toimii muun muassa perehdyttamisprosessi. Perehdytta-

misprosessi on myods osa tydyhteison viestintaa.

Kokonaisuuteen liittyvat luonnollisestikin perehdyttamisprosessin eri vaiheet kuten
perehdyttaminen, tydsuhdeperehdyttaminen, tydnopastus ja tuki. Perehdyttamis-

prosessin onnistuminen varmistetaan suunnittelulla, seurannalla ja arvioinnilla.

Perehdyttamisen tilan selvittaminen oli tarkeaa jo senkin vuoksi, ettei sita ole aikai-
semmin tehty. Perehdyttamisen kehittdmista varten voidaan todeta, ettd Laukaan

kunnassa perehdyttamisen suunnitteluun ei ole tyoyksikdissa panostettu kovinkaan
merkittavasti. Perehdyttamissuunnitelmaa ei ole useinkaan tehty. Suunnittelun tu-

loksia seurataan harvoin, ja tuloksia ei juurikaan arvioida.

Perehdyttamisprosessin suunnittelun tuloksia tulisi seurata ja erityisesti arvioida.
Arvioinnista saadun tiedon perusteella voidaan kehittda perehdyttamissuunnitelmaa
edelleen. Perehdyttamissuunnitelma menettaa merkityksensa, jollei sita paiviteta
varmistamaan tyon sujumista alusta alkaen ja tyontekijan oppimisen kautta kokemaa
hyvinvointia tyossa. Onnistunut perehdyttamisprosessi toteutuu laadukkaalla pereh-
dyttamissuunnitelmalla. Positiivista oli se, ettd jos perehdyttdmissuunnitelma oli teh-
ty, se sisalsi perehdyttamisprosessin keskeiset elementit. Naita olivat perehdyttami-

nen, palvelussuhdeperehdyttaminen ja tydénopastus.

Perehdyttamisen ja tydnopastuksen suunnittelu vaatii aikaa ja vaativaa. Taman lisaksi
vaaditaan sen kehittamista. Perusteluna sille, miksi ei ole tehty perehdyttamissuunni-
telmaa, oli yleisesti se, ettei ole 16ytynyt aikaa tehda. Edelld mainituista syistd muo-
dostuu haasteellinen yhtalé. Toisaalta kavi myds selvaksi se, etta perehdyttamisen
tarve oli niin vahaista, ettei sitd ole katsottu tarpeelliseksi tai ettd oli selvitty ilman
perehdyttamissuunnitelmiakin. Suunnitelmaa varten olisi hyva tehda valmis malli,

jota muokataan perehdytettavan ja tilanteen mukaan. Mallin tekoon on kuitenkin
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kaytettava aikaa ja vaivaa, koska se on perehdyttamissuunnitelman perusta. Suunni-

telman teossa ovat mukana kaikki perehdyttdamisprosessiin osallistuvat.

Tyoyksikoissa perehdyttamisestd ja tyonopastuksesta olisi huolehdittava myos silloin,
kun tydssa tapahtuu muutoksia tai on oltu poissa pidempaan. Pitkan poissaolon jal-
keen palaaville tulisi huolehtia heidan tarvitsemansa perehdyttaminen ja tyénopas-
tus niihin muutoksiin, joita poissaolon aikana on tapahtunut. Tydtehtdvien uudelleen
jarjestelyssa kyse on muutoksesta, jolloin tulee huolehtia tyoénopastuksesta. Talldin
keskeista on riittavan tiedon saanti ja keskustelu muutoksen myo6ta tulleista uusista

asioista.

Laukaan kunnassa moni nuori ja opiskelija hankkivat kokemusta tyoelamasta ja kehit-
tavat ammatillista osaamistaan. Perehdyttdmisessa ja tydnopastuksessa tulee ottaa
huomioon heidan tarpeensa ja lahtokohtansa. Kunta myds tyollistaa monia pitkaai-
kaistyottomia tai vajaakuntoisia, joiden perehdyttamiseen ja tyonopastukseen liitty-

vat omat haasteensa.

Perehdyttamisen tarvetta tyoyksikdissa on usein tai joskus. Vastanneiden esimiesten
keskuudesta yli puolet arvioi, ettd perehdyttaminen on onnistunut melko hyvin. Nii-
den keskuudessa, joiden tyoyksikossa on tehty perehdyttamissuunnitelma, yli puolet
oli jokseenkin samaa mielta sen vaikuttavuudesta. Keskeista oli, ettd tyo sujuu alusta
alkaen hyvin ja nopeasti paastaan siihen tulokseen, jota edellytetaan. Tyohon sitou-
dutaan, tyontekija voi hyvin ja tydnantajakuva kirkastuu. Esimiehilld, joiden tyoyksi-
kdssa ei ole tehty perehdyttamissuunnitelmaa, oli toiveissa sama vaikuttavuus, jos

heidan tyoyksikossdaan tehtaisiin perehdyttamissuunnitelma.

Yleisen perehdyttamisaineiston tarkoitus on olla perehdyttamisprosessissa apuna. Se
on opas palvelussuhteeseen kuuluvista asioista. Yleinen perehdyttamisaineisto pe-
rustuu lakeihin ja kunnalliseen yleiseen virka- ja tydehtosopimukseen. Lisdksi on
olemassa paikallisesti sovittuja ja henkilostostrategiassa linjattuja asioita. Perehdyt-
tamisaineistosta on poimittu pohdittavaksi kyselyssa eniten toivotut asiat, niista seu-

raavaksi.
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Kunta organisaationa on monisdikeinen. Viranhaltijan ja tyontekijan on hyva tuntea
kuntaorganisaatio ja miten se toimii. Kunnan kehittdmista ohjaa kunnanvaltuuston
hyvaksyma strategia. Kaytannossa sita toteuttavat osastojen tyoyksikoissa jokainen
viranhaltija ja tyontekija. Strategiassa on kyse laadukkaan palvelutuotannon toteut-
tamisesta tehokkaasti ja taloudellisesti. Talousarviossa, jokaiselle toimielimen alaisel-
le tehtdvaalueelle on maaritelty tavoitteet ja toimenpiteet, miten palvelutuotantoa
kehitetaan edelleen ja taloudellisesti kestavasti. Tilinpaatoksessa selvitetdan miten

edelld mainitut tavoitteet ovat toteutuneet.

Palvelussuhdeasioissa keskeisia asioita ovat muun muassa, miten toimitaan ollessa
poissa tyosta, ja milla ehdoilla. Viranhaltija tai tyontekija on todennakadisesti palve-
lussuhteensa aikana poissa tydsta sairastumisen tai lapsensa sairastumisen vuoksi.
Naihin on oikeus tyéehtosopimuksen maarittelemin ehdoin. Sairauspoissaolon yh-
teydessa tulee muistaa, ettd on oltava tyokyvyton sairauden vuoksi. Paasaantoisesti
tdma todennetaan ladkarintodistuksella, ja jonka perusteella myos sairauspoissaolo
myonnetdan. Tasta padsaannosta voidaan kuitenkin poiketa enintaan viisi perakkais-
ta kalenteripdivaa kestavissa sairauspoissaoloissa. Lapsen sairastumisen yhteydessa
on muistettava paaperiaate. Viranhaltija tai tyontekija voi jaada itse hoitamaan las-
taan, kun muut hoitojarjestelyt eivat ole kdytdnnodssa mahdollisia. Tilapdisessa hoito-

vapaassa on kyse sairaan lapsen hoidon jarjestamisesta.

Tyoterveyshuollossa kdyntia ja koulutukseen osallistumista varten tulee olla yhtenai-
set ohjeet, jotta jokaisen kohdalla toimitaan samalla tavalla. Koulutukseen osallistut-
taessa on oltava selvilla, onko kyseessa koulutusvirkamatka vai koulutuspaiva. Nama
madrittelevat sen onko kyseessa tydajaksi luettavaa aikaa vai ei ja lisdksi onko ky-

seessa palkallista vai palkatonta aikaa. Koulutusvirkamatkasta on kyse silloin, kun

koulutukseen osallistuminen on valttamatonta virka- tai tydtehtavien hoidossa. Osal-
listuminen edellyttaa tydnantajan maardysta. Muussa tapauksessa kyse on koulutus-

vapaasta.

Henkilostopalvelut ovat Laukaan kunnan henkilostolleen jarjestamia etuja. Yksi ndista
eduista on lakisdaateiset tyoterveyshuoltopalvelut. Sen tarkoitus on edistda viranhalti-

jan ja tyontekijan terveytta ja tyooloja. Toisaalta kyseessd on myods eksklusiivinen etu
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viranhaltijan tai tyontekijan oman terveyden hoitoon. Keskeista on tarve, miksi ty6-
terveyshuoltoon hakeudutaan kesken tybajan. Paasaanto on se, etta viranhaltija tai
tyontekija voi kdayda tydaikanaan tyoterveyshuollossa, jos kyseessa on akuutti hoidon
tarve. Kdyntia varten mydnnetdan vapautus tyosta ja tydaikaa ei tasta syysta piden-
netd. Muussa ei akuutissa tapauksessa, tulee tyoterveyshuollossa kdyda omalla ajal-

la.

8.1 Kehittamisehdotuksia

Laukaan kunnassa on paikallaan aloittaa perehdyttamisen kehittamisen suunnittelu.
Se, mista lahtokohdista tulisi aloittaa, onkin olennainen asia. Kunnat ovat muutos-

paineiden keskellda. Muutokset vaikuttavat osaamistarpeisiin, ja kunnan onkin aluksi
tunnistettava ja uudistettava tarvitsemansa osaaminen tulevaisuutta ajatellen. Pe-

rehdyttamisprosessin tulisi olla nimenomaan osaamisen kehittdmisen tukena.

Jos ajatellaan perehdyttamisprosessia ilman laajempaa kontekstia, niin olennaista on
luoda kunnassa selkeat toimintatavat perehdyttdmisprosessiin. Henkilostostrategiaa
voitaisiin taydentaa perehdyttamisen osalta siten, etta siina olisi maaritelty selkeat
tavoitteet ja hyvat kdytanteet, jotta perehdyttamisprosessi lahtokohdiltaan olisi sa-
manlainen jokaisessa tyoyksikdssa. Perehdyttdmisprosessiin kuuluvat perehdyttami-

en, tydnopastus ja tuki.

Perehdyttamisprosessin suunnitelma voi perustua valmiiseen malliin. Sita taydenta-
maan tulee kuitenkin ottaa huomioon perehdyttamisen ja tyonopastuksen tarve,
tilanne, missa sita tarvitaan, ja tietenkin perehdytettavan itsensa tarpeet. On muis-
tettava, etta suunnitelman tekoon osallistuvat kaikki perehdyttamisprosessiin osallis-

tuvat.

Tutkimuksessa olivat mukana esimiehet ja heidan sijaisekseen nimetyt henkil6t, joten
voisi olla paikallaan tehda kysely tyontekijoiden keskuudessa siita, millaiseksi he ovat
kokeneet perehdyttamisen ja tydnopastuksen. Heita voi pitdaa parhaina arvioimaan,

miten perehdyttdaminen ja tyonopastus ovat edistdaneet heidan sopeutumistaan Lau-
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kaan kunnan organisaation jaseneksi ja miten heidan oppimistaan seka osaamistaan

on tuettu palvelussuhteen alkuaikoina.

Yleinen perehdyttamisaineisto on nyt tehty. Sen lopullisen visuaalisen ilmeen toteut-
taminen jaa toimeksiantajalle. Hyvaksi ohjeeksi voisi antaa tutkimuksessa saadun
neuvon, ettd aineisto olisi nopeasti silmailtavissa eli isolla fontilla kirjoitettu ja luette-

lomainen.

Samoin paatettavaksi jaa, onko perehdyttamisaineisto manuaalisessa vai sahkdisessa
muodossa. Sahkoistda muotoa puoltaa se, etta perehdyttamisaineisto on pidettava
ajan tasalla. Samoin se, etta linkityksilld voi ohjata tarvittaessa tarkempiin tietoihin
tai sdhkoisessa muodossa oleviin oppaisiin. Yleisen perehdyttamisaineiston paivitta-
misesta voisi vastata henkilostohallinto, koska se laatii nykyisinkin ohjeistukset palve-
lussuhdeasioihin. Yleisen perehdyttamisaineiston luonnollisena sijaintipaikkana voi

pitaa intranetia.

Nain tulisi varmistettua, etta tyoyksikoissa on kaytettavissa ajantasainen aineisto.
Silta varalta, etta tyoyksikoissa tehddaan oma perehdyttdamiskansio intranetissa olevaa
aineistoa kayttaen, olisi hyva, ettd intranetissa olisi tieto siitd, mitd on paivitetty ja
milloin. Nain tydyksikdissa pystyttaisiin helposti tarkistamaan oman aineiston ajan-
tasaisuus. Tyoyksikdiden on talldin myos itse pidettava ylhaalla, mita on paivitetty ja

milloin heidan aineistoonsa.

Yleisessa perehdyttamisaineistossa on malleja tyoyksikkokohtaiseen tydnopastuk-
seen. Tyoyksikoissa kuitenkin vastataan perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta.
Kunnan henkilostostrategiassa mainittu tyoyksikkdkohtainen perehdyttamisaineisto
voisi tarkalleen ottaen olla suunnitelma perehdyttamiseen ja tyonopastukseen tyoyk-
sikdiden omista tarpeista ja lahtokohdista. Nain ollen myds yleistd perehdyttamisai-

neistoa voisi taydentda osaston ja tyoyksikon omalla perehdyttamisaineistolla.

Suunnitelman laatimisen aloittaminen tullee olemaan kynnyskysymys. Laukaan kun-
nassa olisi hyva auttaa paasemaan kynnyksen yli, jarjestamalla koulutusta perehdyt-
tamisesta ja tyonopastuksesta. Kunnassa on jo olemassa mahdollisuus jarjestdd omaa

sisaista koulutusta, ja tata kannattaa ehdottomasti hyédyntaa.
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8.2 Tutkimuksen luotettavuus

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa ilmio tulee maarittaa niin hyvin, etta sitd voidaan
mitata maarallisin tutkimuksen menetelmin ja tiedonkeruumenetelmin, kuten kyse-
lyin (Kananen 2008, 10—11). Kyselyjen ongelma on se, ettei ole mahdollisuutta var-
mistua siitd, miten vakavasti on ylipaataan suhtauduttu tutkimukseen. Toinen on-
gelma on se, ettd ei ole selvaa, miten onnistuneita vastausvaihtoehdot ovat olleet.
Kolmas ongelma on vastaajakato. Myds hyvan lomakkeen laatiminen on jo haaste

sindllaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 187.)

Se, kuinka onnistuneita kyselyn kysymykset olivat, on keskeisiad luotettavuuden kan-
nalta. Kysymys vaikuttaa siihen millaista tietoa saadaan. Toisin sanoen, onko mitta-
ukseen kaytetty mittari oikea tiedon tarkkuuden saamiseen (Kananen, 2011, 57).

Haasteellista oli tehda relevantteja kysymyksia, jotta saadaan realistinen selvyys on-
gelmaan. Onnistuminen vaikuttaa validiteettiin eli siihen, onko mitattu oikeita asioi-
ta. Teoriassa, validiteetin ollessa kunnossa, nain ollen yleensa myos reliabiliteetti on

(Kananen 2008, 81.)

Kysymyksia voidaan pitda vastausten saamiseksi ongelmaan oikeanlaisina ja riittdvan
laajoina. Kysymyksia laadittaessa on ollut hypoteesi siitd, mita perehdyttamisprosessi
on, mitka tekijat siihen vaikuttavat ja miten siind onnistutaan. Tama on mahdollista,
koska ilmi6 on jo riittdvan hyvin teoreettisesti maaritetty. Kyse ei ole uudesta ilmios-
ta. Kysymyksilla pyrittiin siihen, kuinka maarallisesti annetut vastausvaihtoehdot to-
teutuivat. Vastausvaihtoehtoja laadittaessa oli annettu mahdollisuus taydentaa vas-
tausvaihtoehtoja, jollei mikaan muu ollut sopiva. Toisaalta on mahdollista, etta val-
miiden vaihtoehtojen antaminen on tehnyt vastaamisesta liian helppoa, ja ei ole mal-

tettu pohtia vastausta sen syvallisemmin.

Vastaajien maaran perusteella ei voida puhua vastaajakadosta. Yleensa tutkimus on
luotettava, jos vastaajien maara ylittad 50 %:n. Siihen ei tassa tutkimuksessa aivan

paasty. Tama tietenkin heikentaa tulosten yleistettavyytta.
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Kyselylomakkeisiin liittyy ymmarrettavyyden ongelma. Tama osoittautui todeksi vas-
tauksia tarkastettaessa, silla selvisi, ettei ollut taysin noudatettu ohjeita, jotka tuli
huomioida kysymyksiin vastattaessa. Erityisesti monivalintakysymyksissa, joissa oli
rajattu valittavien vaihtoehtojen maaraa. On kuitenkin myonnettava, ettei lomaketta
testattu kunnolla ennen kyselyn avaamista, koska sen sisallon tuottamiseen meni
paljon aikaa. Lomakkeen pitdminen mielekkaan pituisena ja kysymysten valinta vas-

tausten saamiseksi tutkimusongelmaan ei ollut hetkessa tehty.

Kyselyssa kaytetty ohjelma myo6s asetti omat rajoitteet kysymysten toteuttamiseen.
Siirtymiseen oli annettava ohjeet, koska ohjelmassa ei ollut mahdollista toteuttaa
automaattista siirtymista. Monivalintakysymyksissa olisi ollut hyva olla laskuri, joka
tietyn maaran tayttyessa ei anna mahdollisuutta valita enempaa. Voidaan todeta,
etta tutkimustarkoitukseen parhaiten soveltuvan ohjelman valintaan kannattaa pa-

nostaa.

Se, ettei ollut noudatettu ohjeita kysymyksiin vastattaessa aiheutti sen, etta joutui
ottamaan kantaa siihen, miten teknisesti virheellisesti annettujen vastausten kohdal-
la tulisi toimia. Vastausten perusteella saatuja tietoja jouduttiin tulkitsemaan ja te-
kemaan sen perusteella ratkaisu. Tulkinta aiheuttaa sen, ettei voi olla taysin varma
vastaajan todellisesta tarkoituksesta. Saatujen tietojen korjaaminen tulee tehda tie-

teellisen tutkimuksen kriteerein. Oma tulkinta ei luonnollisestikaan tata ole.

8.3 Oman tyon arviointi

Tyon toimeksiantaja oli Laukaan kunnan henkildstohallinto, jossa tehdaan henkil6sto-
ja palvelussuhdeasioihin liittyvat ohjeistukset. Nyt minulla oli mahdollisuus tuoda
oma panokseni tdhan tydhon. Motivaatiota lisdsi se, ettd henkildstéjohtaminen on
itsea kiinnostava johtamisen alue. Tahan liittyvat keskeisesti osaamisen kehittaminen
ja johtaminen. Perehdyttamisprosessiin liittyvaan tietoperustaan tutustuessa sai kasi-
tyksen kuinka merkittavasta ja erityisesti osaamisen kehittamiseen ja johtamiseen

vaikuttavasta asiasta on kyse.
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Tutkimuksen toteuttaminen oli haasteita tdynna, mutta samalla erittdin opettava.
Opin miten tutkimuksen tekeminen prosessina etenee. Itselle vaikein vaihe tutki-
muksessa oli kysymysten laatiminen ja kyselylomakkeen tekeminen. Opinnaytetydssa
haasteellista oli sen tekeminen niin, etta lukijalle kavisi selvaksi mista on kyse, mita ja

miksi on tehty.

Toimeksiantajalle tutkimuksessa saadut tiedot ovat padnavaus perehdyttamisen ke-
hittamiselle. Tutkimus on antanut taustatietoa perehdyttamisen taman hetkisesta
tilasta Laukaan kunnassa. On muistettava, ettd taustatietoa saatiin perehdyttamisai-
neistoa ja -suunnitelmaa koskien. Perehdyttamisen kehittdmisessa on otettava huo-
mioon osaamisen kehittdminen. Opinnaytety6ssa on pyritty siihen, etta se antaisi
ajatuksia perehdyttamisprosessin kehittamisen tueksi. Konkreettisin asia on pereh-
dyttamisaineisto, jolle on ollut tarve alusta alkaen. Perehdyttéamisaineisto on tekijan-
sa luomus. Toivottavaa on, etta sita kehitetdan edelleen, jotta se vastaisi kayttdjien

tarpeita parhaalla mahdollisella tavalla.
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Liite 1. Tutkimuksen kysymykset

Valitse 6 aihealuetta, mitka haluaisit kunnan yleisen perehdyttamiskansion
sisaltavan. Osaan aihealueista liittyy tarkentava lisakysymys. Lisdkysymyksesséa
valitse asia/asiat, mita pidat tarkeana kasitella.

1. Mielestani kunnan yleisen
perehdyttamiskansion tulisi
sisaltaa seuraavat 6
aihealuetta:

Jokin muu, mita haluaisin
yleiseen
perehdyttamiskansioon on:

2. Jos valitsit
palvelussuhdeasiat kohdassa
1, tarkenna mita osa-alueita
haluaisit erityisesti
kasiteltavan. Valitse 4
vaihtoehtoa.

Jokin muu, mita haluaisin
osioon palvelussuhdeasiat
on:

O
O
(]
[]

OJoOOooga

OooOood

kunnan esittely

kunnan organisaation esittely

kunnan strategia

palvelussuhdeasiat

henkilostépalvelut

tyésuojelu

yhteistoiminta

TYHY- ja virkistystoiminta

kunnan viestinta

perehdyttamisetiketti (yleista tietoa vastaanoton,
perehdyttamisen, palvelussuhdeperehdyttamisen,
tyénopastuksen ja seurannan toteuttamiseen)
perehdyttdmisen muistilista

perehdyttamisen muistilista esimiehelle
tyénopastuksen muistilista (malli)
Tervetuoa-esite

jokin muu, mika? [Kirjoita alla olevaan kenttaan]

OO0O0OC0O0O0O0OoOooOood

vuosiloma

sairastuminen

lapsen sairastuminen
perhevapaat

harkinnanvaraiset poissaolot
tyéterveyshuollossa kaynti
ldakarissa kaynti

tutkimuksissa kaynti
joukkotarkastuksissa kaynti
tyétapaturma

koulutukseen osallistuminen
matkakustannusten korvaukset
elakkeelle siirtyminen

jokin muu, mika? [kirjoita alla olevaan kenttaan]




3. Jos valitsit
henkilostopalvelut kohdassa
1, tarkenna mitad osa-aluetta

haluaisit erityisesti
kasiteltdvan. Valitse 1
vaihtoehto.

Jokin muu, mita haluaisin
osioon henkiléstdpalvelut on:

4. Sana on vapaa. Ole hyva ja
kerro yleiseen
perehdyttdmiskansioon
liittyvia toiveita, ideoita ja
nakemyksid. Nama olisivat
erittain toivottuja.

OO00O00000
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tydterveyshuolto

tulotarkastus

tydpaikkaruokailu

muistamiset

taloudellinen tuki

eldkeasiamiespalvelu

jokin muu, mika? [kirjoita alla olevaan kenttdan]

Tassa osiossa kysytaan perehdyttamiseen liittyvia asioita tyoyksikkdsi nakdkulmasta.
Jossain kohtaa kysymykset haarautuvat annettujen vastausten perusteella. Seuraa
huolellisesti siirtymisohjeita vastattuasi kysymykseen.

5. Mihin tydyksikkdsi kuuluu?

6. Kuinka usein
tydyksikdssasi tarvitaan
perehdyttamista?

7. Miten mielestasi

tydyksikdssasi on onnistuttu
perehdyttdmisessa?

8. Onko tyoyksikossasi tehty
perehdyttdmismateriaalia?

Perehdyttamismateriaali on:

OO0 OO0O0OO0 000 [OOOOnd

kansliaan
sivistysosastoon
perusturvaosastoon
maankayttdosastoon
tekniseen osastoon

usein
joskus
harvoin

hyvin

melko hyvin
melko huonosti
huonosti

kylla [tarkenna alla olevaan kenttaan]
ei




9. Onko tybyksikdssasi tenty O kylla
perehdyttamissuunnitelma? O ei

Jos vastasit kylla, jatka kohdasta 10 eteenpaiin. Jos vastasit ei, siirry kohtaan

14, ja jatka siitad eteenpain.

10. Mista seuraavista
osa-alueista tyoyksikkosi
perehdyttamissuunnitelma
muodostuu?

Jokin muu osa-alue mihin
perehdyttamissuunnitelma
jakautuu on:

11. Seurataanko tyoyksikkosi
perehdyttamissuunnitelman
tuloksia?

12. Arvioidaanko tyoyksikkdsi
perehdyttdmissuunnitelman
tuloksia?

OO0 O OO

perehdyttaminen (vastaanotto ja alkuohjaus)
palvelussuhdeperehdyttaminen (palvelussuhteen
perusasiat)

tyonopastus (tydtehtaviin ja sen tekemiseen
opastaminen)

tuki (perehdyttamisen ja tydbnopastuksen jalkeen)
jokin muu, mika? [kirjoita alla olevaan kenttaan]
ei jakaudu osa-alueisiin

ON®)

ON®,

kylla
ei

kylla
ei

13. Arvioi miten perehdyttdmisen suunnittelu on vaikuttanut tyoyksikéssasi. 1 =
taysin eri mielta, 2 = jokseenkin eri mielta, 3 = jokseenkin samaa mielta, 4 = taysin

samaa mielta

1. vahentanyt virheita ja
vaaria toimintatapoja

2 vahvistanut ty6ilmapiiria

3. tydénteko ollut sujuvaa
alusta alkaen

4. edellytetty tyon tulos ja
laatu saavutettu nopeammin

5. ty6hon ja tyoyksikkdon
sitouduttu paremmin

6. edistanyt tydnantajakuvaa

1 2 3 4
@) O O O
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
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Taman jalkeen siirry kohtaan

14. Mista syysta
tyoyksikdssasi ei ole tehty
perehdyttdmissuunnitelmaa?

Jokin muu syy, miksi ei ole
tehty
perehdyttamissuunnitelmaa
on:

16, ja jatka siita eteenpain.

O ei ole I6ytynyt aikaa tehda

O perehdyttamistarve on hyvin vahaista

O ei ole riittavaa tietoperustaa asiasta

O jokin muu, mika? [kirjoita alla olevaan kenttaan]

15. Mihin perehdyttamisen suunnittelulla tulisi vaikuttaa tyéyksikéssasi. Laita
tarkeysjarjestykseen 1-6. Mielestasi tarkein numerolla yksi (1), mielestasi toiseksi

tarkein numerolla kaksi (2), jne.

(Kultakin riviltd vain yksi numero). Tarkista lopuksi,

etta kukin jarjestysnumero on valittu, ja vain kerran.

1. virheiden ja vaarien
toimintatapojen riskien
pienentamiseen

2. tyéhyvinvointiin

3. tyénteon sujumiseen
alusta alkaen

4. edellytetyn tyon tuloksen
ja laadun saavuttamiseen
nopeammin

5. sitoutumiseen ty6hon ja
tyoyksikkddn paremmin

6. tydnantajakuvan
edistamiseen

1 2 3 < 5 6
©) O @) O O O
O O O 0] O ©)
O O O ®) O @)
@) O @) O O O
O O O @) O @)
O O O O O @)

Taman jalkeen jatka eteenpdin kohdasta 16.

16. Mihin seuraaviin ryhmiin
kuuluvia on tai on ollut
tyoyksikéssasi?

Jokin muu on ollut:

L] tydelamaan tutustuja (TET)*

L] tyésséoppija (ammatillinen opiskelija)*

L] tyéharjoittelija (korkeakouluopiskelija)*

nuori kesatyontekija*

jokin muu, mika?* [Kirjoita alla olevaan kenttaan]
ei mikaan edellisista

a0
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17.*Miten suunnitelmallista
heidan perehdyttamisensa
on?

O0o0ond

tehty henkilékohtainen suunnitelma

tehty ko. ryhmalle yleinen suunnitelma

sama suunnitelma kuin muillakin tulijoilla

jokin muu, mika? [kirjoita alla olevaan kenttaan]
ei suunnitelmallista perehdyttamista

Jokin muu suunnitelma on:

18. Mika/mitka seuraavista
tilanteista on ollut
tyoyksikdssasi?

OOO0OOoond

paluu ty6hon pitkan poissaolon jalkeen*
tyotehtavat ovat vaihtuneet”

tyotehtavien uudelleen jarjestely”

harvoin toistuva tyotehtava*

jokin muu, mika?* [Kirjoita alla olevaan kenttaan]
ei mikaan edellisista

Jokin muu tilanne on:

19. *Tehtiinkd naisséd O
tilanteissa O
perehdyttamissuunnitelma?

20. Tarvitaanko mielestasi O
tydyksikdssasi koulutusta O
perehdyttamisesta? O

kylla
ei

kylla
ei
enh 0saa sanoa

Jos vastasit ei tai en osaa sanoa, siirry kohtaan 22.

21. Millaista koulutuksen [
pitaisi mielestasi olla? Valitse

2 vaihtoehtoa. [

[]

[]

]

koulutusta perehdyttamisesta ja tyénopastuksesta

yleensa

teemaluentoja - tietty perehdyttamiseen ja
tyonopastukseen liittyva aihe

perehdyttdjien ja tydnopastajien koulutus tai
valmennus

tyoyksikéssa tapahtuvaa ohjausta
perehdyttdmisesta tai tydnopastuksesta

jokin muu, mika? [kirjoita alla olevaan kenttdan]

Jokin muu, mita koulutuksen
pitdisi olla on:
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22. Sana on vapaa. Kerro
nadkemyksia, ideoita ja
kokemuksia
perehdyttamisesta
tyoyksikossasi. Nailla on
merkitysta mietittdessa
perehdyttamisen kehittamista
kunnassa.
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Liite 2. Kyselyn kutsu ja muistutus
Hyva esimies!

Laukaan kunnassa suunnitellaan yleista kaikille tydpaikoille sopivaa perehdyttdamisai-

neistoa. Tavoite on, etta kullakin tyopaikalla olisi oma perehdyttamiskansio.

Taman kyselyn tavoitteena on kartoittaa mita perehdyttamiskansion toivotaan sisal-
tavan. Toisena tavoitteena on saada taustatietoa perehdyttdamisen kehittamiseen

kunnassa.

Kysely on osa Verna Puttosen perehdyttamiseen liittyvaa opinnadytetyota, ja toimek-

siantaja on Laukaan kunta.

Vastauksillasi on erittdin suuri merkitys opinnaytetyohon liittyvan tutkimuksen luo-

tettavuuden ja perehdyttamisen suunnittelun kannalta.

Kyselyyn vastaamiseen menee muutama minuutti ajastasi. Vastausaikaa on

18.10.2013 asti.

Kyselyyn vastaaminen tapahtuu nimettémana taman linkin kautta:

http://www.laukaa.palvelee.fi/lomake.htm|?id=15

Lue huolella osioiden alussa olevat ohjeet. Vastaamisen jalkeen muista painaa Laheta

lomake-painiketta.

Lisatietoja tutkimuksesta saa Verna Puttoselta

Kiitos avustasil

Terveisin

Erkki Jappinen Verna Puttonen

henkilostdjohtaja


https://posti.laukaa.fi/owa/redir.aspx?C=7ajTCsb7gkGBaONJOjDI9xoDigiyodAIQU4pvVp8ymfWjZKJjZqjb5J9Epl7dWdOpJsGhz2x3B8.&URL=http%3a%2f%2fwww.laukaa.palvelee.fi%2flomake.html%3fid%3d15
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Hyva esimies,

olet saanut jokin aika sitten kutsun kyselyyn, joka koskee perehdyttamisen kehitta-
mista Laukaan kunnassa. Olemme saaneet vastauksia, mutta paljon vield puuttuu.

Toivomme vield saavamme lisaa vastauksia.

Kyselyn vastausaikaa on jatkettu 25.10.2013 asti.

Mikali olet jo vastannut kyselyyn, on tama muistutus aiheeton.

Kyselyn tavoitteena on kartoittaa, mita kunnan yleisen perehdyttamiskansion toivo-
taan sisdltavan. Toisena tavoitteena on saada taustatietoa perehdyttamisen kehitta-

miseen kunnassa.

Jokaisen vastauksen saaminen mukaan tutkimukseen on tarkeaa opinndytetyohoén

liittyvan tutkimuksen luotettavuuden ja perehdyttamisen suunnittelun kannalta.

Kyselyyn vastaaminen tapahtuu nimettdmana taman linkin kautta:

http://www.laukaa.palvelee.fi/lomake.html?id=15

Lue huolella osioiden alussa olevat ohjeet. Vastaamisen jalkeen muista painaa Laheta

lomake-painiketta.

Kiitos avustasil

Ystavallisin terveisin

Erkki Jappinen Verna Puttonen

henkilostdjohtaja
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Liite 3. Kunnan yleisen perehdyttamiskansion materiaali

PEREHDYTTAMISETIKETTI

Ennen tyohon tuloa

Jotta tulija tuntee itsensa odotetuksi (Kangas & Hamaldinen 2007, 9, Lepisto

2004, 58-59):
e tyoyhteisda valmistellaan tulokkaan saapumiseen tiedottamalla asiasta

e tyoyhteison jokaisen jasenen tulee tietda kuka tulee, milloin ja mihin tehta-

vaan

e sovitaan kuka on ottamassa tulokkaan vastaan (yleensa esimies) ja ketka pe-

rehdyttavat ja opastavat tyohon

Perehdyttdjan tehtaviin voivat kuulua yrityksen tai organisaation esitte-
ly, tilojen ja kulkureittien ndayttaminen, kulunvalvontalaitteiden esittely

ja kayton opastaminen, tutustuttaminen taukotiloihin jne.

Tyonopastajan tehtaviin kuuluu opettaa tyotehtavat, oikeat, terveelliset
ja turvalliset tydmenetelmat sekd koneiden ja laitteiden kaytto, saato ja

huolto.
Tyoyhteison tehtavana on tukea tulijan sopeutumista ja oppimista.

o kaikki tarvittava on valmiina, kuten tyétila tyévalineineen, nimikyltti, tydasu,

avaimet, kulkuluvat, kdyttooikeudet ohjelmiin jne.
Vastaanotto
Jotta tulija tuntee tulleensa huomatuksi (Juuti & Vuorela 2002, 49):

e ensivaikutelma on ratkaiseva
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e vastaanottamassa on aina esimies, ja hdn on varannut aikaa tahan

e sopivassa kohtaa ensikontakti |ahitydtovereihin ja heidan esittelynsd, esim. is-

tahtamalla yhdessa juttelemaan kahvikupin daressa

o perehdyttdja ja tydnopastaja esitelldan.

Perehdyttaminen

Jotta tulijalle tulisi talo tutuksi (Juuti & Vuorela, 49; Lepistd 2004, 60; Kangas & Ha-
malainen 2007, 10):

ndytetaan tyotila, tyovalineet jne.

o kierratetaan tyoyhteisossa

e tutustetaan muihin tydyhteisdssa tyoskenteleviin

e kaydaan lapi perehdyttamissuunnitelma ja siitd keskustellaan tulokkaan kans-

Sa

e annetaan yleiskuva tyotehtavista

e aivan aluksi voidaan keskityttyd myos asioihin, jotka ovat tarkeita oppia heti

e perehdyttaminen aloitetaan ja jatketaan tydnopastuksen ohella niin kauan,

etta talo ja tyo ovat tulleet tutuksi.

Palvelussuhdeperehdyttaminen

Jotta tulijalle tuli palvelussuhdetta maarittelevat puitteet tutuksi kdydaan lapi (Viitala

2005, 359):

e tydsopimus, ja se allekirjoitetaan

e tyodaika

o palkkausperusteet ja palkanmaksupaiva
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e poissaolosdaanndkset

e vastuut ja seuraamukset niiden laiminlydnnista

e tyoterveyshuolto

e virkistys- ja tydhyvinvointitoiminta.

Tyonopastus

Jotta tulijalle tulisi tyo tutuksi (Santalahti, Makeldinen & Hamaldinen 2005, 5; Lepisto
2004, 60):

Ty6tehtavien sisaltod

o kasitelldaan tyon osat ja vaiheet

e kerrotaan ja naytetdan, miten asiat tehdaan

e perustellaan miksi on tarkeda menetelld maaratylla tavalla tai saavuttaa tietty

lopputulos

Koneet ja tyovalineet

e esitelldan ne, joita tyossa tarvitaan

e opastetaan miten niita kdytetdan oikein ja turvallisesti

Tieto ja osaaminen

e annetaan kaikki se mita tydssa tarvitaan sekd neuvotaan, mista sita tarvit-

taessa saa lisaa

e selvitetddan mita opastettava osaa ja mita tydssa tulee osata

Seuranta ja palaute

e kerrotaan miten tyon sujumista ja laatua seurataan
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e kerrotaan miten siitd voi saada palautetta

e kerrotaan mihin asioihin kiinnitetdan eniten huomiota

Vaaratekijat

e selvitetddn ne vaaratekijat, jotka voivat aiheuttaa haittaa itselle tai muille

e kasitelladn, miten hairioita ja vaaratilanteita voi ennakoida ja miten niita voi

valttaa

e neuvotaan, miten menetell3, jos jotain sattuu tai ilmenee

Turvallinen tyoskentely

e korotetaan opastettavan oman toiminnan merkitysta sille, etta tyo tulee teh-

dyksi hyvin ja turvallisesti.

Samanaikaisesti tydopastuksen kanssa jatketaan perehdyttamista. Kohteena on yri-

tys tai organisaatio, toimintaymparisto, talon tavat jne.

Seuranta ja arviointikeskustelu

Etukdteen varataan aika ja rauhallinen paikka. Osapuolet valmistautuvat keskuste-
luun kaymalla lapi esimerkiksi perehdyttamisen tarkistuslistan. Hyva on myos etuka-
teen miettia kysymyksia ja kommentteja. Tarkoitus on nimenomaan yhdessa pohtia

perehdyttdmisen toteutumista:

e Miten perehdyttaminen on perehdytettdavan mielesta toteutunut?

e Mitka asiat han on mielestdan oppinut hyvin?

e Missa asioissa han tarvitsee mielestaan viela lisad ohjausta ja harjoittelua?

o Millaisia toivomuksia hanella on perehdyttdmiseen ja tydnopastukseen liitty-

en?

e Miten tasta eteenpain? Millainen on aikataulu?
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Perehdyttdja tekee asioista muistion ja vastaa siita, etta sovitut asiat myos toteutu-

vat. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.)

KUNNAN JA ORGANISAATION ESITTELY

Historia
e perustettu vuonna 1593, kutsutaan Wanhaksi Laukaaksi

e emadpitdja, johon kuuluivat Jyviskyldn kaupunki ja maalaiskunta, Adnekoski,

Suolahti, Sumiainen seka osa Saarijarvea, Hankasalmea, Uuraista ja Toivakkaa
e nyky-Laukaa syntyi vuonna 1868
e laukaassa yhdistyvat Saarijarven, Viitasaaren ja Rautalammin vesireitit

e vesireittien yhtymakohta on Saraavedessa, jonka rannallaSijaitsevat tuhansia
vuosia vanhat Saraakallion kalliomaalaukset

S T .
e Laukaan kunnan vaakuna kuvaa kunnan sijaintia metsien keskells, kolmen ve-
sireitin syddmessd. Havunoksan 9 haaraa kuvaavat e\l);tisj_, Wanhan Laukaan
onf _
osia ja nykyista Laukaata. %

‘-
»
P

=
Nykyisyys R "N
e maaseutumainen kunta Jyvaskylan seudulla Ql : ‘C"

e pinta-ala 825 km?, josta vesipinta-ala yli 173 km, {

*Labe
o jarvia yli 100 kpl "g S
e asukasluku (2013) on lahes 18 600

e vdesto (2011) 0-14 -vuotiaat 22 %, 15 - 64 -vuotiaat 62,7 %, yli 65-vuotiaat
15,3 %, joista yli 75-vuotiaita 40,4 %.

e asutusalueet: Kirkonkyla, Leppavesi, Lievestuore, Vihtavuori ja kylakunnat
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e ystidvyyskunnat: Modum Norjasta, Ostra Géinge Ruotsista, Stevns Tanskasta,

Pereslavl-Zaleskij Venajalta ja ROngun Virosta

e (2012) tuloveroprosentti 20,50, omavaraisuusaste 36,60 %, suhteellinen vel-

kaantuneisuus 51,40 %, lainakanta/asukas 1971,08.
Laukaan kuntastrategian visio 2020:
e kuntalaisen huomioiva kunta
e monipuoliset asumismahdollisuudet

e toimivat ja oikein kohdennetut palvelut, jotka ovat tuotettu laadukkaasti ja

tehokkaasti joko itse tai ostopalveluna tai kuntayhteistyo6lla

e korkean osaamisen ja monipuolista yrittdjyyden mahdollistaminen tarjoamal-

la hyvan toimintaympariston yrityksille.
e asukasluku kasvaa hallitusti (20 020 asukasta vuonna 2020).
e talous tasapainossa

e kehittamisessa huomioidaan turvallisuus, yhteisollisyys, aktiivinen kuntalai-

suus, kestavakehitys ja ilmastonmuutos.
Tietoa Laukaan kunnasta saa:
e www.laukaa.fi -sivustolta
o Tietopaketti 2013:sta www.laukaa.fi, Tietopaketti 2013

e Laukaan kuntaikkuna -julkaisusta, joka on kunnalliselaman tietopaketti. Jul-

kaistaan maalis-huhtikuussa ja jaetaan jokaiseen laukaalaiseen kotiin

— julkaisua voi tiedustella keskushallinnosta


http://www.laukaa.fi/
http://www.laukaa.fi/
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Organisaatio

Kunnanvaltuusto

( Tarkastuslautakunta

Tilintarkastaja

-
Kunnanhallitus
) |
~
Kunnanjohtaja
S
P
T e Kunnanviraston johtoryhma
Osastot ~
Tulosyksikko
Tulospaikat
Perusturva- Kasvun ja Vapaa-ajan Tekninen Kaavoitus- ja Ympéristo- Keskusvaalilauta-
lautakunta oppimisen lautakunta lautakunta rakennuslau- terveyslau- kunta
lautakunta Tiejaosto takunta takunta Vaalilautakunnat

Vaalitoimikunta

KUVIO 15. Laukaan kunnan organisaatio (Laukaan Kuntaikkuna 2013, 5)
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e Kunnanvaltuusto on kunnan ylin paattavaelin ja

e hyvaksyy hallintosdadannoén, paattaa taloudesta ja kunnan tulevaisuuteen liitty-

vista asioista.

e Kunnanvaltuuston jasenet valitsevat kuntalaiset joka neljas vuosi.

e Kunnanhallituksen nimittaa kunnanvaltuusto.

e Hallituksen tehtaviin kuuluu vastata kunnan hallinnon ja talouden hoidon
toimeenpanosta kdytdannossa, valmistella valtuustoasiat, valvoa kunnan etua

ja edustaa kuntaa.

e Kunnanjohtajan valitsee kunnanvaltuusto.

e Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa ja taloutta

sekd muuta toimintaa.

e Lautakunnat toimivat kunnanhallituksen alaisuudessa ja tehtavista paattaa

kunnanvaltuusto.

e Lautakuntien tehtdvana on johtaa ja valvoa erilaisten palvelujen tuottamista

kunnassa.

e Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan asettaa kunnanvaltuusto toimikau-

delleen.

e Tarkastuslautakunta valmistelee hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat
asiat kunnanvaltuustolle, arvioi onko valtuuston asettamat toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet toteutuneet ja seuraa tilintarkastajan tarkastussuunni-

telman toteutumista ja tehtadvien suorittamista.

e Kunnanviraston johtoryhma kasittelee yhteisia henkildstdasioita ja valmiste-

lee toimenpiteitd henkilostoa koskevissa asioissa.

(Laukaan kuntaikkuna 2013, 6-7, 12; Lautakunnan toiminta ja tehtdvat 2013)
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Laukaan kunta ty6nantajana (2012)

Laukaan kunnassa tyoskentelee 935 tyontekijaa

vakinaisia 740, maaraaikaisia 195

lisdksi kunta tyollistaa hieman alle 60 pitkaaikaistyotonta

henkiloston jakautuminen toimialoittain: 45 % sosiaali- ja terveyspalvelut, 40
% opetus- ja kulttuuritoimi, 11 % ymparisto- ja tekniset palvelut ja 4 % yleis-

hallinto

yleisimmat ammattinimikkeet top 3: luokanopettaja, ldhihoitaja, perhepaiva-

hoitaja

vakinaisesta henkilostdsta naisia 79,43 % ja miehia 20,57 %

koko henkiloston keski-ika 47 vuotta.

Henkilostéjohtamisen organisaatio

Kunnanvaltuusto maarittaa henkilostopolitiikan periaatteet.

Kunnanhallitus johtaa henkilostopolitiikkaa.

Kunnanhallitus, eri lautakunnat ja esimiesasemassa olevat viranhaltijat kayt-

tavat paatosvaltaa hallintosdaanndssa maaritellyin perustein.

Kaytdannon henkilostotyotd toteutetaan osastoissa, tyoyksikoissa ja tulospii-

reissa.
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PALVELUSSUHDEASIAT

Sairastuminen

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tyovapaata sairausloman vuoksi,

jos hdn on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttémyyden

vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyotaan.

Myodnnetdan paasaantoisesti ladkarintodistuksen perusteella.

Esimies (sairausloman myontdja) voi kuitenkin myéntaa enintdan kolmen pai-

van sairausloman todettuaan sen tarpeellisuuden.

Enintdan viiden paivan tyokyvyttdmyys voidaan osoittaa myos terveydenhoi-

tajan tai sairaanhoitajan antamalla todistuksella.

Yli viiden paivan sairauslomasta pitda aina olla laakarintodistus.

Tarvittaessa kuitenkin esimies voi pyytaa toimittamaan laakarin, terveyden-

hoitajan tai sairaanhoitajan todistuksen yhdenkin paivan tyékyvyttémyydesta.

Takautuvaa ldakarintodistusta ei hyvaksyta ellei takautuvuutta ole ldakarin
todistuksessa perusteltu ja ellei takautuvan todistuksen antamiseen ole ollut

eritysta syyta.

Ladkarintodistusta, josta puuttuu diagnoosi, ei hyvaksyta sairausloman perus-

teeksi.

Pelkka todistus ladkarissa kaynnista, tutkimuksesta tai kuntoutuksesta ei riita
sairausloman perusteeksi, jollei viranhaltija/tyontekija ole samalla ollut ty6-

kyvyton.

Ladkarintodistus on toimitettava viikon kuluessa allekirjoituspdivamaarasta,

muutoin sairausloman ensimmainen paiva on palkaton.
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e Viranhaltijan/tyontekijan tulee ilmoittaa sairastumisestaan esimiehelle sairas-
tumispadivan aamuna tai ennen tyovuoron alkamista tai muutoin ilman aihee-

tonta viivytysta.

e Viranhaltijan/tyontekijan sairastuessa kesken tyopaivan ilmoitus esimiehelle

tulee tehda valittomasti.

Lapsen sairastuminen (tilapdinen hoitovapaa)

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tyosuhdevapaata lapsen hoidon

jarjestamiseksi tai lapsen hoitamiseksi, jos kyseessa on hanen dkillisesti sairastunut

e alle 10 vuoden ikdinen lapsensa tai muu hanen taloudessaan vakituisesti asu-

va alle 10-vuotias lapsi

e vammainen lapsi

Soveltamisohje:

Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon jarjestamista
varten. Ensin on selvitettdava voidaanko lapsi hoitaa tavanomaisessa hoitopaikas-
sa tai voivatko muut samassa taloudessa asuvat hoitaa lasta. Vasta silloin, kun
tama ei ole kdytanndssa mahdollista, viranhaltija/tyontekija voi itse jadda hoita-

maan lasta.

Lapsen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivat saa pitda tilapaista hoitovapaata

samanaikaisesti.

o Tilapaista hoitovapaata on oikeus saada lapsen saman sairauden perusteella
enintdan neljaksi tydpaivaksi kerrallaan, riippumatta siitd kumpi vanhemmista

vapaata kayttaa.

e Varsinainen palkka maksetaan enintdan kolmelta perakkaiselta kalenteripai-

valta lapsen sairastumisesta lukien.
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e Sairauden jatkuessa yli nelja tyopaivaa, voidaan hakemuksesta myontaa har-
kinnan varaista palkatonta virka/tyovapaata tai vuosilomaa taikka tyontekijal-

I3 voi olla oikeus poissaoloon pakottavista perhesyista.

e Lapsen sairastuessa kesken tyopaivan, palkallinen aika on enintdaan kolme

seuraavaa kalenteripaivaa.

Palkanmaksun edellytyksena on, ettd molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa kodin
ulkopuolella tai toisella vanhemmista ei tosiasiallisen esteen johdosta ole mahdolli-

suutta osallistua lapsen hoitoon tai kysymyksessa on yksinhuoltaja.

Esimiehelle (virka-/tydloman myontajille) on ilmoitettava valittomasti tilapaisen hoi-
tovapaan kayttamisesta, sen syysta ja arvioidusta kestosta ja esitettava terveyden-
hoitaja/sairaanhoitajan tai ladkarintodistus lapsen sairastumisesta. Samoin on selvi-
tettdva, ettei toinen lapsen vanhemmista kayta tilapaista hoitovapaata samanaikai-

sesti.
Poissaolo pakottavista perhesyista
Viranhaltijan/tyontekijan on oikeus saada palkatonta virka-/tydsuhdevapaata

e perhettd kohdanneen sairauden tai onnettomuudesta johtuvasta ennalta ar-

vaamattoman tai pakottavan syyn vuoksi ja
e viranhaltijan/tyontekijan lasndolo on valttamaton.

Poissaolosta on ilmoitettava niin pian kuin mahdollista. Pyynnostd on esitettava luo-

tettava selvitys poissalon syysta
Aitiysvapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, jo-

hon sisdltyy aitiysvapaan 72 ensimmaista arkipdivaa seuraavin edellytyksin:

e palvelussuhde kuntaan on kestanyt valittdmasti ennen aitiysvapaan alkamista

vahintaan kaksi kuukautta ja
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ditiysvapaata on haettu viimeistaan kahta kuukautta ennen aiottua vapaan

aloittamista ja

tyonantajalle esitetaan sairausvakuutuslaissa tarkoitettu todistus raskauden

kestosta ja lasketusta synnytysajasta.

Isyysvapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada varsinainen palkkansa isyysvapaan 6 en-

simmaiselta arkipaivalta edellyttden:

palvelussuhde kuntaan on kestanyt valittomasti ennen vapaan aloittamista

vahintaan kaksi kuukautta ja

isyysvapaata on haettu viimeistaan kahta kuukautta ennen vapaan aiottua
aloittamista. Jos haetun isyysvapaan kesto on enintaan 12 arkipaivaa, edelly-
tys palkalliselle isyysvapaalle on, etta sita haetaan vahintaan kuukautta ennen

vapaan aiottua alkamista ja

tyonantajalle esitetdaan laakarin tai terveydenhoitajan todistus lapsen synty-

masta

Soveltamisohje:

Isyysvapaa aloitetaan maanantaina, jolloin maanantaista lauantaihin on pal-
kallista aikaa ja sunnuntai on palkaton. Isyysvapaa aloitetaan keskella viikkoa,

jolloin valiin jadva sunnuntai on palkaton.

Tyonantajan maaraamat tutkimukset ja tarkastukset

Kyseessa on terveydenhoidollinen tutkimus tai tarkastus taikka viranhoi-

don/tyon edellyttama lakimaardinen tarkastus.

Kulunut aika luetaan tydajaksi silloinkin kun se tapahtuu vapaa-aikana.
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Mahdollista matka-aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali matka-aika ajoittuu

varsinaiseen tydaikaan, tydaikaa ei tasta syysta pidenneta.

Ladkarin madraamat tutkimukset

Kyseessa on laakarin lahetteelld maaraamat tutkimukset, kuten erikoislaakari,

laboratorio tai rontgen.

Tutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tyoajaksi.

Mikali viranhaltija/tyontekija todellisen tarpeen vaatiessa joutuu tydaikanaan

em. tutkimuksiin, jarjestetaan sita varten vapautus tyosta.

Soveltamisohje

Maarayksen padsaanto on se, etta viranhaltija/tyontekija kay ladkarin maa-

raamissa tutkimuksissa omalla vapaa-ajallaan.

Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, etta tutkimus ei ole tehtavissa tydajan

ulkopuolella tai etta kysymyksessa on dkillinen tutkimustarve.

Vastaava vapautus myodnnetdadan myos seuraavissa tapauksissa:

Synnytysta edeltava ladketieteellinen tutkimus, mikali tallainen tutkimus on

suoritettava tydaikana.

Akillisen hammassairauden johdosta tydajalle sattuvan hoitotoimenpiteen
ajaksi, jos se vaatii hoitoa samana paivana taikka saman tydvuoron aikana, ei-

ka hoitoa voi saada tydajan ulkopuolella.

Tyokyvyttomyys ja hoidon kiireellisyys osoitetaan hammaslaakarin antamalla

todistuksella.
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Oma-aloitteisesti tapahtuvat

Kyseessa on ladkarissa, hammaslaakarissa tai hoidossa kaynti, useamman
pdivan kerrallaan kestava tutkimus seka tutkimukset, jotka on suoritettu vi-

ranhaltijan/tyontekijan oma-aloitteisen ldakarissa kdynnin yhteydessa.

Kulunutta aikaa ei lueta tyoajaksi.

Viranhaltijan/tyontekijan tulee anoa palkatonta vapaata tai sopia kyseisten
aikojen takaisin tekemisesta tai kertyneiden tydaikakorvauksien laittamisesta

tayttoon.

Tyoterveyshuollossa kdynti akuutissa tilanteessa

akillinen sairastuminen

tyoterveyshoitajan tai -ladkarin maaraamat laboratoriokokeet

rontgenkuvaukset

tydkykyarvioinnit kuntoutusta varten

tyoterveyslaakarin maaraamat saannolliset |ladkarintarkastukset, jossa mita-

taan verenpaine ja otetaan verikokeita

kayntia varten jarjestetaan vapautus tyosta ja

tyOaikaa ei tasta syysta pidenneta.

Soveltamisohje

Tyoterveyshuollossa voi kdyda tyoajalla valittoman todellisen tarpeen niin
vaatiessa. Tarkoitus on saada viranhaltija/tyontekija mahdollisimman nope-

asti tyokykyiseksi.

Tyoterveyshuollossa kaynti ei akuutissa tilanteessa

oma-aloitteinen laakarin tarkastuksessa tai tutkimuksessa kaynti
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fysioterapiahoidot

tyopsykologilla kaynnit

tyofysioterapeutilla kaynnit

vapaa-ajan tapaturmien tai kosmeettisten haittojen hoito

kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi

viranhaltijan/tyontekijan tulee anoa palkatonta vapaata tai

sopia kyseisten aikojen takaisin tekemisesta tai

kertyneiden tyoaikakorvauksien laittamisesta tayttoon.

Soveltamisohje

Oma-aloitteisiksi kdynneiksi katsotaan, kun viranhaltija/tyontekija on terve, tyo-

kykyinen ja hoidolle tai kdynnille ei ole akuuttia tarvetta. Oma-aloitteisesti tyo-

terveyshuollossa kadynnit tulee tehda viranhaltijan/tyontekijan omalla vapaa-

ajalla. Kayntiin tulee olla esimiehen lupa.

Tyoterveyshuollon maaraaikaistarkastukset

Tyoterveyshuolto kutsuu tarkastukseen.

Kyseessa on tydantajan tarjoama mahdollisuus henkilostélleen terveyden tar-

kastamiseen.

Ei lueta tydajaksi, koska ei ole tydnantajan madraama.

Viranhaltijalle/tyontekijalle jarjestetaan kaynnin ajaksi vapautus tyosta ja

tyOaikaa ei tasta syysta pidenneta.



82

Joukkotarkastuksissa kaynnit

Kyseessa on rinta- ja kohdunkaulasyévan seulonnat.

Matkaan ja tutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi.

Mikali viranhaltija/tyontekija on kutsuttu tydaikanaan em. tutkimuksiin, jar-

jestetdan kayntia varten vapautus tyosta ja

tyOaikaa ei tasta syysta pidenneta.

Ty6tapaturmat

Kunta on ottanut lakisdateisen tyotapaturmavakuutuksen If-vakuutusyhtiosta.

Lakisdateinen tapaturmavakuutus kattaa tyossa, tyopaikalla ja tydmatkalla

tapahtuneet tapaturmat seka tyon aiheuttamat ammattitaudit.

Tyotapaturmasta on aina ilmoitettava valittomasti esimiehelle.

Vakuutustodistus oikeuttaa sairaanhoitolaitoksen tai lddkarin laskuttamaan

tyotapaturman ja ammattitaudin johdosta annetun hoidon vakuutusyhtiolta.

Viranhaltija/tyontekija saa ladkkeet apteekista maksutta siten, etta laakari

merkitsee ladkemaardykseen tiedot tydnantajasta ja vakuutusyhtiosta.

Viranhaltijan/tyontekijan on viipymatta vastattava Ifin tekemiin lisdtieduste-

luihin.

Palkattomat poissaolot eli harkinnanvaraiset

Yksityisasiat

Myontamisen edellytyksend on, ettei vapaista ole haittaa tyoyksikolle ja

myontamiselle on perusteltu syy.

Tulee hakea hyvissa ajoin, niin etteivat ne vaikeuta tehtavien hoidon jarjes-

tamista.
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Henkilokohtaisiin syihin perustuvia lyhyita virkavapauksia ei padsaantdisesti
myonnetd, mikali vuosilomaoikeutta on olemassa, vaan talléin ensin kayte-

taan lomaoikeutta.

Palkattoman virkavapaan/tyosuhdeloman kestdessa saman tyoviikon aikana
enintdan 4 paivaa, vapaapaivia (la-su) ei liitetd lomaan, eikd niiden osalta va-

henneta myoskaan palkkaa.

Palkattoman virkavapaan/ty6suhdeloman kestdessa koko tyoviikon (ma-pe)
molemmat vapaapaivat (la-su) liitetdadan lomaan ja niiden osalta myds vahen-

netaan palkka.

Viikonlopun yli jatkuvissa palkattomissa virkavapaissa/tydosuhdelomissa palk-

ka vahennetdaan myos lauantailta ja sunnuntailta.

Jo hyvéaksyttya palkatonta virka-/tyosuhdelomaa ei voida enad muuttaa pal-

kalliseksi.

Toisen tydnantajan palvelukseen siirtyminen

Toiseen vakinaiseen tai vakinaisluonteiseen tehtdavaan Laukaan kunnan ulko-
puolella olevaan organisaatioon siirtyvalle voidaan virkavapaut-
ta/tyésuhdelomaa myontaa kerrallaan enintdan puolivuotta, jonka jalkeen

tyontekija palaa ty6honsa tai irtisanoutuu tehtavastaan.

Tilapadiseen tehtavaan Laukaan kunnan ulkopuolella olevaan organisaatioon
siirtyvalle voidaan virkavapautta/tyésuhdelomaa myontaa enintdan 2 vuo-
deksi, minka jalkeen virkavapaus/tyosuhdeloma ratkaistaan tapauskohtaisesti

uudelleen.

Kunnan sisalla toiseen tehtavaan siirtyminen

Vakinaisluonteisiin tehtaviin kunnan sisalla siirtyvalle voidaan mydntaa virka-
vapautta/tyosuhdelomaa enintdan 2 vuodeksi, minka jalkeen virkavapa-

us/tyésuhdeloma ratkaistaan tapauskohtaisesti uudelleen.
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Opiskelu tai itsensa kehittamiseen liittyvat

Tavoitteena on kouluttautuminen Laukaan kunnan tehtaviin.

Myonnetdan kerrallaan enintaan 3 vuotta.

Palkalliset poissaolopaivat

Tallaisia ovat viranhaltijan/tyontekijan tyopaivaksi sattuvat:

oma 50- ja 60-vuotispaiva

oma vihkidispaiva

parisuhteen rekisteréimispaiva

aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, vel-

jen ja sisaren hautajaispaiva

Vuosiloma

Vuosiloman pituuden maarittelemiseen vaikuttavat tyokokemuslisaan oikeut-
tava palvelusaika ja lomanmaaraytymisvuoden (1.4 - 31.3.) aikana muodostu-

neet taydet lomanmaardytymiskuukaudet sekd palvelussuhteen pituus.

Viranhaltijalla/tyontekijalld on oikeus siirtda vuosilomaa/sdastovapaata sai-

rauden, synnytyksen tai tapaturman aiheuttaman tyokyvyttémyyden vuoksi.

Vuosiloman/saastovapaan siirtaminen koskee niita lomapaivid, jotka sijoittu-

vat tyokyvyttomyysajalle.

Vuosiloman/saastovapaan aikana ilmenevan tyokyvyttémyyden perusteella

siirto-oikeus on ensimmaisesta tyokyvyttomyyspaivasta lukien.

Siirto edellyttaa, etta viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa, taksi katsotaan

ladkarintodistuksen tai muun luotettavan selvityksen esittamista.
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Lomarahan maksamisajankohdaksi on kunnassa paikallisesti sovittu kesdakuun

palkanmaksun yhteyteen.

Koulutusvirkamatkat ja koulutuspaivat

Koulutusvirkamatkasta on kyse silloin kun koulutus on virka- tai tyontehtavi-
en kannalta valttamatonta ja tydnantaja on maadrannyt osallistumaan koulu-

tukseen. Osallistuminen edellyttaa virkamaaraysta.

Koulutusvirkamatkan ajalta maksetaan palkka ja matkakustannusten korvauk-

set yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisin perustein.

Koulutusvirkamatka luetaan tyoajaksi koulutuksen tosiasiallisen keston ajalta.

Matkustamiseen kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi.

Koulutusvirkamatkalta ei kuitenkaan muodostu lisa- ja ylitydperustetta.

Jaksotyossa koulutusvirkamatka ei aiheuta keskeytynytta jaksoa.

Koulutusvapaasta on kyse silloin kun koulutusta ei pideta virka- tai tyotehta-
vien kannalta valttamattomana ja tyonantaja on kuitenkin oikeuttanut osallis-

tumaan koulutukseen.

Koulutusvapaata varten voidaan myontaa virkavapaata tai tyélomaa, joko

palkallisena, osapalkkaisena tai palkattomana.

Harkinnan mukaan tydantaja voi osallistua palkan ja matkakustannusten kor-

vauksiin tai muihin koulutuskustannuksiin

Koulutusvapaata ei lueta tydajaksi.

Ty6ajan mahdollisesti jaddessa vajaaksi, ei kuitenkaan tehda palkan vahen-

nyksid.

Jaksotyossa koulutusvapaa aiheuttaa keskeytyneen jakson, jolloin lisa- ja yli-

tyoraja laskevat.
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Koulutusanomus

e Ennen hakeutumista koulutukseen on esimiehen kanssa keskusteltava ja so-

vittava osallistumisesta, kustannuksia koskevista jarjestelyista ja ehdoista.

e Kirjallinen koulutushakemus tehdaan hyvissa ajoin

o Koulutuksen ohjelma on esitettdava hakemuksen yhteydessa seka arvioitava

koulutuksesta aiheutuvat osallistumis- ja matkakustannukset

— Tarkemmin tietoa I6ytyy intranetissa olevasta ohje henkiléstokoulutuksesta -

oppaasta.

Matkakustannukset

Virkamatka ja virantoimitusmatka

e Virkamatka on kunnan asianomaisen viranomaisen antamaan maaraykseen

perustuva matka

e ja ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaan/ tyotehtaviin.

e Virkamatka perustuu esimiesasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen

antamaan matkamaaraykseen.

e Virkamatkat eivat ole virka-/tyotehtaviin liittyvid tavanomaista toimintaa

e ja edellyttdd matkustamista kunnan virkapaikan ulkopuolelle.

¢ Virantoimitusmatka on tavanomaiseen viranhaltijan virkatoimintaan/ tyon-

tekijan tyotehtaviin liittyva matka.

e Kyseessa voi olla paivittaistd, viikoittaista tai muutoin toistuvaa matkustamis-
ta tyOpisteesta toiseen tai maaratysta lahtopaikasta toiseen ja takaisin toimi-

tuspaikkakunnalla tai muuten toimituspiiriin kuuluvalla alueella
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Soveltamisohje

Virka- ja virantoimitusmatkasta ei makseta korvausta enempaa kuin olisi mak-
settava, jos matka olisi tehty kunnalle edullisemmalla tavalla. Tarvittaessa
matkamaardayksen antaja toteaa etukateen, mika on tarkoituksenmukaisin ja
edullisin matkustustapa kunnalle. Muussa tapauksessa matkalaskun hyvaksyja
ratkaisee asian jalkikateen. Mydnnetty oman auton kayttolupa virka- ja toimi-

tusmatkoille helpottaa tata harkintaa.

e Tyomatka on matka asunnon ja toimi-, tyo- tai kokoontumispaikkaan ja takai-
sin. Nama eivat oikeuta korvauksiin muutoin kuin KVTES:n liitteen 16 2 § 2-4

momenteissa maaritellyissa tapauksissa.

Yleisimmat matkakustannusten korvaukset

Oman auton kaytto

e Kilometrikorvaukset viranhaltijan/tyontekijan omalla tai hallinnassaan oleval-

la kulkuneuvolla tekemastad matkasta.

Paivarahat

e Virkamatkalta, joka ulottuu yli 15 kilometrin etdisyydelle viranhalti-
jan/tyontekijan kotoa tai virka-/tyopaikasta, riippuen siitda kummasta on lah-

tenyt virkamatkalle.

e Suuruuteen vaikuttavat virkamatkan kesto, ja onko mahdollisuus ollut saada

maksuton tai tilaisuuden hintaan sisadltynyt lounas ja paivallinen.

— tarkemmin matkakustannusten korvauksista KVTES:n luvussa 16

Matkalaskun esittaminen

e On laadittava kunnan hyvaksymalle matkalaskulomakkeelle.
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o Tulee sisdltaa selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitista
seka saapumis- ja lahtemispaivamaarista kellonaikoineen kunkin paikkakun-

nan osalta.

e Erityisesti ulkomaanpaivarahaa haettaessa tulee olla selvitys saapumis- ja lah-

temispaivamaarista kellonaikoineen kunkin maan/kaupungin osalta.

e Liitteena tulee olla tositteet syntyneista kustannuksista silloin kun tosite on

ollut saatavissa (alkuperainen ja toiste siita).

e Liitteena tulee olla koulutus- tai seminaariohjelma.

o Matkalasku on esitettava viivytyksetta matkan paatyttya. Pyrittava kuitenkin
esittdamaan kahden kuukauden kuluessa sille, jolle matkalaskun hyvaksyminen

kuuluu.

Taksikortti

e Kyseessa on luotollinen taksin maksuvaline.

e Tehdyt ostot laskutetaan kuukausittain kunnalta.

e Asiakkaan saama kuitti tulee sdilyttaa, siitd tulee kdyda ilmi matkareitti ja alv.

o Kuitti tulee liittaa tositteeksi taytettavaksi tulevaan laskuselvitykseen.

e Taksikortteja voi tiedustella ja noutaa Kuntalan neuvonnasta.

Junaliput

e Liput voi hankkia VR:n ostopalvelusovelluksesta.

e Tehdyt ostokset laskutetaan kuukausittain kunnalta.

e Ostosovellukseen tarvitaan tunnukset.

e Osastossa/tyoyksikossa tunnukset on annettu vain nimetyille henkiléille, ja he

my0s tilaavat liput.
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Tilaaja ilmoittaa neuvontaan kuka, milloin ja mihin matkustaa.

Autopaikka

Kiinteiston kayttovastaavalta tai hanen nimedamalta henkilolta saa lammitys-

tolpanavaimen ja mahdollisen pysakdintilapun.

Autopaikan vuokra on taysi kalenterikuukausi.

Autopaikkamaksu veloitetaan kuukausittain palkanmaksun yhteydessa.

Autopaikan varauksen yhteydesséa (kylma tai lammin) saa auton rekisteritun-
nuksella varustetun pysakoéintilapun, joka sijoitetaan pysakdinnin yhteydessa

auton sisapuolelle niin, ettad se on nakyvissa ulkoa tarkistettaessa.

Lammitetyn autopaikan vuokraamisen yhteydessa saa kaytt6onsa [ammitys-

kotelon avaimen, joka tulee palauttaa autopaikasta luovuttaessa.

Sisalammittimen kaytto on kielletty.

Autopaikan vioista ja puutteista on viipymatta ilmoitettava autopaikkojen hal-

linnasta vastaavalle.

Autopaikan irtisanominen tehdaan viipymatta kirjallisesti autopaikan hallin-

nasta vastaavalle.

Tyhy- ja virkistystoiminta

Kunta tukee omaehtoista omalla ajalla tapahtuvaa ja yksikkd/tyopaikkakohtaista ty-

hy-toimintaa. Talla tahdataan tyoyhteisdssa ja tyontekijan oman fyysisen ja henkisen

tyohyvinvoinnin yllapitoon, tyokyvyn yllapitoon, yhdessa tekemiseen ja tydyhteison

yhteishengen kohentamiseen.

Liikunta- ja kulttuurisetelit

Omaehtoiseen ja omalla ajalla tapahtuvaan tyhy-toimintaan kunta jakaa henkilostol-

leen liikunta- ja kulttuuriseteleitd, arvoltaan 100 euroa (20 x 5 euroa). Seteleihin ovat
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oikeutettuja vakituisessa palvelussuhteessa olevat tydntekijat ja ne maaraaikaiset

tyontekijat, joiden palvelussuhde kuntaan on jatkunut yhtdjaksoisesti vahintdan 6 kk.
Liikuntailtapdiva ja tyohyvinvointihetket

Tyopaikkakohtaiseen tyhy-toimintaan kunta antaa mahdollisuuden kayttada tydaikaa

seuraavasti:

e 4 tuntia keskitetysti jarjestettyihin koko kunnan tyontekijoiden yhteisiin lii-
kuntailtapaiviin. Naista iltapaivista kdaytetadn nimitysta liikuntapainotteinen
tyhy-iltapaiva. Tallainen liikuntailtapaivda on mm. joka syksy Multamaessa jar-

jestettdva tapahtuma.

e 2 x 2 tuntia yksikkd/tyopaikkakohtaisesti jarjestettaviin tyhy-hetkiin siten, etté
2 tuntia pidetaan kevatkaudella ja 2 tuntia syyskaudella. Lisdksi tarvittaessa

saa kayttaa kohtuullisen siirtymisajan tyopaikalta toimintapaikalle.

Tybnantaja on yhdessa tydhyvinvoinnin ohjausryhman kanssa kehittanyt erilaisia
tyhy-tuotteita helpottamaan tyopaikan/-yksikon tyhy-toimintaa. Tietoa erilaisista

vaihtoehdoista saa tyhy-hetki-esitteestd, joka 16ytyy intranetista.
Lomamokit

Henkiloston virkistyskayttoon on vuokrattavana Parkonniemen, Lohelan ja Kan-

sanahon kiinteistot.

Varaukset tehdaan soittamalla Kuntalan neuvontaan.

Parkonniemeen ei oteta varauksia, vaan kaytt6a varten lunastetaan avainpantti neu-

vonnasta
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Vuokrauksen periaatteet:

e Viikonloppu alkaa perjantaina klo 12.00 ja paattyy maanantaina klo 11.00.

e Vuokraus alkaa aina ensimmaisena varattuna paivana klo 12.00 ja paattyy va-

rauksen viimeisena padivana klo 11.00.

e Kesdkautena (touko-elokuu) enintaan 1 vk/varaaja.

e Tutustu huolellisesti ennakkoon tilojen kayton saantdihin.

LOHELA, sijaitsee Kynsiveden rannalla
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Vuokra: 15 € vuorokaudelta
Huomioitavaa:
juomavesi on vietdava mukana

JuLrisivy
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KANSANAHO, sijaitsee Iso-Ahvenlammen rannalla

Savusauna

Kuvat: Eino Viinikainen

Vuokra: 10 € vuorokaudelta
Huomioitavaa:

ei vuokrattavana lapi vuoden
kiinteistdssa ei ole sahkda
juomavesi on vietava mukana
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PARKONNIEMI, sijaitsee Peurungan rannalla

sauna

Kuvat: Eino Viinikainen

Avainpantin hinta 8,40
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Liikuntakortti/kuntokilpa

Suoritusjakso on puolivuotta.

e Suoritusjakson paatyttya liikkuntakorttien palauttaneiden kesken arvotaan

palkintoja.

e Arvontaan osallistuvan tulee palauttaa liikkuntakortin arvontakortti Kuntalan

aulassa olevaan keltaiseen laatikkoon.

e Liikuntakorttien toimituspyynnot osoitetaan henkildstosihteerille.

Perehdyttamispaiva uusille vakituisille tyontekijoille

e Jarjestetdan joka toinen vuosi.

e Jarjestdmisesta ja ajankohdasta tiedotetaan intranetissa.

e QOsallistuminen edellyttaa ilmoittautumista.

e Kunnanjohtaja ja osastopaallikot esittelevat: hallintoa, strategioita, organisaa-

tiota ja palveluita.

e Perehdyttamispaivaan sisaltyvat lounas ja kahvit.

e Paivan paatteeksi opastettu kiertoajelu, jossa tutustutaan Laukaan taajamiin.

Savuton tyopaikka

e Kunnan kaikki tyopaikat ovat tulleet savuttomiksi 1.1.2009 lukien.

e Tupakointi tydajalla ei ole sallittua lukuun ottamatta tydnantajan sallimia tau-

koja.

e Tupakointi on sallittua vain erikseen merkityissa paikoissa.
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HENKILOSTOPALVELUT

Tyo6paikkaruokailu

e Kunta on jarjestanyt edun henkilostolleen.

e Henkilostd maksaa ateriasta verotusarvon verran.

o Kunta on jarjestanyt paasaantoisesti tydpaikkaruokailun omissa laitoksissaan.

e Henkilokunnan tyopaikkalounas on myds Palvelutalo Sarahovissa.

e Aterialippuja myydaan Kuntalan neuvonnassa ja ruokapalvelukeskuksessa. Sa-

rahovi myy aterialippuja sielld lounastaville.

e Sarahovissa lounastavien on laitettava nimi vihkoon (selkealla kasialalla).

e Luontoisetuateria koskee tyontekijoita, jotka samassa tilassa ja samaan ai-
kaan ruokailevat itse ja tekevat tyota, kuten valvovat oppilasruokailua, avus-

tavat lasta, vammaista, jne. Etu on verotettavaa tuloa.
Tyo6terveyshuolto

Kunnan henkildston tyoterveyspalveluihin kuuluu ennaltaehkaiseva lakisdateinen
tyoterveyshuolto ja tyoterveyshuoltopainotteinen sairaanhoito. Tyoterveyspalvelut

tuottaa Tyoterveyshuolto Aalto.

Laukaan toimipiste sijaitsee Pelloskuja 3:ssa, joka on avoinna ma-to 8.00 - 15.30 ja pe

9.30 - 14.00. Puhelin toimistoon 014 2678 520.

e TyoOterveyslaakarille on aina varattava aika.

e TyoOterveyshoitajalle voi menna ilman ajanvarausta klo 8.00 - 9.00, muuna ai-
kana ajanvarauksella. Tyoterveyshoitajan vastaanotto koskee kaikkia sairaus-

tapauksia, lukuun ottamatta vapaa-ajan tapaturmia.
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e Tyoterveyshoitaja tekee sairaustapauksissa hoidon tarpeen arvioinnin ja oh-
jaa tarvittaessa tyoterveyslaakarin tai oman alueen/paikkakunnan ladkarin

vastaanotolle.

Tulotarkastus

e Ennen vakituisen viran/tehtavan vastaanottamista on esitettava hyvaksyttava

laakarin todistus terveydellisestd sopivuudesta ko. tehtavaan.

e Todistus on toimitettava esimiehelle viranhaltijapaatoksessa mainittuun pai-

vamaaraan mennessa.

e Tulotarkastuksessa voi valintansa mukaan kdyda tyoterveyslaakarilla tai muul-

la 13akarilla.

e Virkaan/tehtavaan valitun tulee itse huolehtia tulotarkastuskayntiin liittyvat

asiat.
Pitkaaikaisesta palvelusta muistaminen

Henkilost6a muistetaan tyonantajan palvelusta, ikdimerkkipdivina ja eldkkeelle siirryt-

taessa.

Laukaan kunnan palvelusta muistaminen

e 10 vuoden Laukaan kunnan palvelu oikeuttaa 315 euron arvoiseen lahjaan

e 20 vuoden Laukaan kunnan palvelu oikeuttaa 630 euron arvoiseen lahjaan

e 30 vuoden Laukaan kunnan palvelu oikeuttaa 940 euron arvoiseen lahjaan

e 40 vuoden Laukaan kunnan palvelu oikeuttaa 1255 euron arvoiseen lahjaan

Ansiomerkki

e 20, 30 ja 40 vuoden Laukaan kunnan palveluksesta henkildlle haetaan Kunta-

liiton ansiomerkki keskitetysti.
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e Ansiomerkit luovutetaan vuosittain jarjestettavassa juhlatilaisuuden yhtey-

dessa.

Eldkkeelle siirtyvdn muistaminen

o Laksiaistilaisuuden jarjestaa oma tyopaikka, mikali elakkeelle siirtyva ei ole

jarjestamista kieltanyt.

e Lahjanarvo on enintdan % ko. henkilon kuukausipalkasta suhteutettuna Lau-

kaan kunnan palvelusvuosien maaraan.

50- ja 60-vuotismerkkipdivan muistaminen

e Lahjan arvoa maaritellessa otetaan palvelussuhteen kesto. Lahjan arvo on

enintaan 200 euroa.

e Mikali 50 tai 60 vuotta tayttava ei halua, ettd hanen merkkipaivansa ilmoite-
taan osastopaallikon kautta esimiehelle, tulee hanen ilmoittaa tasta merkki-

pdivavuotta edeltdavan marraskuun loppuun mennessa henkildstosihteerille.

e Kuntaa yli 10 vuotta palvellut saa myds kunnan viirin. Tilauksesta huolehtivat

esimiehet. Viirien tilaukset jatetaan neuvontaan.

Yleistd muistamisista

e Tiedot muistettavista toimitetaan henkilostohallinnosta esimiehille.

e Muistamisista tiedottamisesta ovat vastuussa esimiehet. Heille osoitetaan en-

sisijaisesti tiedustelut muistamisista, ja he edelleen henkildstohallintoon.

e Lahjan hankkimista varten henkildstohallinnosta saa osto-osoituksen. Osto-
osoitusta pyydettdessa tulee jo olla selvilld yksildity lahjatavara ja sen arvo

seka mista sen aikoo hankkia.

e Osto-osoituksella hankittavan lahjan tulee paasaantoisesti olla esine.
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e Hankittavan lahjan hinta ei saa olla olennaisesti suurempi kuin muistamislah-

jan madritelty arvo on.

e On huomioitava, ettad osto-osoitukseen tulee sisaltya arvonlisdavero, laskutus-

lisat, toimitusmaksut jne.
o Kukkien kustannuksista vastaa padasiassa muistettavan tyoyksikko.
Taloudellinen tuki
e Kunta on jarjestanyt taloudellisen tuen Kevasta.

o Kyseessa on kertakorvaus, joka maksetaan kunnan palveluksessa olleen kuol-

tua tdman omaisille.
e Tarkemmat ehdot |0ytyvat osoitteesta www.keva.fi ja
e lisdtietoja asiasta saa henkilostosihteerilta.
MUUT
TyoOsuojelu

Tyosuojelu tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla pyritdan kehittamaan tyon ja
tyoympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, kestavaa tuloksellisuutta tuottavaa

tyoelamaa ja henkiloston kokemaa tydhyvinvointia.
Tyosuojeluun loytyy erilaisia asiakirjoja ja lomakkeita intranetista:

e tyoturvallisuuslain 9 §:n mukainen ohjelma turvallisuuden ja terveellisyyden
edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa

varten eli tyosuojelun toimintaohjelma
e aktiivisen aikaisen puuttumisen malli
e tyopaikan riskien arviointilomake

e hairinnadn ja epaasiallisen kohtelun hallinta, toimintaohje


http://www.keva.fi/
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hairinnan ja epadasiallisen kohtelun ilmoitus

vaaratilanneilmoitus

sisdilmaongelmien kasittelymalli

sisdilmaongelmien ilmoituslomake

tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

pdihdeohjelma.

Yhteistoiminta

Ty6nantajan ja henkildston yhteistoiminnasta sdadadetaan lailla.

Tavoitteena on antaa henkilostolle mahdollisuus, yhdessa tydantajan kanssa,
kehittdaa toimintaa ja vaikuttaa omaa tyotaan ja tyoyhteisodan koskevien paa-
tosten valmisteluun. Samalla edistaa kunnallista palvelutuotantoa ja ty6ela-

man laatua.

Yhteistyoelimena toimii yhteistyoryhma, joka samalla on tyosuojelun yhteis-

toimintaelin.

Yhteistyoryhman jasenet valitaan toistaiseksi.

Yhteistyoryhmaan kuuluvien tydsuojeluvaltuutettujen ja heidan kahden vara-

valtuutetun toimikausi on nelja vuotta.

Tiedot tyosuojeluvaltuutetuista ja tyosuojeluasiamiehista |6ytyvat intranetis-

ta.

Eldkeasiat (vanhuuseldke)

Viranhaltijan/tyontekijan tulee kertoa hyvissa ajoin esimiehelle suunnitellusta

elakkeelle siirtymisajankohdasta.
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Kertyneet sdastovapaat ja vuosilomat tulee pitdd ennen palvelussuhteen

paattymista.

Eldketta haetaan noin kaksi kuukautta ennen eldkkeen alkamista.

Eldketta haettaessa on huomioitava, etta eldke alkaa aina kuukauden alusta.

Viranhaltijan/tyontekijan tulee irtisanoutua saddettya irtisanoutumisaikaa

noudattaen.

Vanhuus- ja muissa eldkeasioissa neuvontaa saa eldakeasiamieheltd, ja han
my0s auttaa elakkeen hakemisessa. Kunnan eldkeasiamiehena toimii henki-

|6stosihteeri.

Monipuolisesti eldketietoa 16ytyy Kevan verkkosivuilta osoitteessa www.keva.fi >

elakkeet.

Kevan omat eldketietosi -palvelusta voi tarkistaa:

ajantasaiset, elakkeeseen oikeuttavat tiedot

katsoa tyOeldkeotetta ja tdydentda tarvittaessa tietoja

saa arvion tulevasta vanhuuseldkkeesta eri ikdvaihtoehdoissa

hakea vanhuuselaketta

kysya omasta elakkeesta.

Palvelun kayttamiseen tarvitaan omat verkkopankkitunnukset tai sirullisen henkil 6-

kortti ja kortinlukija. Kirjautua voi myds matkapuhelimen mobiilivarmenteella.

Kevaan voi my0s soittaa suoraan. Eldkeneuvonta palvelee arkisin klo 8-16 numerossa

020 614 2837.

Viestinta ja visuaalinen ilme

Kunnalla on viestintaa ja visuaalista ilmetta koskevat ohjeistukset.


http://www.keva.fi/
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Viestintdopas sisaltaa:

e kunnan viestinnan periaatteet

e sjsaisen viestinnan

e ulkoisen viestinnan

e kriisiviestinnan

e mediayhteydet

e henkilokohtainen vuorovaikutus.

—> opasta voi tiedustella keskushallinnosta

Graafinen ohjeistus on tarkoitettu yhtenaistamaan kunnan visuaalista ilmetta. Yhte-

nadista ilmetta kaytetaan seuraavissa tapauksissa:

e faksi

e kirjepohja

e lehti-ilmoitus

e |3hete

e PowerPoint

e vaakuna.

— ohje I6ytyy intranetista



PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA

Ennen ensimmaista paivaa
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Ennen saapumista

|ahitydyhteisolle kerrottu milloin tulija saapuu

tarvittaessa informoitu myds muita sidosryhmia

tyopiste tydvalineineen kunnossa

ovinimikyltti

kadyttajatunnustilaukset tehty

tyopuhelin hankittu

perehdyttdja ja tydnopastaja nimetty

tyopaikkakohtaisen perehdyttdmisaineiston ajantasaisuus
tarkistettu
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Perehdyttiminen (vastaanotto ja alkuohjaus)

Saapuminen
Vastaanotto e esimies on vastaanottamassa
Tyotovereiden esittely e |dhimmat tyotoverit

e tuleva perehdyttdja ja tydnopastaja

e sopivassa kohtaa kiireetdn hetki tutustua puolin ja toisin,
vaikkapa kahvi- tai ruokatauolla

Tyoskentely-ymparisto

Lahityoymparistoon tutustuminen e kierros tydymparistossa

e sosiaaliset ja taukotilat

e autopaikka
— yleiset ohjeet (perehdyttdmisaineistossa)
e tupakointipaikka

e kulunvalvonnan kaytto

e avainten kuittaus

Ruokailu e missa mahdollista ruokailla

e kdytannon menettelyt (aterialiput, luontoisetuateria)

Alkuun omiin tehtéviin
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Perehdyttamissuunnitelman
lapikaynti

esitellaan suunnitelma
keskustellaan sen sisdllostd ja muutoksista siihen

Ensikosketus tyotehtaviin

yleiskuva tulevista tehtavista

asiat, jotka tarkeitd oppia heti

Sahkoéinen tyéymparisto

Intranet

selainohjelmat

paperilomakkeet

selainsdhkoposti

HelpDesk (kiinteistonhuolto) ja SysAid (ICT-tuki)

sisdisten puhelinnumeroiden haku WebResk

Nettiohjeet

kunnan some-ohjeistus
poissaolo- ja lomatiedote www.sonera.fi, omat sivut

Kayttéoikeudet ohjelmiin

kadyttajasitoumuksen tekeminen

Tyopuhelimen kaytté
(ohjeet intranetissa)

tarvittaessa kayttoohjeet

— poissaolo- ja lomatiedote tekstiviestilla
— vastaajan kaytto

— puhelujen siirto vaihteeseen

Organisaatio tutuksi

Organisaatioon tutustuminen ja
tunnetuksi tekeminen
(tydhon kytkeytyvat)

kierratetdan organisaatiossa ja muissa osastoissa

esitellaan tyoyksikot ja ndiden keskeiset henkilt




Palvelussuhteen perusteet
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Asia

Sisalto

Pvm

Toteuttaja

Palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhdeasiat

tyoaika

palkka ja palkanmaksu

poissaolot, kuten sairastuminen, lapsen sairastuminen,
harkinnanvaraiset palkattomat, jne.

— hakeminen

— yleiset ehdot (perehdyttamisaineistossa)

|adkarissa ja tutkimuksissa kdynnit (perehdyttamisaineistos-
sa)

oman auton kaytto
— ajopaivakirja ja matkalasku
— mistd lomakkeet 16ytyvat

matkakustannukset (esim. koulutusmatkat)

muut kustannustenkorvaukset

tyovaatekorvaus

koeaika

irtisanoutuminen

Palvelussuhteen solmiminen

tyosopimus allekirjoitetaan

Henkilostohallintoasiat
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Palkanlaskenta

tyotodistukset tyokokemuslisien laskemiseksi
verokortti

Muut palvelussuhdeasiat

Henkil6stopalvelut
(perehdyttamisaineistossa)

tyoterveyshuolto ja sen palvelut

tyopaikkaruokailu ja luontoisetuateria

henkilokunnan muistaminen

elakkeelle siirtyminen

Tyohyvinvointi- ja virkistystoiminta
(perehdyttamisaineistossa)

virkistystoiminta
— lomamokit

tyohyvinvointitoiminta

lilkunta- ja kulttuurisetelit
liikunta-/kilpakortti
tyohyvinvointihetket

lilkuntailtapaiva Multamaessa
perehdyttamispaiva uusille vakituisille
tyontekijoille

i d 4l




TYONOPASTUSMALLIT (osasto- tai tydyksikkékohtainen)
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Asia

Sisdltod

Pvm

Toteuttaja

Tyotehtavien yleiskuvaus

e yleiskuva tehtdvistd ja vastuualueista

e tehtdvien merkitys kokonaisuuteen

Tieto ja osaaminen

e selvitetddn mita opastettava osaa

e selvitetdadn mita tyossa tulee osata

e mista tietoa saa lisaa tarvittaessa

Tyotehtavien sisalto

o kasitelldadn tyon osat ja vaiheet

Koneet, laitteet, tyévalineet, ainekset

o esitellaan kaikki ne mita tydssa tarvitaan

e miten kdytetaan oikein ja turvallisesti

Ohjelmat ja jarjestelmat

o kayttoopastus

Vaaratekijat

e tekijat, jotka voivat aiheuttaa itselle ja muille vaaraa

e hairiotekijoiden ja vaaratilanteiden ennakointi ja niiden
vadlttaminen

e miten menetelldan jos jotain sattuu

Turvallinen ty6éskentely

e oman toiminnan merkitys

Laatuvaatimukset ja -kriteerit

Tietosuoja

e henkil6tietojen kasittely

e |uottamuksellisten tietojen kasittely

Lait ja normit

o tyohon keskeisesti liittyvat

Hyvat kaytannot

e osaston tai tyoyksikon omat

Sidosryhmat

e asiakkaat, viranomaiset, yhteistyokumppanit, jne.
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Kokous- ja palaverikdaytannot

Koulutuskdytdannot

Tiedottamiskdytannot

sisainen

ulkoinen




Yksityiskohtaiset tyonopastusohjeet, joiden avulla voidaan opastus suorittaa vaihe vaiheelta
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Osasto Tehtava Laatija Opastaja
Tydjarjestys 1. 2. 3.
4. 5. 6.
Tyojarjestys Ty6vaiheet (mita?) Ty6ssa huomioitava (miksi?) Virhemahdollisuus tai vaaratekija
1.
2.
3.
5.
6.
7.

(Lepisto 2004, 65.)
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Vaarojen arviointilomake tyontekijan opastamiseen vaaran valttami-

seksi tai poikkeustilanteiden toimenpiteisiin

Kohde

Onko kohde
vaara tai haitta
kylla ei

Kohteen kuvaus

Turvallinen tyoskentely, tyotapaturman vaara

tyotila ja -ymparisto, siisteys, jarjestys

tydomenetelmat ja -tavat

putoamisvaara, korkealla tyoskentely,
henkilénostot

koneet, tyovilineet:
kaytto, suojavalineet, huolto

tyoskentely muissa/eri yrityksissa

matkat, tyoliikenne

sisdinen liikkenne, kulkuvaylat, liikkuminen

Henkilosuojaimet

kayttotarve: tyo, olosuhteet

Suojavaatetus

tyOasu, tydjalkineet

Tyoymparisto

ldmpoolot, ilman laatu, home, tupakan
savu

daniymparistd, melu

valaistus, ndkeminen

ulkona tehtava tyo

Kemialliset tekijat

kasiteltavat aineet, ominaisuudet, altistus

altistus tyossa kasiteltavista aineista ja
esineista

Fyysinen kuormitus

raskaat taakat, toistuvat kasin tehtavat
nostot ja siirrot

toistotyo, paikallaan oleva tyo, tauotus

ty6asennot ja -liikkeet, tyotavat, tyén
vastaliikkeet

tyovalineet ja kalusteet

apuvalineet ja niiden kaytto

Nayttopaatetyo

tyGpisteen ja -huoneen jarjestelyt, kalus-
teet

ty6asennot ja -liikkeet, tyotavat, tauotus

Henkinen kuormitus

uhkaavat tilanteet, tyovakivalta:
asiakkaat, eri tilanteet

yksintyoskentely

Onnettomuus, tulipalo

riskitilanteet, varautuminen, ensiapuvalmi-
us

Muita

(Santalahti, Makeldinen, Himalainen 2005, 11, muokattu)




MUISTILISTA ESIMIEHELLE
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Asia

Sisdlto

Pvm

Toteuttaja

Saapumisen valmistelu

tiedotettu tyoyhteisdssa milloin tulija saapuu

kalenterissa ei paljon muita tapaamisia tulopaivalle

ennen saapumista tehtavat valmistelut on tehty

Perehdyttamissuunnitelman valmis-
telu

nimetty perehdyttaja

nimetty henkilokohtainen tyonopastaja

perehdyttamisen suunnittelu tehty

tyonopastuksen suunnittelu tehty

tyoyksikkokohtainen perehdyttamisaineisto ajan tasalla

Perehdyttamissuunnitelma

kdydaan yhdessa lapi tulokkaan ja muiden osallistuvien
kanssa, ja keskustellaan sen sisallosta seka siihen tehta-
vista muutoksista

Organisaation visio ja strategia

kunnan strategia

osaston strategia ja sen liittyminen kunnan strategiaan

tyoyksikon strategia ja sen liittyminen osaston strategiaan

Osaston/tyoyksikon toiminta

liittyminen muiden osastojen ja tydyksikdiden toimintaan

tyon ja/tai palvelun laatu ja kriteerit

Ty6saannot ja maaraykset

virka- tai tyosuhteeseen liittyvat

yleiset, tyotehtaviin liittyvat

osaston tai tyoyksikon omat
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seuraukset sdantojen ja maaraysten rikkomisesta tai lai-
minlyonnista

Tyosuojelu

organisaation yhteistoiminta

varmistettu, etta tarvittava ohjeistus on annettu oikeaan
ja turvalliseen tydskentelyyn

Palautekeskustelu

2-3 kk:n kuluttua
tulokkaan kasitykset
esimiehen kasitykset




