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Perehdyttaminen on erilaisista toiminnoista koostuva kokonaisuus, jonka avulla autetaan uutta tyonteki-
jda tuntemaan itsensa tervetulleeksi uuden tydyhteison jaseneksi seka paasemaan jouhevasti kiinni te-
hokkaaseen tyontekoon. Opinndytetyon tarkoituksena oli kehittdad Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimi-
pisteen opetushenkiloston perehdyttamisprosessia. Opinndytetyon toimeksiantajana oli Jokilaaksojen
koulutuskuntayhtyma (JEDU), joka on Pohjois-Pohjanmaalla Oulun eteldisellad alueella toimiva ammatillis-

ta koulutusta jarjestava koulutuskuntayhtyma.

Opinndytetyo toteutettiin toimintatutkimuksena, joka koostui kolmesta toimintasyklistd. Naiden syklien
tarkastelun ja arvioinnin perusteella kehitettiin perehdyttamisprosessia. Ensimmadisen toimintasyklin ai-
neistonkeruu toteutettiin ryhmahaastatteluna tehtynda teemahaastatteluna, jossa selvitettiin perehdyt-
tamisprosessin eri vaiheiden toimivuutta Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteessa elokuussa 2020
aloittaneilta opettajilta. Toisen toimintasyklin aineistonkeruu tehtiin Koulutuskeskus Jedun opetuksen
esimiehille verkkokyselyna toteutettuna kyselytutkimuksena, jonka tarkoituksena oli selvittaa Jedun pe-
rehdyttamisen muistilistan toimivuutta opettajien perehdyttamisessa. Kolmannen toimintasyklin aineis-
tonkeruu toteutettiin ryhmahaastatteluna tehtyna teemahaastatteluna elokuussa 2021 aloittaneille uusil-
le opettajille. Haastattelutulosten analysoinnin kautta selvitettiin perehdyttamisprosessissa tapahtunutta

kehittymistd seka haettiin lisakehittdmisajatuksia.

Ensimmaisen toimintasyklin analysoinnin myota perehdyttamisprosessiin tehtiin muutoksia, joiden toimi-
vuudesta saatiin kolmannessa toimintasyklissa esille positiivisia, teoriaa tukevia tuloksia. Syksyn 2021 pe-
rehdyttamisessa kollegaperehdyttajien roolia tehtiin nakyvammaksi, jarjestettiin webinaareja ohjelmisto-
jen perehdyttdmiseen ja otettiin kayttoon perehdyttamisen varmistuskeskustelut. Toisen toimintasyklin
myota saatiin esille Jedun perehdyttdmisen muistilistan kehittdmistd vaativat kohdat tydnopastuksen
seka perehdyttamisen varmistamisen osalta. Kolmannen toimintasyklin analysointi vahvisti tehtyjen muu-

toksien positiivisia tuloksia perehdyttamisprosessin kehittamisessa.
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Familiarizing is a whole consisting of different activities, which helps the new employee to feel welcome
as a member of the new work community and to catch up smoothly with efficient work. The purpose of
the thesis was to develop the orientation process of the teaching personnel of the Vocational Education
Centre JEDU Nivala unit. This thesis was commissioned by the Federation of Education in Jokilaaksot
(JEDU), which is the organizer of secondary vocational education In Northern Ostrobothnia in Oulu

Southern region.

The thesis was carried out as an action research, consisting of three operating cycles. Based on the review
and evaluation of these cycles an orientation process was developed. The data collection for the first op-
erating cycle was carried out as a thematic interview conducted as a group interview, in which the func-
tionality of the different phases of the orientation process was clarified from teachers who started at the
Vocational Education Centre JEDU Nivala unit in August 2020. Data collection for the second operating
cycle was conducted as an online survey for the supervisors of the Vocational Education Centre JEDU,
which was intended to elucidate the functionality of the JEDU orientation checklist for teacher orienta-
tion. The data collection for the third operating cycle was carried out as a thematic interview as a group
interview for new teachers who started in August 2021. Through the analysis of the interview results, the

development in the orientation process was investigated and further development ideas were sought.

After the analysis of the first operating cycle, changes were made to the orientation process, which
showed positive results in the third operating cycle, supporting the theory. In the orientation of the au-
tumn of 2021, the role of colleague orientator was made more visible, webinars on software orientation
were organized and orientation confirmation discussions were introduced. With the second operating
cycle was revealed for the development targets of JEDU orientation checklist of job guidance and orienta-
tion verify. The analysis of the third operating cycle confirmed the positive results of the changes made in

order to develop the orientation process.
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1 Johdanto

Opinnaytetydssa kehitetddn toisen asteen ammatillisen koulutuksen perehdyttamisprosessia
Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opetushenkiloston perehdyttamisen nakékulmasta.
Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteelld on Iahes 900 opiskelijaa ja henkildstéd on noin 70
henkil6a, joista opettajia on noin 60. Nivalassa jarjestetddn ammatillista koulutusta perus-, am-
matti- ja erikoisammattitutkinnoissa. Lisdksi jarjestetdan lisa- ja tdydennyskoulutusta seka val-

mentavaa koulutusta.

Opinnaytetyoni kehittamistarve nousi esille jo vuoden 2020 alkupuolella Jedun henkilostolle
tehdyn tyohyvinvointia ja — tyytyvaisyytta kartoittavan henkilostokyselyn (TOB-kyselyn) kautta.
Tyotehtaviin perehdyttamisen kehittdminen nousi yhdeksi selkedksi Nivalan toimipisteen kehit-
tamiskohteeksi kun kyselytuloksista haettiin yhdessa opetushenkildston kanssa kehittamiskoh-

teita.

Opinndytetydn osalta kehittamistehtdva rajattiin Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen

opetushenkilston perehdyttamisprosessiin ja sen kehittamiseen toimintatutkimuksen kautta.

Kehittamistehtdvan tutkimuskysymys on:

Miten uuden opettajan perehdyttamisprosessi toimisi paremmin Koulutuskeskus Jedun Nivalan

toimipisteessa?

Alakysymykset:

1. Mita asioita pitdisi perehdyttdaa ennen tyésuhteen alkamista?

2. Mita asioita pitaa perehdyttaa toihin tulopaivana?

3. Miten tai milla menetelmilla tydnopastus tulisi jarjestad?

4. Kuka on paras perehdyttaja kussakin perehdyttamisen vaiheessa?

5. Miten perehdyttdminen tulisi varmistaa?



Alakysymyksien kautta pyrittiin saamaan vastaus varsinaiseen tutkimuskysymykseen. Lisaksi
alakysymyksien pohjalta suunniteltiin tutkimuksen teemahaastatteluiden kysymykset. Tutki-
musongelmaan haettiin vastauksia kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen menetelmin. Tie-
donkeruumenetelmina kaytettiin ryhmahaastatteluina toteutettuja teemahaastatteluja, jotka
toteutettiin kahden perdkkaisen lukuvuoden alusta aloittaneille uusille opettajille sekd Koulu-

tuskeskus Jedun opetuksen esimiehille tehtya kyselytutkimusta.

Tutkimuksen kautta pyrittiin kehittdmadan Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opetus-
henkiloston perehdyttdmisprosessia osallistuttamalla niin perehdytettavat opettajat kokemuk-
siensa kautta kuin my0ds opetuksen esimiehet muutoksien toteuttajina. Tyon tarkoituksena oli
saada toimivamman perehdyttamisprosessin myota selkea toimintamalli uuden opetushenkil6s-

ton sisdanajamiseen Koulutuskeskus Jedun tyoyhteison jaseniksi.



2 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on kaikkea sitd toimintaa, jolla edistetddn osaamisen kehittymista ja
hyodyntamistd organisaatioissa. Osaamisen johtamista pidetdan liiketoiminnan toteutustapana,
joka sisaltaa kaikki liikkeenjohdon ulottuvuudet. Oppimisen nakdkulma on osaamisen johtami-
sessa lapdisevana taustafilosofiana. Tehokas oppimisen ja osaamisen hyddyntdaminen vaativat
niitd tukevia organisaatiorakenteita, jarjestelmia, ilmapiiria seka johtamista. Nailla kaikilla on
vaikutus siihen, miten uutta tietoa hankitaan ja luodaan seka miten tehokkaasti sitd organisaati-
ossa hyddynnetdan ja levitetdadan. Osaamisen johtamissa onkin kyse ihmisten taidon ja osaami-
sen yllapidosta ja lisaamisesta organisaation tavoitteiden saavuttamiseksi. Osaamisen johtami-
sella pyritdan varmistamaan organisaation tietamys siitd, mikda osaaminen on tarkeda valitun
strategian toteutumiseksi. Yhtena tarkedana osaamisen alueena pidettdva toimintatapa- ja joh-
tamisosaaminen pitda sisalladan kyvyn kehittaa ja yllapitdaa tehokkaita henkilostoprosesseja, tie-

tojarjestelmia ja laadukasta esimiestyota. (Viitala & Jylhd 2019, 208 — 209.)

Kuviossa 1 on kuvattu opinndytetyon teoreettisen viitekehyksen keskeiset kasitteet ja niiden

véliset suhteet.

Osaamisen
johtaminen

Osaamisen

Lainsaadanto ja johtamisen
perehdyttaminen

Osaamisen

kehittamine
arkkitehtuuri

Perehdyttamisen
vaiheet

Perehdytyssuun-
nitelma

johtaminen

Tyoyhteis66n
perehdyttaminen

Tyonopastus

Kehittymisen
seuranta

Kuvio 1. Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys.



2.1 Osaamisen kehittaminen

Osaaminen kehittyy oppimisen kautta, joka edellyttda aina jonkinlaista muutosta oppijassa.
Tyontekijoiltd edellytetddn oppimista tydelaman erilaisissa tilanteissa mm. tydtehtavien ja tyo-
kdytanteiden muuttuessa. Oppiminen ei kuitenkaan tapahdu niin, ettd joku siirtaisi tietonsa ja
taitonsa toiselle henkil6lle. Harvoin voi oppia matkimalla ja toistamalla toista henkil6a ilman,
etta laittaisi itsedan, ajatuksiaan ja kokemuksiaan mukaan. Oppimisessa peilataan aina opittavaa
asiaa tai taitoa aikaisempiin kokemuksiin. Ndin opittua asiaa ei kopioida sellaisenaan vaan se

rakennetaan uudelleen omassa mielessa. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 108 — 109.)

Osaaminen ei kehity itsestdaan, vaan sen eteen on tehtdva kattavaa oppimistyota. Tiedot, taidot
ja asenteet eivat ole siirrettdvissa, vaan jokaisen oppijan tulee kasitelld niitd ja soveltaa niita
omaan toimintaansa. Asioiden aktiivisella tyostamiselld syntyy oppimista. Aktiivinen asioiden
tyostaminen taas edellyttda oppijalta aina jonkinasteista halua ja tahtoa oppia. Motivaation syn-
tyminen edellyttadkin kokemusta siitd, ettad jokin opittava asia on itselle hyédyllinen ja mielui-

nen. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 110 -112.)

2.2 Osaamisen johtamisen arkkitehtuuri

Viitalan (2005) mukaan osaamisen johtamisen arkkitehtuuri sisaltda kaikki organisaation raken-
teelliset ratkaisut, kdytossa olevat toimintamallit ja periaatteet sekd osaamisen sailyttamista,
hyodyntamista ja kehittamista tukevat tyokalut. Osaamisen johtamisen arkkitehtuuri organisaa-
tiossa rytmittaa tekemistd, jasentaa paatdksentekoa ja varmistaa asioiden tapahtumista. Osaa-

misen johtamisen arkkitehtuuri pitaa sisallaan seuraavia asioita:

1. Organisaatiorakenne ja tyotehtdvien organisoidut kaytanteet

2. Suunnitteluun ja seurantaan tarkoitetut jarjestelmat (laadullinen ja maarallinen osaa-

minen)

3. Jarjestelmat osaamisen kehittamiseksi (perehdyttdminen, henkiléston kehittdminen,

tyoyhteistjen kehittdminen jne.)



4. HR-toiminnot, jotka tukevat osaamista (rekrytointi, palkkaus, urasuunnittelu, tyéhyvin-

vointi, tydsuhteet)

5. Toimintamallit ja kdytdannot, jotka tukevat oppimista (my0s niita tukevat jarjestelmat)

6. Tietohallinto ja tietojarjestelmat

7. Osaamisriskin hallinta (Viitala 2005, 193 — 194.)

2.3 Oppiva organisaatio

Oppivat organisaatiot mukautuvat, muuttuvat ja innovoivat ympariston niin vaatiessa. Ne pysty-
vat oppimaan kokemuksistaan sekd muuntamaan nopeasti toimintatapojaan. Oppivassa organi-
saatiossa oppiminen on liiketoiminnan ydinasia. Opittujen asioiden soveltaminen ja nopea kay-
tantdon vieminen seka edelleen kehittdaminen ovat olennaista. Organisaation oppimisella tarkoi-
tetaan organisaation muuntautumiskykya uusia toimintatapojaan ja — prosessejaan. Organisaa-
tiolla on jatkuva valmius hankkia uutta osaamista ja hyodyntaa sita valittomasti. Suorituksen,
osaamisen seka tiedon johtamisen prosessien kautta on mahdollista tukea oppimista organisaa-

tioissa. (Sydanmaanlakka 2000, 56 — 57.)

Oppivalla organisaatiolla tarkoitetaan organisaatioita, joissa ihmiselld on jatkuva mahdollisuus
kehittya ja saavuttaa haluamiaan tuloksia organisaation yhteisten tavoitteiden ja yhteisen op-
pimisen myota. Oppivassa organisaatiossa organisaation jasenet myos jatkuvasti kyseenalaista-
vat toimintaansa, havaitsevat korjattavia ja kehitettavia asioita sekd korjaavat niitd uusimalla

sekd omia ettd organisaation toimintoja. (Syddanmaanlakka 2000, 58.)

Syddnmaalakka (2000) on listannut kymmenen tarkedd organisaation oppimistaitoa. Ne ovat
organisaation toimintatapoja, prosesseja ja arvoja, joilla on vaikutus organisaation oppimiste-
hokkuuteen. Naita taitoja aktiivisesti kehittamalla tuetaan organisaation oppimista. Organisaa-

tion tarkeimpina oppimistaitoina pidetdan:

1. Systeemiajattelua

2. Toimintaa ohjaavia sisaisia malleja



3. Strategista oppimista

4. Palautejarjestelmia

5. Itsensa johtamista

6. Tiimioppimista

7. Dialogia

8. Yhteista visiota

9. Tietojarjestelmia

10. Osaamisen seka tiedon jakamista (Sydanmaanlakka 2000, 59 — 60.)

2.4 Oppilaitoksen johtaminen

Muutaman vuoden takaiseen ammatillisen koulutuksen uudistamiseen vaikuttivat erityisesti
yhteiskunnan, tyéelaman ja tyon muutokset. Uudistuksen myota monet toimintatavat muuttui-
vat ja tyOeldman kanssa tehtdva yhteistyd syventyi vastaamaan toimintaympariston luomiin
haasteisiin entistdakin paremmin. Uusi ammatillisen koulutuksen lainsdadanto vahvisti eri toimi-
joiden vilisen toimintatavan muotoutumista vahvempaan keskindiseen vuorovaikutukseen. Eri-
tyisesti johtamista pidetdaan tarkedna mahdollistajana, sillda ammatillisen koulutuksen reformissa
on kyse toimintatapojen ja -kulttuurin muutoksesta. Vuorovaikutus, johtaminen ja yhteistyo

ovat nousseet vahvasti esille, niille on kysyntda. (OPH 2018.)

Koulutuksen toimintaymparistdjen muuttuessa on koulutusorganisaatioiden pitdnyt pystya uu-
delleenjarjestaytymaan. Nykyisin on vallalla kasitys itseohjautuvista asiantuntijaorganisaatioista,
joissa sisdinen motivaatio ja luottamukseen perustuva johtaminen ovat keskeinen tyon tekemis-
td ohjaavia asioita. Usein koulutusorganisaatioiden ajatellaan olevan itseohjautuvia, koska opet-
tajien tyo on hyvin itsendistad sovittujen tavoitteiden mukaisesti. Koulutusorganisaatioissa tyota
tehdadan paljon erilaisissa tiimeissa ja verkostoissa, jolloin asiantuntijoilta edellytetdan oman

osaamisen jakamista ja kykya hyddyntaa toisten osaamista. Usein tyotehtavat vaativat eri alojen



asiantuntijoiden valistd yhteisty6ta kompleksisten ongelmien ratkaisussa. (Jalkanen 2020, 105 —

106.)

Ammatillisen koulutuksen johtaminen on hieman erityyppistd perusopetuksen ja lukiokoulutuk-
sen johtamiseen verrattuna. Ammatilliseen koulutuksen keskeisena tavoitteena on edesauttaa
opiskelijoita oppimaan tarvittavat tiedot ja taidot ammattia varten sekd saamaan riittavat val-
miudet ammatin harjoittamiseksi tydelaman tarpeiden mukaisesti. Monialaiset ammatillisen
koulutuksen jarjestdjat ovat yleensa kuntia, kuntayhtymia tai osakeyhtiditd. Padsaantoisesti
ammatillista koulutusta jarjestavat useammalla toimipisteelld ja paikkakunnalla toimivat oppilai-
tokset. Tyypillisesti ammatillisen koulutuksen jarjestdjien johtamisen organisointi on jarjestetty
useammalle tasolle, jolloin myds johtamisvastuiden jakautuminen tapahtuu usein delegoimalla

vastuita eri tasoilla toimiville johtajille. (OPH 2022.)

Nykyisin monialaista ammatillista koulutusta jarjestavan oppilaitoksen rehtori ei kaytdnnossa
toimi enda opettajien lahiesimiehena vaan han on enemman koko oppilaitoksen toimintaa joh-
tava yleisjohtaja. Han toimii esimiehena koulutusalojen johtajille, apulaisrehtoreille, koulutus-
johtajille ja -paallikoille. Nain ollen koulutusalojen johtamisvastuu onkin useimmiten koulutus-
johtajilla ja -paallikoilla, joiden tyénkuvaan kuuluu keskeisesti myos opetushenkiléston esimies-

tyd. (OPH 2022.)



3 Perehdyttdminen

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttdminen on aiemmin mielletty ensisijaisesti tyo-
hon opastamiseksi. Yritykseen ja tydyhteis66n tutustumiseen kohdentuvaa laajempaa perehdy-
tysta ei pidetty luonnollisesti niin tarkedna koska tydymparistot eivat olleet kovin monimutkai-
sia. Tyoyhteisdjen kasvamisen seka tyotehtadvien vaatimustason kasvamisen my6td suunnitel-
mallisempi perehdyttaminen on korostunut. Lyhytkestoinen tyohon opastaminen ei yksistaan
enaa riitd, silla tyontekijan pitdd omien tyotehtaviensa lisaksi ymmartaa myos tydnantajan or-
ganisaation toiminnasta ja olemassaolosta. Perehdyttamisestd on tullut monimuotoisempi ja

laajempi kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Huolellisesti toteutettu perehdyttaminen osoittaa myds kiinnostusta uutta tydntekijaa ja hanen
osaamistaan kohtaan. Hyvin hoidetulla perehdytykselld on tyoyhteison toimivuuden ja tuloksen
kannalta merkitysta. Liiketoiminnan menestymisen kannalta on merkitysta silla miten pian uusi
henkilo paasee osaksi tyoyhteisod. Tama lisda halukkuutta saavuttaa yhdessa hyvia tuloksia tyo-

ilmapiiriltdan kannustavassa ja haasteellisessa ymparistdssa. (Osterberg 2015, 125.)

Uuden tyontekijan tai uusiin tehtaviin siirtyvdn henkilén vastaanottamista sekd opastamista
tyoyhteis66n kutsutaan perehdyttamiseksi. Perehdyttamisen yhtena keskeisimpana tavoitteena
on saada uusi tyontekijalle tuntemaan itsensa tervetulleeksi uuteen tydpaikkaan seka kokea
itsensa tarkedksi osaksi uudessa tyoyhteisdssa. (Juuti ja Vuorela, 2015, 63.) Talléin perehdytta-
misen avulla autetaan uutta tyontekijada padsemaan jouhevasti mukaan tehokkaaseen tyonte-
koon, tydorganisaation jaseneksi seka kokemaan itsensa tervetulleeksi uuteen tydpaikkaan. (Vii-

tala 2013, 193.)

Eklund (2018) kasittdd perehdyttdmisen erilaisina menetelming, joilla varmistetaan, ettd uusi
tulokas omaksuu tydtehtavansa ja sopeutuu tydyhteis6on. Uuden tyontekijan on opittava monia
uusia taitoja ja toimintatapoja, parjatakseen hyvin uudessa tyotehtavassaan. Pitdd myds oppia
toimimaan yhteistoiminnassa organisaation muun henkildstén kanssa. Perehdyttaminen on uu-
sien asioiden oppimista seka tiedon soveltamista, jossa uuden tyontekijan lisaksi myos tyoyhtei-
son taytyy omaksua uutta tietoa, olla valmiina muuttamaan nykyisia toimintatapojaan sekda mu-
kautua tulokkaan mukanaan tuomaan muutokseen. Kun perehdyttamisen molemmat osapuolet

tutustuvat toisiinsa riittavasti, pystyvat he ymmartamaan toisiaan seka tekemaan tyota tehok-



kaasti yhdessa. Tall6in perehdyttamisen avulla mahdollistetaan niin uuden tyontekijan kuin

myo0s tyénantajan oppiminen ja kehittyminen. (Eklund 2018, 25 - 26.)

Eklund (2018) nostaa esille myds perehdytysjakson vaikutuksen tyontekijan sitoutumisen ta-
soon. Tydsuhteen ensimmaiset kuukaudet ovat tarkeimpia tyontekijan sitoutumisen kannalta.
Perehdytyksen myota sitoutuneet tyontekijat tyoskentelevat tehokkaammin ja ovat tyytyvai-
sempia tyohonsa. Talléin myos sitoutuminen organisaatioon nousee, jolloin halutaan pysya or-
ganisaation jdsenena ja sitoutua sen toimintaan ja yhteisiin tavoitteisiin. (Eklund 2018, 34 — 35,

68.)

Perehdyttamiseen sisaltyvat tyoyhteis6on perehtyminen ja tyopaikkaan perehdyttaminen seka
tyohon perehdyttaminen eli tydnopastus. Perehdyttamisen tarkoituksena on pyrkia antamaan
oikea kuva organisaatiosta sekd pyrkia luomaan uudelle tyontekijalle myonteisia kokemuksia
organisaatiosta ja tyotehtavistaan. Kdytannossa perehdyttamisessa ovat mukana ne tyontekijat,
joiden kanssa uusi tyontekija tulee tydskentelemaan. Lahimmalla esimiehelld on vastuu pereh-
dyttamisen toteutuksesta, mutta usein perehdyttamistd myos delegoidaan henkiléille tai tiimeil-

le, joiden kanssa uusi tyontekija tulee tyoskentelemaéan. (Kauhanen 2012, 150 — 151.)

Viitala (2019) lisad ennen tyohon tuloa tapahtuvan tiedottamisen seka vastaanottamisen tydyh-
teis00n ja tyopaikkaan osaksi kokonaisvaltaista perehdyttamisjarjestelmaa. Perehdyttamisen
katsotaan alkavan tehtdvaan valittujen henkiléiden kohdalla jo valintamenettelyvaiheessa. Pe-
rehdyttamisen voidaan tallin katsoa olevan yrityskuvamarkkinointia hakijoiden ja kaikkien va-
lintamenettelyyn osallistuneiden kohdalla, koska valintamenettelyvaiheessa hakijoille annetaan

tietoa yrityksesta ja tyosta. (Viitala 2013, 193.)

Tehtdvaan valitun uuden henkilon tai toisiin tydtehtaviin siirtyneen tyontekijan perehdyttami-
nen ja tyonopastus ovat osa jo tyohonottovaiheessa aloitettua perehdyttamisprosessia, jonka
tavoitteena on varmistaa tyotehtavien hallinta. Hyvin hoidettu perehdyttamisprosessi on osal-

taan myos ihmisen tyéhyvinvointia tukevaa tyon hallintaa. (Juuti & Vuorela, 2015, 63.)
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3.1 Lainsdddanto ja perehdyttaminen

Perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset ovat tydnantajia velvoittavia saadok-
sid, joiden noudattaminen on kaikille yrityksille vahittdisvaatimus. On tarkeaa, etta tyontekijoita
opastetaan ja he saavat tarvittavan informaation ty6paikkaa koskevista haitta- ja vaaratekijoista
seka koneiden ja laitteiden osalta kuin myds asiakkaiden suhteen. (Kupias & Peltola 2009, 20 -

23.)

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttdminen ja tyonopastus ovat parasta mahdollista
ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Perehdyttaminen luo uudelle tyontekijille valmiudet tyos-
kennelld tyoyhteisOssa ja tyotehtavissaan oikealla ja turvallisella tavalla. Yleensa ty6tapaturman
syyt johtavat puutteelliseen tydnopastukseen. Taman vuoksi pidetdaan erityisen tarkeana, etta

tyouransa alussa olevat nuoret tyontekijat perehdytetdan hyvin. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) on laadittu parantamaan tydymparistoja ja olosuhteita tyonteki-
joiden tyokyvyn turvaamisen ja yllapitdmisen nakokulmasta. TyOnantajan pitda ennakoivalla
toiminnalla pyrkia estdmaan tyotapaturmia, ammattitauteja seka terveyshaittoja, jotka voivat
aiheutua tyotehtavista tai tydymparistosta. Laki velvoittaa tyénantajaa opastamaan tyontekijoi-
ta riittavalla tiedolla mahdollisista tyoyhteis6a koskevista haitta- ja vaaratekijoista. Lisaksi laki
velvoittaa tyonantajaa huomioimaan tyontekijan ammatillisen osaamisen ja tyokokemuksen

perusteella seuraavia asioita:

1. "Tyontekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tyossa kadytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turval-
lisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tydtehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon

ottamista.”

2. "Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi.”

3. ”"Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoi-

den seka héirio- ja poikkeustilanteiden varalta.”
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4. "Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.” (Tyoturvalli-

suuslaki 738/2002, 148.)

Tyoturvallisuuslailla (738/2002) velvoitetaan tyonantajaa tiedottamisesta ja yhteistoiminnasta
yhteiselld tyopaikalla. Tyoturvallisuuslain (738/2002, 50§) mukaisesti "yhteiselld tyopaikalla
paaasiallista maardysvaltaa kayttavan tyonantajan on tyon ja toiminnan luonne huomioon otta-
en varmistettava, ettd hanen tyopaikallaan tyota teettava ulkopuolinen tydnantaja ja tdman
tyontekijat ovat saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet tyohon kohdistuvista tydpaikan vaara- ja
haittatekijoista seka tydpaikan ja tyon turvallisuuteen liittyvista toimintaohjeista. Tallaisen tyon-
antajan on varmistettava myds, ettad ulkopuolinen tydnantaja saa tarpeelliset tiedot tyopaikan
palontorjuntaan, ensiapuun ja evakuointiin liittyvistd toimenpiteistad ja naihin tehtaviin 47 §:n

mukaan nimetyista henkil6ista.” (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 508.)

Tyosopimuslaki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan siitd, etta tyontekija sailyttaa edellytykset
ty6tehtavien hoitamiseen tyénantajan kehittdessdaan tai muutoin muuttaessaan toimintoja, tyo-
tehtdvia tai tydmenetelmia. Laissa on asetettu tyonantajille vaatimus edistdaa tyontekijoidensa
itsensd kehittamismahdollisuuksia tyotehtavissa etenemiseksi. Usein kiireet, poissaolot tai tyo-
paineet voivat aiheuttaa sen, etta uusi tyontekija joutuu ilman perehdytysta suoraan tyotehta-
viin. Tdma on haitallista sekad tyonantajalle etta tyontekijalle, silla tydhon oppiminen muuttuu
tehtyjen virheiden korjaamiseksi ja tydssd suoriutuminen selviytymiseksi. (Kupias & Peltola

2009, 21.)

3.2 Perehdyttamisen vaiheet

Tyoterveyslaitos (2021) maarittelee laadukkaan perehdytysprosessin vaiheiksi:

1. perehdyttamisen suunnittelun

2. lahtotilanteen kartoituksen

3. perehdyttamisen tyépaikkaan

4. tyonopastuksen



12

5. itsendisen tyoskentelyn

6. oppimisen varmistamisen seka lisdperehdytyksen tarpeen arvioinnin

7. perehdytysprosessin kehittdmisen (Tyoterveyslaitos 2021.)

Perehdytyksen suunnitteluvaiheessa sovitaan perehdyttdjat sekd tyonopastajat ja valmenne-
taan heidat tehtavaansa. Kaydaan lapi perehdyttamismateriaalit ja perehdytyksen tarkistuslistat
seka sovitaan perehdyttamisen aikataulu resursseineen. Lisaksi maaritellaan tavoitteet perehdy-
tykselle. Lahtotilanteen kartoitusvaiheessa mietitdaan perehdytystarpeet. Perehdytys tyopaik-
kaan vaiheessa kdydaan lapi tyopaikan yleiset kdytanteet. Tydnopastus vaihe toteutetaan nime-
tyn tyOnopastajan toimesta. Talldin opastetaan varsinaisen tyon tekemiseen liittyvat asiat mu-

kaan lukien tyéturvallisuus ja hyvinvointiasiat. (Tyoterveyslaitos 2021.)

Itsendisen tydskentelyn vaiheessa varmistetaan tyonopastajan tuki aina tarpeen niin vaatiessa.
Oppimisen varmistaminen vaiheessa perehdytettavan, esimiehen ja tydnohjaajan kanssa kayta-
vassd keskustelussa muodostetaan ndkemys osaamisesta ja lisdperehdytyksen tarpeesta. Pe-
rehdytysprosessin kehittamisvaiheessa haetaan perehdytettavan ja tydnopastajan arviot pereh-
dytysprosessista ja kehitystarpeista. Saadut kokemukset ja palautteet otetaan huomioon pereh-

dytysprosessin ja perehdytyksen kehittdmiseksi. (Tyoterveyslaitos 2021.)

3.3  Perehdytyssuunnitelma

Perehdyttaminen alkaa perehdytyssuunnitelman laatimisella. Perehdytyssuunnitelmassa maari-
telladn perehdyttajat uuden tyodntekijan vastaanottamisen seka [ahimmille tydkavereille esitte-
lemisen osalta. Lisaksi suunnitelmassa on madritelty miten uusi tyontekija opastetaan organi-
saation ja yksikkojen toimintaan. (Juuti ja Vuorela, 2015, 63.) Eklundin (2018) mukaan onnistu-
nut perehdytysprosessi vaihtelee aina tehtava- ja yksilokohtaisesti. Perehdytyssuunnitelmassa
huomioidaan perehdyttamisen sisallot ja vastuuhenkilot perehdyttamisen suhteen. Suunnitel-
massa pitdd olla myds maariteltyna perehdyttamisen aikataulu eli milloin, miten ja missa jarjes-

tyksessa perehdytettavat asiat kdydaan lapi. (Eklund 2018, 76.)

Perehdyttamissuunnitelman on hyva sisaltaa aikataulullinen perehdyttamisohjelma, joka kestaa

enemman kuin muutaman ensimmaisen tyopaivan. Jaksotettaessa uusien asioiden lapikdyntia
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pidemmalle aikavélille ja osallistuttamalla perehdyttdmiseen useampia perehdyttdjia, paasee
uusi tyontekija samalla tutustumaan pikkuhiljaa tyénantajan eri osastoihin ja uusiin tyékaverei-
hin. (Viitala 2013, 194.) Osterbergin (2015) mukaan ty6paikalle laadittu perehdyttidmisohjelma
toimii hyvana tyokaluna kaikille perehdyttamiseen osallistuville. Kdytdannossa hyvin suunniteltua
perehdyttamissuunnitelmaa voidaan helposti paivittaa aina tarvittaessa uuden tyontekijan tar-

peet huomioiden. (Osterberg 2015, 118.)

Perehdyttamisohjelma laaditaan kirjallisesti joko varsinaiseksi ohjekirjaksi tai ainakin lyhyeksi
muistilistaksi (Kauhanen 2012, 151). Eklund (2018) puolestaan korostaa, ettd perehdyttamis-
suunnitelman keskeisena tehtavana on tukea kdytannon perehdyttdmistad ja varmistaa pereh-
dyttamisen tasalaatuisuus. Suunnitelman pitaisi sisaltda vahintdan ne asiat, joiden lapikdayminen

on valttamatonta jokaisen uuden tyontekijan kanssa. (Eklund 2018, 173.)

3.4 Tyoyhteisoon ja tyopaikkaan perehdyttaminen

Osterbergin (2015) mukaan perehdyttdminen aloitetaan aina uuden tydntekijan vastaanottami-
sella ja yhteiselld keskustelulla. Keskustelun tavoitteena on keskindinen tutustuminen ja pereh-
dytysohjelman esittely sekd perehdyttamisen aikataulun ldpikdyminen. Vastaanottovaiheessa
uudelle tyontekijalle esitelldadan hdnen tyotehtdvansa ja tdsmennetddn hanen toimenkuvansa

tydnantajan tarpeiden ja strategian toteutumisessa. (Osterberg 2015, 116.)

Uuden tyontekijan vastaanottamisen yhteydessa naytetdan hanelle tyotilat ja tydvialineet seka
esitellddn hanet muille tyopaikalla tydskenteleville henkildille, jotta hdn voi tuntea itsensa terve-
tulleeksi taloon. Uusi henkild havaitsee herkasti, onko hantd odotettu vai ei. Kun tyoétilat ja tyo-
vdlineet ovat valmiiksi jarjestettyind, on helpompi mieltaa tulevansa toivottuna ja odotettuna
apuna osaksi tyoyhteisda. Jos taas uusi henkilé ensimmaisena tyopaivanaan huomaa, ettei ha-
nen tyo6tilojensa tai muiden asioiden jarjestelya ole hoidettu, saattaa hanelle syntya vaikutelma,

ettd han ei ole toivottu tulokas. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Paasaantoisesti tydnantaja ja uusi tyontekija ovat keskustelleet tehtadvan sisallosta ensimmaista
kertaa jo rekrytoinnin aikana. Perehdytyksen alkuvaiheessa on kuitenkin syyta ottaa jo kdydyt
keskustelut vastuualueista ja tehtavankuvauksista uudelleen kasittelyyn. Kaytanndssa perehdy-

tys on hyva kdynnistaa keskustelemalla siitda, mihin rekrytoinnissa jaatiin. Uudesta tyontekijasta
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saadaan perehdytyksen ensi hetkestd alkaen koko ajan lisdtietoa ja vastaavasti hdn saa lisaa tie-

toa organisaatiosta. (Eklund 2018, 93 — 94.)

Ty6tehtdvaan tulon jalkeisessa perehdyttamisessa uusi tyontekija tutustutetaan organisaation
tavoitteisiin ja toimintatapaan, markkina-asemaan seka strategisiin tavoitteisiin (Viitala 2013,
193). Perehdyttamisen laajuus ja syvyys vaihtelevat riippuen uuden tydntekijan tulevista tehta-
vista. Perehdyttamisessa lapikdaydaan aina itse organisaatio ja sen toiminta-ajatus, visio, lii-
keideat seka strategiat menettelytapoineen. Tydpaikan henkilot esitelldan uudelle tyontekijalle

ainakin tulevan lahipiirin osalta ja lapikdydaan tyoyhteison pelisdannot. (Helsild 2009, 48.)

Viitalan (2013) mukaan tyopaikan tydntekijoihin tutustuminen seka perehtyminen organisaation
tiloihin, jarjestelmiin ja kdytantoihin ovat seuraavan tason perehdyttamisasioita. Perehdyttami-
sen yhtena tarkedna osa-alueena on uuden tyontekijan perehdyttdaminen tyosuhdetta maaraa-

viin sdantoihin, joita ovat:

- palkkausperusteet ja palkanmaksuun liittyvat asiat

- tyOajat, poissaolosadnnokset jne.

- vastuut ja seuraamukset

- tietoturva-asiat

- sosiaalitilat seka ruokailu- ja taukotilat

- tyoterveyshuolto ja mahdolliset tydésuhde-edut (Viitala 2013, 193.)
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3.5 Tyohon perehdyttdminen eli tydnopastus

Ty6nopastuksella tarkoitetaan tyétehtdvien omaksumiseen ja hallintaan tahtaavaa jarjestelmal-
listd toimintaa (Juuti ja Vuorela 2015, 64). Helsilan (2009) mukaan tyéhon perehdyttaminen eli
tyonopastus koskee uusien tyontekijoiden lisdksi samalla tavoin my6s uusiin tyotehtaviin siirty-
via henkiloita. Tyonopastusta pidetdan oppimistapahtumana, jossa on tarkeda muistaa huolelli-
nen opastuksen suunnittelu. Opastettavan henkilon pitdd antaa opetella, kokeilla ja toimia, jotta
han saa kokemuksia ja oppii kokemuksistaan. Perehdyttdja arvioi yhdessa opastettavan uuden
tyontekijan kanssa toimintaa osaamisen ja kehittdmisen suhteen. Tall6in opastettava uusi tyon-
tekija ymmartaa parhaiten yrityksen ja tydon vaatimukset. Hanen tietonsa ja kasityksensa tehta-
vistd laajenevat soveltaessaan uutta opittua ja oivallettua. Opastus pitda toteuttaa vaiheittain
keskustellen saaduista kokemuksista ja opista yhdessa opastajan tai esimiehen kanssa. (Helsila

2009, 48 —49.)

Ty6nopastuksen tavoitteena on varmistaa, etta uusi tyontekija omaksuu ja hallitsee tyotehtavat,
tarvittavat tyovalineet, koneet ja laitteet seka hallitsee toiminnan hairio- ja poikkeustilanteissa.
Tavoitteena on kannustaa uutta tyontekijad oma-aloitteiseksi ja omatoimiseksi. Tydnsa osaava
ja tydohon sitoutunut tyontekija osaa kantaa vastuuta omasta osaamisestaan myos kysymalla ja

selvittamalla, mikali on epavarma jostakin asiasta. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.)

Tybnopastuksessa myds tyonantajalla on loistava paikka saada ensiarvoista palautetta organi-
saation tyotehtadvista ja toimintatavoista. Motivoitunut uusi tyontekija mielellddn peilaa uusia
asioita aiemmin kokemiinsa, jolloin ty6nantaja saa hyodyllistd palautetta uuden tyontekijan
kautta oman toimintansa kehittamiseksi. On tarkeaa muistaa, ettd yritykseen on palkattu stra-
tegisesti tarkea rekrytointivaiheessa huolellisesti valittu henkild, jonka osaamista on tarkoitus
hyodyntda. Mikali hanen osaamisen hyddyntaminen tai kehittamisajatuksensa hylatdaan, on ko-

ko rekrytointi talléin kyseenalainen. (Helsila 2009, 49.)
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Viitalan (2013) mukaan tyonopastuksessa perehdytetaan:

tydymparisto ja lahimmat tydkaverit

- tyon sisallot ja tyovaiheet

- tyon tulokset seka tydn menestyksellisyyden arviointimittarit

- koneet ja laitteet

- aineet ja tarvikkeet seka niiden sijainti

- tyopaikan siisteys ja turvallisuus

- toimintaohjeet hairidtilanteissa

- tyoOtehtavien opastus (Viitala 2013, 194.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan mentorointi on perinteinen perehdyttdmisen tapa, jossa
kokeneempi ohjaa kokemattomampaa. Mentorointia kdytetdaan nykyisin monissa organisaatiois-
sa perehdyttamisen yhtenda menetelmana. Uudelle tyontekijalle nimetdadan kokenut tyontekija
hanta ohjaavaksi kollegaksi. Mentorointi on ohjauskeino, jossa kokenut tyotehtavat hyvin hallit-
seva seniorikollega (mentori) ohjaa kokemattomampaa kollegaa (aktori). Mentoroinnin idea
perustuu mentorin ja aktorin valille syntyvadn luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen.

(Kupias & Peltola 2009, 149.)

Mentorointia kutsutaan myds vierihoitoperehdyttamiseksi. Vierihoitoperehdyttdamisessa esi-
mies tai nimetty perehdyttdja ottaa uuden tyontekijan ohjattavakseen ja opastaa hantd oman
tyonsa ohella niin uuden tyontekijan tyotehtavista kuin myos yrityksesta ja tydyhteisosta yleen-
sakin. Talldin perehdyttaminen etenee pikku hiljaa tyon tekemisen lomassa. Tdma mahdollistaa
uuden tyontekijan kohtaamisen yksiléna ja hanen tyéhon perehdyttamisensd on mahdollista

toteuttaa yksilollisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36 - 37.)

Perehdytykseen ollaan erityisen tyytyvaisia silloin kun on kaytetty pelkdn perehdytyskansion
sijasta mentoria, jonka perustavoitteena on edistda ja tukea uuden tyontekijan tyduran hallin-
taa. Talléin uudelle tyontekijalle avautuu normaalia perehdyttdmistda nopeammin ymmarrys si-

sdistda tyoyhteisossa vallitsevat toimintaperiaatteet, arvot ja asenteet. (Paasivaara 2010, 129 -
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130.) Kupias ja Peltola (2009) nostavat esille myos sen, ettd perehdyttdminen on nykyaan har-
vemmin yksinomaan mentoroinnin varassa. Heidan mukaansa perehdyttamiseen kuuluu tyéyh-
teison perehdyttamisprosessista riippuen paljon muutakin. Tydnantajat eivat yleensa halua jat-

taa hiljaisen tiedon siirtdmista yhden henkilon tehtavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 151.)

3.6 Kehittymisen seuranta

Perehdytysprosessin suunnittelussa pitdda huomioida myods perehdytettdavan edistymisen ja ke-
hittymisen seuranta. Tama on tarkeaa, jotta pystytdan tarjoamaan toimiva perehdytys yksil6lli-
set tarpeet huomioiden. Jatkuvan seurannan ja arvioinnin avulla varmistetaan maariteltyihin
tavoitteisiin paaseminen mahdollistaen reagointi muutoksiin perehdytyksessa tarpeiden mukai-
sesti. Tehtdvien monimutkaisuuden ja erikoistuneisuuden kasvamisen myo6ta on vaikeaa enna-
koida perehdytyksen etenemista. Kehittamisen seurannan kautta kerattavalla palautteella on

hyva kehittda myos itse perehdytysprosessia. (Eklund 2018, 109.)

3.6.1 Perehdyttdmisen seuranta

Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan perehdyttdamisen arvioinnilla ja seurannalla tarkoitetaan
tulokkaan tilanteen arviointia seka tyopaikan perehdyttamisprosessin toimivuuden arviointia.
Uuden tyontekijan perehdyttdmisen toteutumista seurataan hanen perehdyttdmisensa ohessa.
Perehdyttamisen kautta opittuja tuloksia arvioidaan yhdessd luoden samalla pohjaa tuleville
kehittymistavoitteille. Talldin on oleellista kdyda tulokkaan omiin kokemuksiin pohjautuvaa laa-
dullista keskustelua. Organisaation perehdyttamistoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan niin
tulokkaan omaa toimintaa kuin myods perehdytyksen vastuuhenkiléiden toimintaa. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 245.)

Perehdytyksen seurannalla pyritdan varmistamaan uuden tyontekijan jatkuva kehittyminen ja
eteneminen sovittuja tavoitteita kohden. Jos halutaan pysya ajan tasalla miten perehtymispro-
sessi etenee, niin se vaatii aktiivista ja saanndllistad seurantaa. Seurannan tarkoituksena on pitaa
perehdyttdjat tietoisina siitd, minkalaista tukea uusi tyontekija kulloinkin tarvitsee. (Eklund

2018, 119.) Perehdytyksen seurannassa tarkistuslistan avulla voidaan varmistaa, etta kaikki pe-
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rehdytysprosessiin kuuluvat asiat tulevat lapikaydyiksi. Tarkistuslistaan kirjattavat perehdytetta-
van ja tyOnopastajan kuittaukset toimivat perehdytyksen dokumentointina. (Tyoterveyslaitos

2021.)

3.6.2 Perehdyttamisen seurantakeskustelut

Perehdyttamissuunnitelmassa tulisi olla sovittuna sellaisia seurantakaytantoja, joilla mahdollis-
tetaan pysahtymishetket arjessa. Naiden hetkien tarkoituksena on selvittdd mita on tdhan men-
nessd tapahtunut ja mikd on seuraava tavoite. Naiden seurantakdytdanteiden myota pitaa olla
mahdollisuus paivittdd perehdytyssuunnitelmaa esille nousseiden tarpeiden pohjalta. Tall6in
pystytdan tarttumaan nopeasti tyotehtdavien omaksumista hidastaviin asioihin ja ohjaamaan
perehdytystoimia ndiden ongelmien ratkaisemiseksi. Perehdyttdmisen seurantakaytanteilla
mahdollistetaan perehdyttdjan tai perehdyttdjien riittava lasndolo, molemminpuolinen palaute
sekd mahdollisuus raataloida perehdytysta yksilollisten tarpeiden pohjalta. (Eklund 2018, 121 -
122.)

Uuden tyontekijan oppimisen varmistaminen tehdaan perehdytettdvan, esimiehen ja tyénoh-
jaajan kanssa kaytdvassa keskustelussa, jossa muodostetaan ndkemys osaamisesta ja lisdpereh-
dytyksen tarpeesta (Tyoterveyslaitos 2021). Joen (2018) mukaan perehdytettavan uuden tyon-
tekijan kanssa on sovittava ajankohta, jossa arvioidaan hanen tyotehtavien omaksumista seka
tyoyhteis66n sopeutumisen tilaa. Talla tavoin perehdytettdvalle saa varmuutta siita, ettd ha-
neen perehtymiseensa suhtaudutaan vakavasti ja sitd pidetdaan tarkedana. Uudella tyontekijalla
on viimeistaan seurantakeskustelussa mahdollisuus kertoa, jos jokin asia ei ole sujunut toivotul-

la tavalla tai jos johonkin tarvitaan lisatukea. (Joki 2018, 121.)

Joen (2018) mukaan seurantakeskustelussa esitettavia kysymyksia ovat:

Mita kuuluu?

- Miten ty6tehtdvien haltuunotto etenee?

- Mitka asiat ovat jo hallinnassa?

- Mitka asiat kaipaavat viela opastusta?
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- Miten olet sopeutunut tyoyhteisoon?

- Minkalaista tukea olet kaivannut?

- Saatko tukea helposti?

- Keneltd olet saanut opastusta?

- Mitka asiat herattavat ihmetysta?

- Miten perehdyttaminen on mielestasi sujunut?

- Mika ei ole sujunut?

- Mihin tarvitsisit tukea minulta? (Joki 2018, 121 - 122.)

3.6.3 Molemminpuolinen palaute

Ihminen tarvitsee kehittydkseen ja oppiakseen palautetta. Varsinkin perehdytyksen alkuvai-
heessa uusi tyontekija tarvitsee paljon ulkopuolista opastusta ja runsaasti palautetta. Palaute
auttaa toimimista, jolloin oppimisessa voidaan kohdennetusti keskittya kehittamista kaipaaviin
asioihin. (Kupias & Peltola 2009, 136 - 137.) Eklundin (2018) mukaan seurantakeskusteluiden
tarkoituksena on keskustella perehdytyksen etenemisestd mahdollistaen molemminpuolinen
avoin palaute ja miettia yhdessa tarvittavia lisdperehdytystoimia. Keskusteluissa pyritdan var-
mistamaan edellytykset sille, etta uusi tydntekija voi hoitaa tyonsa hyvin seka kehittya tydssaan.
Keskusteluiden kautta pyritdan tehostamaan perehdytysta seka perehdyttijien ettd perehdytet-
tavan nakokulmista. (Eklund 2018, 122.)

Palautteen antamisen pitaisi olla parhaimmillaan luonnollinen osa arjessa, jolla voidaan auttaa
tyontekijoita kehittymaan tehtdvissaan. Perehdytyksessa molemminpuolinen niin perehdyttdji-
en kuin myos perehdytettdavan suunnalta tuleva palaute on olennaista. Se kannustaa kehitty-
maan entisestdan alueissa, joissa jo ollaan hyvia. Toisaalta se auttaa myds tunnistamaan ongel-

ma-alueita, jotka kaipaavat lisdperehdyttamista. (Eklund 2018, 123 - 124.)
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Perehdytettaville pitda antaa mahdollisuus kertoa oma palautteensa omille perehdyttdjille. Mi-
ten han on kokenut perehdytyksen: mika siind toimi, mika ei toiminut ja mita olisi voitu tehda
paremmin? Tama palautteen avulla voidaan tunnistaa perehdyttamisprosessin ja myés muiden
toimintatapojen kehittdmistarpeita. Riittdva ja laadukas palaute on kehittymisen, eli siten myos

perehdytyksen, edellytys. (Eklund 2018, 125 - 127.)
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4  Tutkimus- ja kehittdmismenetelmat

Kehittamisty6ssa oli tarkoitus hakea vastauksia tutkimusongelmaan kvalitatiivisen eli laadullisen
tutkimuksen menetelmin. Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaan laadullisen tutkimuksen tarkoi-
tuksena on kuvata jotain ilmiota tai tapahtumaa, ymmartaa tiettya toimintaa tai I6ytaa teoreet-

tisesti mielekas tulkinta jollekin ilmiolle (Tuomi & Sarajarvi 2018, 98).

4.1 Toimintatutkimus

Heikkisen, Huttusen ja Moilasen (1999) mukaan Kemmis ja McTaggart (1988) ovat esittdneet,
ettd toimintatutkimusta pidetdan yhteisollisena ja itsereflektiivisena tutkimustapana, jonka
avulla yhteis66n kuuluvat ihmiset kehittavat yhteisonsa kaytantoja jarkiperdisemmaksi ja oikeu-
denmukaisemmaksi. Samalla yritetddan ymmartaa aiempaa paremmin toimintatapoja seka tilan-
teita, joissa toimitaan. (Heikkinen, Huttunen & Moilanen 1999, 33 sekd Kemmis & McTaggart

1988, 5.)

Heikkinen, Huttunen ja Moilanen (1999) tuovat esille myds Stingerin (1996) maaritelman toi-
mintatutkimuksesta. Hinen mukaan toimintatutkimus on yhteistoimintaan perustuva ldhesty-
mistapa ongelmien ratkaisemiseksi. Se tarjoaa mukana oleville vilineita ratkoa systemaattisesti

esille nousevia ongelmia. Toimintatutkimus suosii osallistuvia menettelytapoja:

- ”jotka antavat mukanaoleville mahdollisuuden tutkia jarjestelmallisesti ongelmia ja tut-

kimusaiheita, jotka ovat osallistujien itsensa kannalta merkittavia”

- "kertoa tutkimustilanteistaan muille vaikuttavalla ja samalla hienostuneella tavalla”

- ”kehittda suunnitelmia ongelmien kasittelemiseksi” (Heikkinen, Huttunen & Moilanen

1999, 34 seka Stringer 1996, 15.)

Toimintatutkimuksia yhdistdvia piirteitd ovat kaytantéon suuntautuminen, muutokseen pyrki-
minen seka tutkittavien osallistuminen tutkimusprosessiin. Toimintatutkimuksessa korostuvat
uuden tiedon tuottaminen seka tavoite tutkimuksen avulla paasta mahdollisimman reaaliaikai-

seen asioiden muutokseen edistden tai parantaen niita eri tavoin. (Kuula 1999, 10 - 11.)
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Kanasen (2014) mukaan toimintatutkimuksessa toteutuvat samanaikaisesti tutkimus ja toiminta.
Hanen mukaansa toimintatutkimus on nahtdvissa toimijoista kumpuavana toimintana ja voima-
na. Toimintatutkimus ei ole ulkoapdin annettuja ohjeita, kaskyja tai kehittamistoimintaa. Toi-
mintatutkimuksen voimana pidetdan sitd, ettd ongelmaan liittyvat henkilot yhdessa 16ytavat
siithen ratkaisun, jonka vaatimaan muutokseen he myos sitoutuvat. Toimintatutkimuksella pyri-
taan erilaisissa yhteisoissa yhteistyossa ratkaisemaan kdaytannon ongelmia jatkuvan toiminnan

parantamisena. (Kananen 2014, 11.)

4.1.1 Toimintatutkimuksen toteutus

Heikkisen, Rovion ja Syrjalan (2007) mukaan osallistava toimintatutkimus korostaa tutkimuskoh-
teena olevan organisaation jasenten osallistumista tutkimukseen. Vastaavasti kommunikatiivi-
sessa toimintatutkimuksessa korostetaan vuorovaikutuksen ja tutkimukseen osallistuvien tasa-
vertaista keskustelua muutoksen aikaansaamiseksi, joka nakyy varsinkin tyéelaman ja organi-

saatioiden kehittamisessa. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 50 ja 57.)

Toimintatutkimuksessa tavoitellaan kdaytannon hoytya ja kayttdkelpoista tietoa. Tutkija osallis-
tuu tutkimaansa muutosprosessiin tehden toiminnan muutokseen tahtdavan valiintulon eli in-
tervention. Tutkija kdynnistdd muutoksen ja kannustaa ihmisid kehittdmaan asioita heidan toi-
minnan kannaltaan paremmiksi. (Heikkinen, Rovio ja Syrjala 2006, 19 - 20.) Interventiossa teh-
daian muutosta tekemalld asioita toisin kuin on tehty ja katsotaan mihin se johtaa (Heikkinen,

Huttunen & Moilanen 1999, 44).

Toimintatutkimuksessa tutkijan pitda olla itse mukana muutosprosessissa, jossa han vie muutos-
ta kaytannossa eteenpdin. Han tekee samalla havaintoja ja tutkii muutosprosessin etenemista.
Toimintatutkimus voidaan toteuttaa vaiheittaisesti, jolloin muutosprosessin (interventio) lapi-
vieminen on helpompaa. Toimintatutkimuksen |apivieminen vaatii tutkijan lisdksi tutkimuksen
kohteena olevaan ilmiéoén kuuluvat ihmiset. Toimintatutkimuksessa tutkija ja tutkimuksen koh-
de eivat voi olla passiivisia toimijoita, koska toimintatutkimuksen onnistumisen edellytys on asi-

oiden l6ytyminen ilmiodn toimijoiden, ei ulkopuolisten, kautta. (Kananen 2014, 56 — 57, 67.)
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4.1.2 Reflektiivinen pysahtymaton spiraali

Jarvisen ja Jarvisen (2000) mukaan Carr ja Kemmis (1986) ovat maaritelleet, ettd "toimintatut-
kimus on itsereflektiivisen tutkimuksen muoto, jota siihen osallistuvat kdyttavat sosiaalisissa
tilanteissa parantaakseen omien kaytantéjensa rationaliteettia ja oikeutusta sekd ymmartaak-
seen paremmin omia kaytant6jaan ja niita tilanteita, missa ne ilmenevat.” Heidan maaritelman-
sa mukaisesti toimintatutkimuksen edetessa henkil6t, joita kaytannot koskevat, sitoutuvat asi-

oiden kehittamiseen. (Jarvinen & Jarvinen 2000, 130 — 131 seka Carr & Kemmis 1986, 162.)

Toimintatutkimuksen reflektiivisen perusotteen myota korostuu tutkimuksen eri elementtien
prosessinomainen kehittyminen tutkimuksen edetessa. Tutkimuksen elementit mm. teorian-
muodostus, aineistonkeruu ja aineiston analyysi kdytdnnossa lomittuvat toisiinsa ja muodostu-
vat vahitellen tutkimuksen edetessa mahdollistaen itsedan korjaavan ja kumuloivan luonteen.
Toimintatutkimuksessa on kyse tietyn hankkeen joustavasta ja vaiheittaisesta kehittymisesta,
jossa tutkimuskentaltd saatavia kokemuksia ja palautetta pyritdan jatkuvasti hyodyntamaan

prosessin kehittamiseksi. (Heikkinen, Huttunen & Moilanen 1999, 68.)

Jarvisen ja Jarvisen (2000) mukaan Susman ja Evered (1978) kuvasivat toimintatutkimuksen vii-

sivaiheisena syklisena useita kierroksia jatkuvana prosessina, jossa syklin vaiheet ovat:

1. Diagnosointi, jossa ongelma tunnistetaan ja maaritellaan

2. Suunnittelu, jossa haetaan vaihtoehtoja ongelman ratkaisemiseksi

3. Toteutus, jossa valittu vaihtoehto toimeenpannaan

4. Arviointi, jossa toteutetun toimenpiteen seuraukset tutkitaan

5. Oppiminen, jossa yleiset lI6ydokset tunnistetaan (Jarvinen & Jarvinen 2000, 129 — 130
seka Susman & Evered 1978, 582 - 603.)

Viisi vaihetta on usein pelkistetty neljaan vaiheeseen, jolloin oppiminen ja diagnosointi ovat yh-
distyneet reflektointivaiheeksi. Heikkinen, Rovio ja Syrjala (2007) kuvaavat, ettd toimintatutki-
muksessa toiminnan kehittdminen pyritddan tekemaan reflektiivisen ajattelun avulla. Reflektointi
on tuttujen toiminta- ja ajattelutapojen perusteiden pohdintaa, jossa tydpaikan toimintakaytan-

teiden tarkasteluun lI6ydetdaan uudenlainen lahestymistapa ajattelun, keskustelun kautta kehit-
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tda toimintaa. Toimintatutkimus nahdaan itsereflektiivisena kehadna, jossa toiminta, havainnoin-
ti, reflektointi ja uudelleensuunnittelu seuraavat toisiaan (kuvio 2). (Heikkinen, Rovio & Syrjala

2007,33-35))

reKonstruoiva konstruoiva
taaksepain” “eteenpain”
reflektoint

suunnittely  gjattelu

havainnoint
tosminta sosigalinen
tomynta

Kuvio 2. Toimintatutkimuksen sykli (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 79).

Toimintatutkimuksessa kehittamisen Iahtokohtana voi olla arkisessa toiminnassa esille noussut
ongelma, jonka yksityiskohdan ihmettelysta tutkimus alkaa ja reflektoiva ajattelu johtaa yha laa-
jempiin ja yleisempiin kysymyksiin. Syklin alussa suunnitteluvaiheessa uuden toimintatavan ke-
hittely vaatii ajatustyota ja keskustelua. Taman jalkeen uutta toimintatapaa kokeillaan kaytan-
nossa ja samalla havainnoidaan seka keratdaan havaintoaineistoa. Seuraavaksi toimintaa arvioi-
daan tai reflektoidaan ja arvioinnista syntyneet ajatukset toimivat uuden kokeilun pohjana. Syk-
liin kuuluu konstruoivia eli uutta rakentavia tulevaisuuteen suuntaavia vaiheita siirryttaessa ref-
lektointivaiheesta suunnitteluun ja toimintaan. Toteutuneen toiminnan havainnointi ja arviointi
kuuluvat puolestaan rekonstruoiviin eli uudelleenrakentamisvaiheisiin, joissa tutkimusta tarkas-

tellaan taaksepadin. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 78 -79.)
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Kehittdmishanke johtaa syklin jalkeen uuteen kehittelyyn eli uuteen sykliin. Talléin perakkain
olevat toimintasyklit muodostavat toimintatutkimuksen spiraalin (kuvio 3), jossa toiminta ja
ajattelu liittyvat toisiinsa peradkkaisina suunnittelun, toiminnan, reflektion sekd uudelleensuun-

nittelun kehina. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 80.)

Toiminnan kehittiminen

Havainnoind

I sykli

Toiminta
Reflektoint

Havainnointi

~ Parannettu

Refiektointi suunnitelma

Toiminta

Suunnitelma

Kuvio 3. Toimintatutkimuksen spiraali (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 81).
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4.2 Teemahaastattelu

Kanasen (2014) mukaan haastattelua voidaan kayttaa selvitettdessa ja tdsmentaessa alkukartoi-
tuksessa tutkimusongelmaa. Vastaavasti haastattelun kautta voidaan selvittda toimintasyklin
toteutumisen tuomien muutoksien vaikutuksia. Teemahaastattelulla tarkoitetaan ihmisten valis-
ta keskustelua aihe kerrallaan. Tutkija suunnittelee etukdteen haastattelussa keskusteltavat ai-

heet eli teemat. (Kananen 2014, 87.)

Teemahaastattelussa edetdan tutkijan etukateen valitsemien keskeisten teemojen ja niihin liit-
tyvien tarkentavien kysymysten kautta. Teemahaastattelun etuna pidetaan sitd, etta tutkijalla
on mahdollisuus tarkentaa ja syventaa kysymyksia saatuihin vastauksiin perustuen. Joustavuutta
pidetdan haastattelun etuna. Haastattelijalla on haastattelutilanteessa mahdollisuus toistaa ky-
symys ja oikaista vaarinkasitykset verraten esimerkiksi postitettuihin kyselylomakkeisiin. Jousta-
vuutta on myos se, etta tutkija voi esittda kysymykset aiheelliseksi katsomassaan jarjestyksessa.
Haastattelun tarkoituksena on saada kerattyd mahdollisimman paljon tietoa halutusta aiheesta.
Siksi on tarkeaa, ettd haastatteluaiheet toimitetaan haastateltaville jo etukadteen tiedoksi haas-
tatteluajankohdan sopimisen yhteydessa. Haastatteluaiheen kertominen etukateen haastatelta-

ville on my0s eettisesti tarkeaa. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85 - 88.)

Ryhmahaastattelu antaa tietoa ilmi6sta, jos jdsenet ovat olleet siind mukana. Kvalitatiivisen tut-
kimuksen tapausvalinnan menetelméat muistuttavat Iahinna harkinnanvaraista otantaa. Laadulli-
sen tutkimuksessa tapaukset valitaan tiedonsaannin nakdkulmasta siten, ettd saadaan ilmiosta
parasta tietoa. (Kananen 2014, 92 - 93.) Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaan “Laadullisen tut-
kimuksen kannalta on oleellista, etta henkilot joilta tietoa kerataan, tietavat tutkittavasta ilmios-

td mahdollisimman paljon tai heilld on kokemusta asiasta (Tuomi & Sarajarvi 2018, 98).”

4.3  Kyselytutkimus

Toimintatutkimuksessa voidaan kayttaa kvantitatiivisen tiedonkeruumenetelmista kyselya (Ka-
nanen 2014, 102). Vehkalahden (2014) mukaan ”Kyselytutkimus on tarkea tapa kerata ja tarkas-
tella tietoa erilaisista yhteiskunnan ilmioista, ihmisten toiminnasta, mielipiteista, asenteista ja

arvoista.” Kyselytutkimuksessa kyselylomakkeen vilitykselld esitetddn tutkijan kysymykset vas-
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taajalle. Kyselylomake on mittausvaline, joka soveltuu kaytettavaksi yhteiskunta- ja kayttayty-
mistieteellisestd tutkimuksesta erilaisiin mielipidekyselyihin, soveltuvuustesteihin ja palautemit-
tauksiin. Haastattelututkimukseen verrattuna kyselytutkimuksessa kyselylomake on suunnitel-

tava siten, etta se toimii yksindan ilman haastattelijan tuomaa tukea. (Vehkalahti 2014, 11.)

Mielipiteiden, asenteiden ja arvojen tutkimisessa haasteita aiheuttavat lukuisat epavarmuudet
tiedonkeruuseen, mittaamiseen ja tutkimuksen sisall6llisiin tavoitteisiin liittyen. Haasteita ai-
heutuu lukuisista epavarmuuksista: ”saatiinko vastauksia riittavasti, vastattiinko kysymyksiin
riittdvan kattavasti, mittasivatko kysymykset tutkittavia asioita, toimivatko mittarit luotettavasti,
oliko kyselyn ajankohta hyva ja niin edelleen.” (Vehkalahti 2014, 11.) Hirsjarven ja Hurmeen
(2008) mukaan kyselytutkimus on toimiva, kun huolellisesti suunnitelluilla kyselylomakkeilla py-
ritdan selvittdamaan konkreettisia ja yksiselitteisia ilmioita. Kyselytutkimuksen suurimpana etuna

pidetdan kuitenkin analysoinnin nopeutta. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 37.)

Vehkalahden (2014) mukaan kyselytutkimus on enimmakseen maarallistd tutkimusta, jossa so-
velletaan tilastollisia menetelmia. Vaikka kyselytutkimuksen kysymykset esitetdan sanallisessa
muodossa, niin vastaukset kuitenkin ilmaistaan numeerisessa muodossa. Tarkentavia vastauksia
annetaan sanallisessa muodossa niihin kysymyksiin, joita ei voida epakaytannoéllisyyden vuoksi

esittdad numeerisessa muodossa. (Vehkalahti 2014, 13.)

4.4  Aineistoldhtoinen sisdltdanalyysi

Kanasen (2014) mukaan analyysiin kuuluvat kaikki tutkimusprosessin vaiheet aina tiedonkeruus-
ta tulkintaan saakka. Erilaisilla tiedonkeruumenetelmilld keratty aineisto muutetaan yhteismital-
liseksi tekstimuodoksi litteroimalla. Tekstimuotoinen aineisto kasitelldaan menetelmallisesti, jol-
loin aineistoa on helpompi ymmartaa. Lopuksi aineistosta pyritdan 16ytamaan tulkinta eli selitys

ilmiolle. (Kananen 2014, 104 - 105.)

Aineistolahtdinen sisdltéanalyysi (kuvio 4) aloitetaan pelkistdmiselld (redusointi) siten, etta tut-
kimuksen kannalta epaolennainen karsitaan pois tiivistamalla tai pilkkomalla osiin (Tuomi & Sa-
rajarvi 2018, 123). Kanasen (2014) mukaan aineiston muokkausmenetelmia ovat mm. litterointi,
koodaus, luokittelu ja teemoittelu. N&illa menetelmilla tutkimus muuttaa muotoaan, jonka jal-

keen koodauksella, luokittelulla ja teemoittelulla tehd3dan jo pohdintaa aineiston osien tarkoi-
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tuksesta. Analyysilla tarkoitetaan monimutkaisen ongelman pilkkomista pieniin, erillisiin osiin,

jotka ratkaisemalla padstaan myos kokonaisongelman ratkaisuun. (Kananen 2014, 105.)

Haastattehyen kuunteleminen ja aukikirjoitus sana sanalta
Haastattelujen lukeminen ja sisiltéon perehtyminen
Tutkimukselle ole lmausten etsiminen
Pelkistettyjen ilmausten muodostaminen
Samankaltaisuuksien ja enlaisuuksieﬁ etsiminen pelkistetyista ilmauksista
Pelkistettyjen ilmausten yhdistaminen ja alaluokkien muodostaminen
Alaluokkien yhdistaminen ja ylaluokkien muodostaminen niista

Ylilokkien yhdistiminen ja pailuokkien muodostaminen niistd

Kuvio 4. Aineistoldhtoisen sisdlldnanalyysin eteneminen Tuomea ja Sarajarved mukaillen (2018,

123).

Aineiston pelkistdmisen (redusointi) jalkeen on vuorossa aineiston klusterisointi eli ryhmittely,
jossa etsitddn samankaltaisuuksia tai eroavaisuuksia kuvaavia kasitteita. Talloin yhdistetdan sa-
maa ilmiota kuvaavat kasitteet luokiksi, joista taas muodostuvat alaluokat. Talldin aineisto tiivis-
tyy yksittaisten tekijoiden sisaltyessa yleisempiin kasitteisiin. Ndin saadaan luotua malli tutkitta-
van kohteen rakenteelle ja luotua ensimmaisid kuvauksia tutkittavan kohteen ilmitsta. (Tuomi &

Sarajarvi 2018, 124.)



29

Aineiston kasitteellistdmisessa (abstrahointi) erotetaan kehittamiseen liittyva oleellinen tieto,
jonka pohjalta kootaan teoriaan pohjautuvia kasitteitd. Nain aineistonkeruusta saadun aineiston
ilmaisuista padstaan etenemaan teoriaan pohjautuviin kasitteisiin ja edelleen niiden kautta joh-
topaatoksiin. Kasitteitd yhdistelemallad aineistolahtdisessa sisdltdanalyysissd saadaan tulkinnan
ja paattelyn kautta vastaus tutkimustehtavaan. Tarkeda on, ettad tutkimuksen suorittaja pyrkii
ymmartamaan tutkimukseen osallistuvia henkildita heiddan nakékulmastaan analysoinnin joka

vaiheessa. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 125 - 127.)
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5 Kehittamistehtdvan suunnittelu, toteutus ja analysointi

Kehittamistehtava toteutettiin sekd osallistavan ettd kommunikatiivisen toimintatutkimuksen
piirteitd sisaltden. Kehittamistehtavan aineistonhankinta toteutettiin toimintatutkimuksen eri
sykleissa teemahaastatteluiden ja kyselytutkimuksen kautta. Teemahaastatteluiden seka kysely-
tutkimuksen avoimien kysymysten tutkimusaineistot analysoitiin aineistoldahtoisella sisaltéana-

lyysilla.

5.1 Kohdeorganisaatio ja tutkimusymparisto

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyma (JEDU) on Pohjois-Pohjanmaan eteldosassa Nivala-
Haapajarven, Haapavesi - Siikalatvan ja Ylivieskan seutukuntien alueella ammatillista koulutusta,
lisd- ja taydennyskoulutusta, valmentavaa koulutusta seka vankilaopetusta jarjestava koulutus-

kuntayhtyma.

”Alue on pienyritysvaltainen ja siella toimii paljon mikroyrityksia. Seutukuntien yhteisena ta-
voitteena on varmistaa laadukas ja monipuolinen opetus kaikilla koulutusasteilla. Lisdksi aluees-
ta on tavoitteena muodostaa dlykas koulutuksen edelldkavija. Pd4dmaarana on mahdollistaa jat-
kuva oppiminen ja vastata ketterasti yritysten nopeastikin muuttuviin osaamistarpeisiin.” (Jedu

2020, 6.)

Jedun omistaa 13 kuntaa Kala-, Siika- ja Pyhédjokilaakson alueilla: Alavieska, Haapajarvi, Haapa-
vesi, Kalajoki, Karsamaki, Nivala, Oulainen, Pyhé&jarvi, Pyhanta, Reisjarvi, Sievi, Siikalatva seka
Ylivieska. Henkilostoa Jedussa on noin 350 ja opiskelijoita noin 3400. Jeduun kuuluu myds tytar-

yhtio Jokiedu Oy.

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman yllapitama oppilaitos on Koulutuskeskus Jedu, jonka toimi-
pisteitd on Haapajarvelld, Haapavedelld, Kalajoella, Nivalassa, Oulaisissa, Siikalatvan Piippolassa
ja Ylivieskassa. Kuviossa 5 on esitetty Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyma Jedun organisaa-

tiokaavio, joka loytyy Jedun intrasta. (Jedu 2021.)



’\\ Jokilaaksojen
JEDU ALUEELLISENA TOIMIJANA ( JJEDU e

PALVELUJEN TUOTTAMINEN AMMATILLINEN KOULUTUS KEHITTAMIS- JA INNOVAATIOTOIMINTA

KUNTAYHTYMAN ESIMIESFOORUMI

KUNTAYHTYMAN JOHTORYHMA

KUNTAYHTYMAN JOHTAJA

Kuvio 5. Organisaatiokaavio, Jedu alueellisena toimijana (Jedun intra pvm 16.4.2021).

Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteelld opiskelee lahes 900 opiskelijaa. Henkil6st6a Niva-
lassa on noin 70, joista opettajia on noin 60. Nivalassa jarjestetdan koulutusta seuraaviin amma-

tillisiin tutkintoihin seka valmentavaan koulutukseen:

- Autoalan perustutkinto: ajoneuvoasentaja ja pienkonekorjaaja

- Hius- ja kauneudenhoitoalan perustutkinto: kosmetologi, kosmetiikkaneuvoja seka par-

turi ja kampaaja

- Kone- ja tuotantotekniikan perustutkinto: koneistaja ja levyseppéahitsaaja

- Logistiikan perustutkinto: autonkuljettaja ja yhdistelmdajoneuvonkuljettaja

- Puhtaus- ja kiinteistopalvelualan perustutkinto: kiinteistonhoitaja

- Rakennusalan perustutkinto: maarakennuskoneenkuljettaja ja talonrakentaja

- Ravintola- ja cateringalan perustutkinto: kokki
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- Sahko- ja automaatioalan perustutkinto: sdhkdasentaja

- Taideteollisuusalan perustutkinto: artesaani

- Talotekniikan perustutkinto: putkiasentaja

- Tekstiili- ja muotialan perustutkinto: mittatilausompelija

- Tieto- ja viestintatekniikan perustutkinto: ICT-asentaja

- Kuljetusalan ammattitutkinto

- Puhtaus- ja kiinteistopalvelualan ammattitutkinto

- Tieto- ja viestintatekniikan ammattitutkinto

- Tuotantotekniikan ammattitutkinto

- Tuotantotekniikan erikoisammattitutkinto

- Tieto- ja viestintatekniikan erikoisammattitutkinto

- Ammatilliseen koulutukseen valmentava koulutus

Toimin Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteelld koulutusjohtajan tehtavassa. Nivalan toimi-
pisteelld olevat opetusalat on organisoitu kolmelle opetuksesta vastaavalle esimiehelle. Lisdkse-

ni opetuksen esimiehina toimii kaksi koulutuspaallikkoa.

Oma roolini toimintatutkimuksen tutkijana nakyy perehdyttamisprosessin kehittdmistehtavan
eri toimintasyklien kaikissa vaiheissa osana suunnittelua, toimintaa, havainnointia ja reflektoin-
tia. Kehittamistehtavan eri vaiheisiin on osallistunut opettajia ja opetuksen esimiehia aineiston-
keruun kautta tuoden esille omia kokemuksiaan. Lisdaksi Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipis-

teen koulutuspaallikdt ovat olleet tiiviisti mukana eri toimintasyklien suunnitteluvaiheissa.
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5.2 Kehittdmistehtavan tavoite ja tutkimuksen tarkoitus

Kehittamistehtdvan tavoitteena oli kehittdd Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen uusien
opettajien perehdyttdmisen prosessia. Tama kehittamisterve nousi esille jo vuoden 2020 alku-
puolella tehdyn henkiloston tyohyvinvointikyselyn (TOB-kyselyn) myota. Kyselytuloksia lapi-
kdytdessa Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opetushenkiloston osalta yhdeksi selkeak-

si kehittamiskohteeksi nousi tyotehtaviin perehdyttamisen kehittdminen.

Kevaalla 2020 pohdittiin tyohyvinvointikyselyn kautta asetetun kehittamiskohteen nakékulmas-
ta, miten uusien opettajien ja ohjaajien perehdyttaminen pitaisi jatkossa hoitaa. Tall6in Nivalan
opetuksen esimiehien kesken tehtiin suunnitelma elokuussa 2020 aloittavien uusien opettajien
ja ohjaajien perehdyttamiseksi. Suunnitelmassa paadyttiin siihen, ettad kaikille Nivalan toimipis-
teessa tyot aloittaville uusille opettajille ja ohjaajille jarjestetdaan yhteinen perehdyttamispaiva
elokuun alussa ennen koulujen alkamista. Taman perehdyttamispaivan aikana kaytiin yhteisesti
tyoymparistoon liittyvia yleisia asioita lapi hyodyntaen Jedun perehdyttamisen muistilistaa (liite
1). Perehdyttamispdivan aikana tehtiin myos yhteinen tutustumiskierron toimipisteen tiloihin ja
samalla esiteltiin tyotehtaviin keskeisesti liittyvaa tukipalveluhenkilostéa. Perehdyttamispaivan
loppuun varattiin aikaa myos omaan opetusosastoon tutustumiseen yhdessa nimetyn kollega-

perehdyttajan kanssa.

Syksylld 2020 koulutuskuntayhtyman kaikille uusille opettajille ja muulle henkilostélle jarjestet-
tiin myo6s yhteinen perehdyttamistilaisuus, johon myds Nivalan toimipisteen uudet opettajat ja
ohjaajat osallistuivat. Tadssa tilaisuudessa perehdyttaminen tapahtui koko Koulutuskeskus Jedun
nakokulmasta. Perehdyttamispaivan sisalloissa oli Jedun tietojarjestelmien perehdyttamista se-
ka opiskelijoiden henkilokohtaistamiseen liittyvda perehdyttamista. Uutena ajatuksena Nivalan
toimipisteen opetushenkiloston kokonaisperehdyttamisessa tydonopastuksen osalta olivat osas-
tokohtaisesti nimetyt kollegaperehdyttdjat, joiden puoleen uudet opettajat pystyivat turvautu-

maan tydsuhteen alkuvaiheessa perehdyttamiseen liittyvissa kysymyksissa.
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5.3 Kehittamistehtdvan toteutus

Kehittamistehtadva toteutettiin toimintatutkimuksen kehittdmisvaiheittain jaoteltujen toiminta-
syklien kautta. Kehittamistehtava piti sisdlldaan kolme eri toimintasyklia (kuvio 7), joiden tarkas-
telun ja arvioinnin perusteella kehitettiin perehdyttdmisprosessia (kuvio 6) aina seuraavalle toi-
mintasyklille. Ensimmainen sykli pohjautui vuonna 2020 toteutettuun opettajien perehdyttami-
seen. Taman pohjalta suunniteltiin ja toteutettiin ensimmaisen toimintasyklin teemahaastattelu

perehdytyksessa mukana olleille opettajille.

Sovitut tehtavat ennen

Rekrytointi tydsuhteen alkamista

Perehdyttamisen suunnittelu:

Vastaanottoperehdytys
be aikataulutus, vastuut jne.

Sovitut yhteiset
Tydnopastus perehdytykset: ohjelmistot
jne.

Tarvittavasta
lisaperehdytyttamisesta
sopiminen

Perehdyttamisen
varmistaminen

Kuvio 6. Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opetushenkilostén perehdyttamisprosessi.
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Toisessa tarkasteltavassa toimintasyklissa keskityttiin kehittdmaan Jokilaaksojen koulutuskun-
tayhtymadssa perehdyttdmisen tukena olevaa perehdyttamisen muistilistaa. Koulutuskeskus Je-
dun opetuksen esimiehille suunnitellun ja toteutetun kyselytutkimuksen kautta saatujen koke-
musten pohjalta pdivitettiin perehdytyksen apuvalineena kaytettavaa perehdyttdmisen muisti-

listaa.

Kolmas tarkasteltava toimintasykli muodostui ensimmaisestd toimintasyklistd saatujen koke-
muksien pohjalta. Koulutuskeskus Jedun Nivalan opetuksen esimiehet tekivat syksylla 2021
aloittaneiden opettajien perehdyttamiskdytanteisiin muutoksia ensimmaisen toimintasyklin
teemahaastattelun tulosten pohjalta. Kolmannessa toimintasyklissd haettiin teemahaastattelun

myota vield parannusehdotuksia perehdyttamisprosessin jatkokehittamista varten.

Naiden kolmen tarkasteltavan toimintasyklin jalkeen tehtiin johtopaatokset perehdyttamispro-
sessin kehittamisestd Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opettajien perehdytyksessa ja
luotiin vielad kehittdmisajatuksia jatkokehittamistd varten. Toimintatutkimus oli selkedn syklira-
kenteensa ja kaytannonlaheisyytensa perusteella hyva lahestymistapa perehdyttdmisprosessin

kehittdmisessa lukuvuosittain tapahtuvassa uusien opettajien perehdyttamisessa.

Jatko-

e kehittami S s
Jatkokehittamis- | REREINNCR | Jatkokehittamis-
| ajatukset ‘ ajatukset
gEr—— Kysely- ) ' : (o 3
Tulosten ysely Tulosten Haastattelun
hyddyntéminen St sk hySdyntimi ittel
yody ; suunnittely | yodyntaminen | suunnittelu

£ A
|

2. SYKLI \ A 3. SYKLI

(- N s
Analysointi Kysely- Haastam.elu'n Haastattelun
‘ ; tutkimus analysointi toteutus

S
Suunnitelma

uuteen sykliin
I T

— e
Tulosten | Haastattelun
hyédyntdminen | suunnittelu
N———

1. SYKLI

Haastattelunl Haastattelun}

analysointi toteutus
N

Kuvio 7. Kehittamistehtavan toimintasyklit.
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5.4  Ensimmadinen toimintasykli

Toimintatutkimuksen ensimmaisena toimintasyklina toteutettiin kesdkuun 2021 alussa elokuus-
sa 2020 Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteessa aloittaneille opettajille teemahaastattelu
ryhmahaastatteluna. Ensimmaisessa alkukartoitusluonteisessa ryhmahaastattelussa oli tarkoitus
saada tietoa ja kokemuksia syksylld 2020 aloittaneiden uusien opettajien perehdyttamisesta.
Haastatteluihin valittiin luonnollisesti perehdytykseen osallistuneet uudet opettajat. Heidan
kautta ryhmahaastatteluna toteutettu teemahaastattelu soveltui toimintatutkimukseen hyvin.

Ensimmainen toimintasykli on kuvattu kuviossa 8.

Suunnitelma uutta
toimintasyklia varten

Teemahaastattelun
tulosten Teemahaastattelun
hyodyntaminen suunnittelu
(reflektointi)

Teemahaastattelun
analysointi
(havainnointi)

Teemahaastattelun
toteutus

Kuvio 8. Toimintatutkimuksen ensimmainen toimintasykli Heikkistd, Roviota & Syrjalaa mukail-

len (2007, 79).
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5.4.1 Teemahaastattelun suunnittelu ja toteutus

Teemahaastattelurungon suunnittelu aloitettiin huhtikuussa 2021. Teemojen huolellinen suun-
nittelu oli tarkeaa, jotta haastateltavilta saataisiin tutkimuksen kannalta oleellista tietoa. Tee-
mahaastattelun kysymykset suunniteltiin tutkimuskysymyksen alakysymyksiin liittyvien teemo-
jen ymparille. Haastattelukutsut (liite 2) lahetettiin etukdteen sdahkopostitse neljalle Koulutus-
keskus Jedun Nivalan toimipisteelld syksylla 2020 opettajan tehtdvassa aloittaneelle henkildlle,

joista jokainen toimi eri koulutusalan opettajan tehtavassa.

Kutsussa kuvattiin tutkimuksen aihe ja ajankohta Microsoft Teams ohjelmiston kautta toteutet-
tavalle ryhmahaastattelulle. Kutsussa mainittiin, ettd opinnaytetydon haastattelussa kerattavaa
aineistoa kasitelladn anonyymisti ja ettd tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista. Kutsun
yhteydessd teemahaastattelun runko (liite 3) annettiin haastateltaville ennalta tutustuttavaksi.

Teemahaastattelun runko koostui kuudesta paateemasta, joiden alla oli tarkentavia kysymyksia.

Ryhmahaastattelu toteutettiin 3.6.2021 klo 14.30 alkaneessa Teams kokouksessa. Kaikki teema-
haastatteluun kutsutut opettajat osallistuivat haastatteluun. Haastattelun alussa kerrottiin viel3,
ettd haastattelu nauhoitetaan ja saatua haastatteluaineistoa kasitellddn anonyymisti. Tdman
jalkeen nauhoitus laitettiin paalle ja aloitettiin ryhmahaastattelun kysymyksien lapikdyminen
haastattelurungon mukaisesti. Alussa sovittiin, etta esitetyn kysymyksen jalkeen kukin opettajis-
ta vastaa aina vuorollaan sovitussa jarjestyksessa esitettyihin kysymyksiin. Tarvittaessa tehtiin
taydentavia kysymyksia kunkin opettajan vastauksien peraan. Ryhmahaastattelu kesti kokonai-
suudessaan 62 minuuttia ja haastattelussa mukana olleet opettajat osallistuivat siihen todella

aktiivisesti.

5.4.2 Teemahaastattelun analysointi (havainnointi)

Aineistolahtéinen analysointi noudatti kuviossa 4 esitettyd laadullisen tutkimuksen runkoa
(Tuomi & Sarajarvi 2018, 123). Teemahaastattelun sisallonanalyysin tekeminen aloitettiin Team-
sista nauhoitetun ryhmahaastattelun mp4- danitiedoston purkamisella Microsoft Office365 on-
line Wordin litteroinnin purkuominaisuuden avulla. Ndin saatu litteroitu teksti vaati viela tarkas-

tuskuuntelun ja tekstin korjaamisen. Tama oli useamman tunnin aikaa vaatinut tyovaihe litte-
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roinnin osalta. Taman jalkeen litteroitu haastatteluaineisto luettiin huolellisesti lapi perehtyen

samalla sen sisaltoihin.

Seuraavana aineistoldhtoisessa sisaltdanalyysissa oli vuorossa alkuperdisen tekstin pelkistami-
nen (redusointi) tutkimukselle olennaisten ilmaisujen etsimiselld. Tekstista eroteltiin asiat, jotka
liittyivat haastattelun teemoihin seka tutkimustehtaviin. Kaikki muu jatettiin pois, jolloin tutki-
muksen kannalta oleelliset alkuperadisilmaukset koottiin teemoittain taulukoihin luokittelua var-
ten. Taulukoihin luotiin sisallén tiivistavat yleiskieliset pelkistetyt ilmaukset. Kuvio 9 kuvaa ai-

neiston redusointia.

Alkuperdinen ilmaus Pelkistetyt ilmaukset
"Tehtiinkin jonkun verran sita, ettd kun itse kysyin, etta
katsotko nyt vieresta kun Wilmaan teen naitd juttuja, ettd  |Wilma merkint&ja tehdessa kollega on
meneekd ne ndin ja meneeké ne oikein." vieriopastamassa

"Vaikka ensimmaisen jakson lopussa just joku tommoinen
kollegan varattu timmaoinen yhteinen systeemi, jossa

katsotaan yhdessd nama l4pi ja varmistetaan sen kautta Perehdyttdjien kanssa varmistus jakson paattyessa
sitten ettd asiat on hallussa."

"Oma-aloitteisuuden ja oman aktiivisuuden kautta, etta
esitin kylla kysymyksia aina kun niita tuli mieleen." Oma aktiivisuus

Kuvio 9. Esimerkki aineiston redusoinnista

Seuraavassa vaiheessa aloitettiin aineiston ryhmittely eli klusterointi. Jokaisen teeman tauluk-
koon luodut pelkistetyt ilmaukset lapikaytiin ja haettiin ndistd sekd toisiaan muistuttavia etta
toisistaan eroavia pelkistetysti ilmaistuja kasitteita. Nama kasitteet ryhmiteltiin, yhdistettiin ala-
luokiksi ja nimettiin alaluokkien kasitteet. Ndin aineistoa saatiin hallittavampaan muotoon sisal-
lyttamalla yksittdiset tekijat yleisempiin kasitteisiin. Kuvio 10 kuvaa esimerkkind ryhmittelya ja

alaluokkien muodostamista.
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Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka

Perehdytdjille resurssi perehdyttamis-
tehtdvaan

Osaston toimintakdytanteiden lapikdyminen

Organisaation toimintakdytanteiden lapikdyminen

Resurssit ja sovitut perehdyttamiskaytanteet

Perehdyttadjien kanssa varmistus jakson paattyessa

Perehdyttdja varmistaa onko perehdytetyt
asiat hallussa

Perehdyttdjan varmistus perehdytyksesta erikseen
sovittuna ajankohtana

Perehdytyksen varmistaminen

Kuvio 10. Esimerkki aineiston klusteroinnista.

Analyysin luokittelua jatkettiin ryhmittamalla muodostettuja alaluokkia ylaluokiksi teema-

alueittain. Ylaluokkia muodostui kuhunkin teemaan 1-2 kappaletta. Kuviossa 11 kuvataan aineis-

ton abstrahointia. Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaisesti abstrahointi- eli kasitteellistamisvai-

heen yhteydessa kehittamistehtavaan liittyva merkityksellinen tieto rajattiin ja koottiin siita teo-

riaa tukevia kasitteita. Tutkimuksen analyysiin kuuluva ryhmittely ymmarrettiin osaksi kasitteel-

listdmisen prosessia. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 125.)

Alaluokka

Yldluokka

Vastaanotto

Nivalan toimipisteen tilat ja henkilosto

Tyopisteet, tunnukset ja tyovalineet

Kollegaperehdyttdja

Jedun perehdytyspaiva

Tyoyhteis66n vastaanottaminen

Wilma-merkint6jen opastaminen ja varmistaminen

Perehdytyksen varmistaminen

Perehdytettavan aktiivisuus

Perehdytyksen varmistuskaytanto

Kuvio 11. Esimerkki aineiston abstrahoinnista.
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Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaisesti teemahaastatteluaineistosta nostetuista ilmaisuista
jatkettiin teoriaa tukeviin kasitteisiin ja edelleen empiirisesta aineistosta muodostettuihin joh-
topaatoksiin. Abstrahointivaiheessa teemoittain esille haetuista huomioista ja kehitettavista
asioista pyrittiin ymmartamaan tutkittavia heiddan omasta nakokulmastaan. (Tuomi & Sarajarvi

2018, 129.)

5.4.3 Teemahaastattelun tulosten hyédyntaminen (reflektointi)

Teemahaastattelun analysoinnin (liite 4) my6ta haettiin teemoittain esille huomioita ja kehitet-
tavia asioita, jotka otettiin huomioon kun Nivalan opetuksen esimiehien kanssa suunniteltiin

elokuussa 2021 Nivalan toimipisteelld aloittavien uusien opettajien perehdyttamisprosessia.

Analysoinnin myo6ta nousi esille huomioita ja kehittamiskohteita teemoittain:

1. Ennen tyosuhteen alkamista

e Ennakkoinformaatio koettiin riittavaksi

2. Vastaanottoperehdytys

e TyOyhteis66n vastaanottaminen koettiin kaikin osin toimivaksi

o Tyopisteiden, tunnuksien ja tyovalineiden osalta koettiin hieman kehitettavaa

e Jedun yhteisen perehdytyspdivan ajankohta heratti eridvida nakemyksid ajan-

kohdan suhteen

3. Tyonopastus

e Perehdytettdavan oma aktiivisuus nousi vahvasti esille

e Ohjelmistojen perehdyttamiseen kaivattiin klinikkamuotoista perehdyttamistu-

kea (Wilman osalta mm. arviointimerkinnat seka Itslearning)

e Nimetyt kollegaperehdyttdjat (selkeé tieto kuka on oma perehdyttdja ja miten

hdnen kanssaan toimitaan)
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e Kuviossa 12 on taulukoitu haastateltavien mielipiteet parhaaksi koetuista pe-

rehdyttajista kussakin perehdyttamisen eri vaiheessa

Ennen tyosuhteen Ensimmaiset viikot/ Kenelta sait eniten
alkamista Tyohon tulopdiva [ Ensimmaéinen tyopaiva opetusjaksot apua perehdytyksessa

esimies esimies kollega kollega kollega / kollegat

esimies esimies kollega kollega kollega / kollegat
kollega /

esimies esimies kollega osaston muut kollegat| kollega / kollegat
kollega /

esimies esimies kollega ja esimies |osaston muut kollegat| kollega/ kollegat

Kuvio 12. Parhaaksi koetut perehdyttajat perehdyttamisen eri vaiheissa.

5. Perehdyttdmisen varmistaminen

¢  Wilma merkintdjen opastus ja niiden varmistaminen

e Kaivattiin esimiehen ja kollegaperehdyttdjan osalta selkeda perehdytyksen var-

mistuskaytantoa

e Perehdytettdavan oma aktiivisuus varmistamisessa

6. Perehdytysprosessi kokonaisuutena

o Kehittamiskohteiden myota tarkennettu perehdyttamisprosessi

e Kollegaperehdyttdjien resursointi ja sovitut perehdyttamiskdytdnteet

o Tyokavereiden rooli perehdytyksessa

Ensimmaisen toimintasyklin teemahaastattelujen tuloksien pohjalta laadittu suunnitelma Koulu-
tuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen perehdyttamisen toteuttamisesta syksylld 2021 on kuvat-

tu kolmannen toimintasyklin kohdassa 5.6.1 Syksyn 2021 perehdyttamisen suunnittelu.
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Toimintatutkimuksen toisessa tarkasteltavassa toimintasyklissa (kuvio 13) toteutettiin alkusyk-

sylla 2021 koko Koulutuskeskus Jedun opetuksen esimiehille kyselytutkimus (liite 5), joka tehtiin

verkkokyselynd (Webropol) sekd strukturoitujen ettd avoimien kysymysten kautta. Opetuksen

esimiehille suunnatun kyselyn tarkoituksena oli saada selville, miten perehdytysprosessin apu-

vdlineend oleva Jedun perehdytyksen muistilista (liite 1) toimii opettajien perehdyttdamisesta

vastaavien esimiesten mielesta. Kyselytutkimuksen analysoinnin tarkoituksena oli l6ytaa kehit-

tamiskohteita muistilistan sisaltéihin ja niiden myota muistilistaa padivitetdan toimivammaksi

opetushenkildston perehdyttamisprosessin apuvalineeksi.

Suunnitelma
jatkokehittamista
varten

Kyselytutkimuksen
tulosten Kyselytutkimuksen
hydédyntdminen suunnittelu
(reflektointi)

Kyselytutkimuksen
analysointi
(havainnointi)

Kyselytutkimuksen
toteutus

Kuvio 13. Toimintatutkimuksen toinen toimintasykli Heikkistd, Roviota & Syrjalaa mukaillen

(2007, 79).
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5.5.1 Kyselytutkimuksen suunnittelu ja toteutus

Syyskuussa 2021 aloitettiin kyselytutkimuksen suunnittelu. Suunnitteluvaiheessa alun perin aja-
tuksena ollut teemahaastattelu vaihtui Webprobol — ohjelman kautta toteutettavaan kyselytut-
kimukseen. Vallin (2018) mukaan tietokoneen vilityksella verkossa tehtavien kyselyiden etuna
pidetdan sitd, ettd sahkoinen vastaus on kdannettavissa suoraan tutkijan kdytettdvaksi ilman

aineiston erillistad syottamista (Valli 2018, 101).

Perehdyttamista koskevat kysymykset suunniteltiin asteikkoihin eli skaaloihin perustuvina ky-
symyksina. Hirsjarven ym. (2009) mukaan skaalakysymyksissa esitetddn vaittamia, joihin vastaa-
ja vastaa sen mukaisesti, miten voimakkaasti hdan on samaa tai eri mieltd esitetyn vaittdman
suhteen (Hirsjarvi ym. 2009, 200). Muistilistan toimivuuden arviointiin keskittyneissa kyselyn
vaittdmien vastausvaihtoehdoissa on hyddynnetty Likertin asteikkoa, joka on Vallin (2018) mu-
kaan asenteiden ja mielipiteiden mittaamiseen yksi useimmiten kaytetyistd ja sopivimmista
vaihtoehdoista (Valli 2018, 106). Kyselyn kysymykset ovat monivalintakysymyksia, joissa on an-
nettu valmiit vastausvaihtoehdot (tdysin samaa mielta, samaa mieltd, ei samaa eika eri mielt3,

eri mieltd seka taysin eri mieltd), joista vastaaja voi valita itselleen sopivimman vaihtoehdon.

Avoimet kysymykset haluttiin lisdtd kunkin kysymyksen peraan, jotta vastaajille annettiin mah-
dollisuus kertoa mielipiteensa ja ideansa mikali hdan oli kysymyksen vaittamasta eri tai taysin eri
mieltd. Hirsjarven ym. (2009) mukaan avoimien kysymysten kautta vastaajilla on mahdollisuus
kertoa, mitd han todella asiasta ajattelee (Hirsjarvi ym. 2009, 201). Kyselyad suunniteltaessa tie-
dettiin, ettd kohdennettu vastaajamaara jaa kuitenkin sen verran maltilliseksi, etta avointen ky-

symysten lapikdynti ja analysointi eivat tule muodostumaan liian raskaiksi.

Haastattelukutsut (liite 6) ldhetettiin 23.9.2021 sidhkopostitse yhdelletoista Koulutuskeskus Je-
dun opetuksen esimiehelle. Haastattelukutsu sisalsi linkin, josta pdasi vastaamaan kyselyyn. Ky-
sely oli avoinna viikon ajan eli 1.10.2021 saakka. Kutsussa kuvattiin tutkimuksen aihe seka mai-
nittiin, ettd opinnaytetyon haastattelussa kerattdavaa aineistoa kasitelldan anonyymisti ja etta
tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista. Kyselysta lahetettiin vield sahkdpostitse muistu-

tusviesti 29.9.2021, pari paivaa ennen vastausajan paattymista.
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5.5.2 Kyselytutkimuksen analysointi (havainnointi)

Kyselyyn saatujen vastausten avulla analysoitiin, mitkd asiat toimivat jo hyvin, ja mitd asioita
perehdyttamisen muistilistassa olisi tarpeen kehittda ja huomioida. Kyselyyn vastasi 10 henkil63,
jolloin vastausprosentiksi muodostui 91 %, joka on taman tyyppisessa kyselyssa varsin korkeaa
tasoa. Vehkalahden (2014) mukaan tutkimuksen luotettavuutta voidaan ilmaista juuri vastaus-
prosentin kautta. Tyypillisesti kyselytutkimuksen vastausprosentit ovat alle 50 %:n suuruisia.

(Vehkalahti 2014, 44.)

Kyselytutkimuksen vastaukset ovat nahtavilla Webropol-ohjelman kautta saadussa perusrapor-
tissa (liite 7). Ensimmaisessa vaittamassa (kysymys nro 1) “Olen kayttanyt Jedun perehdyttami-
sen muistilistaa apuvalineena perehdyttdessani uutta opetushenkildstod omalla vastuualueella-
ni” suurin osa vastaajista (80 %) oli kdyttanyt muistilistaa perehdyttamisen apuvalineena (kuvio
14). Avoimen kysymyksen ” Jos et ole, niin miten olet hoitanut perehdyttdamisen?” kautta saa-
duista vastauksissa ei saatu suurempaa lisdarvoa. Vastauksissa lahinna todettiin, ettd oman teh-
tdvakentan mukaiset perehdytykset on hoidettu ilman muistilistaa ja muut perehdyttdmisen

tehtdvat on delegoitu tydkavereille tai tehtavista vastaaville henkil6ille.

Kuvio 14. Olen kayttanyt Jedun perehdyttdmisen muistilistaa apuvalineena perehdyttdessani

uutta opetushenkildstéa omalla vastuualueellani

Toisessa vaittamassa (kysymys nro 3) "Perehdyttamisen muistilista on hyva apuviline opetus-
henkildston perehdyttamisen eri vaiheissa sekd perehdyttamisen varmistamisessa” 30 % vastaa-
jista oli taysin samaa mieltd ja 70 % samaa mieltda. Tama tukee muistilistan tarkeytta perehdyt-

tamistyon apuvalineena.
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Kolmannessa vaittdamassa (kysymys nro 5) “Perehdyttamisen muistilistan ennen tyésuhteen al-
kua kohta sisaltda oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta” 10 % vastaajista oli
tdysin samaa mieltd, 80 % samaa mieltd ja 10 % ei saamaa eika eri mieltd. Vastaukset tukevat

tdman kohdan sisdltavan oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta.

Neljannessa vaittdamassa (kysymys nro 7) ” Perehdyttdmisen muistilistan tydsuhteen alkaessa /
ensimmaiset pdivat kohta sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta” 30 %
vastaajista oli tdysin samaa mieltd ja 70 % samaa mieltd. Ndin ollen vastaukset tukevat tamankin

kohdan sisdltavan oleelliset asiat perehdyttamisen kannalta.

Viidennessa vaittamassa (kysymys nro 9) ” Perehdyttamisen muistilistan tyotehtavat ja vastuu-
alue kohta sisdltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta” 20 % vastaajista oli
taysin samaa mieltd, 70 % samaa mieltd ja 10 % oli eri mieltd (kuvio 15). Eri mieltd olevaan vas-
taukseen liittyvdssa avoimessa kysymyksessa “Mita asioita tyotehtdvat ja vastuualue kohdassa
olisi hyva olla olemassa olevien lisdksi?” oli esitetty, ettd joitakin alueen alakohtia voisi hieman
avata ohjelmien ja niiden perehdyttdmisen kannalta. Valtaosa vastaajista piti tatdkin kohtaa

toimivana.

Kuvio 15. Tyotehtdvat ja vastuualue kohta sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen kannalta.



46

Kuudennessa vaittdmassa (kysymys nro 11) “Perehdyttdamisen muistilistan tutustuminen tyo-
paikkaan kohta sisdltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta” 20 % vastaajista
oli taysin samaa mieltd, 70 % samaa mielta ja 10 % ei samaa eika eri mieltd. Vastaajat kokivat

tdmankin kohdan sisaltavan oleelliset asiat perehdyttamisen kannalta.

Seitsemdnnessa vaittdmassa (kysymys nro 13) ” Perehdyttdmisen muistilistan ensimmaisten
viikkojen aikana: henkilostdpalvelut kohta sisdltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden
kannalta” 20 % vastaajista oli taysin samaa mieltd, 70 % samaa mielta ja 10 % ei samaa eika eri

mieltd. Vastaajat kokivat myos taman kohdan toimivaksi.

Kahdeksannessa vaittamassa (kysymys nro 15) ” Tyohon perehdyttdaminen eli tyonopastus ja
siihen liittyvat asiat puuttuvat kokonaan muistilistalta. Tama kohta pitaisi lisata perehdyttami-
sen muistilistaan” 45 % vastaajista oli taysin samaa mielta, 33 % samaa mieltd ja 22 % ei samaa
eika eri mielta (kuvio 16). Tahan kysymykseen vastasi 9 henkilod kymmenesta kyselyyn vastan-

neesta. Vastaajien mielesta tydnopastus kohta tulisi lisdtd muistilistaan.

Taysin samaa miella 45%

Samaa mielta 33%

Ei samaa e ka eri mielta 220/0

Eri mielta

Kuvio 16. Ty6hon perehdyttaminen eli tydnopastus kohta pitdisi lisdata perehdyttamisen muisti-

listaan.



47

Taysin samaa mieltd ja samaa mielta olleille aukesi avoin kysymys (nro 16) ”"Mita asioita muisti-
listan tyohon perehdyttdminen eli tydnopastus kohdassa pitdisi olla eriteltyna?” Avoimen kysy-
myksen vastaukset analysoitiin aineistoldhtoisen sisaltdanalyysin kautta. Avoimen kysymyksen
vastaukset pelkistettiin (redusointi) ja koottiin teemoittain taulukkoon (liite 8) luokittelua var-
ten. Tdman jalkeen taulukkoon luotiin sisallon tiivistavat yleiskieliset pelkistetyt ilmaukset, joista
haettiin toisiaan muistuttavia kasitteitd. Nama kasitteet ryhmiteltiin (klusterointi), yhdistettiin
alaluokiksi ja nimettiin alaluokkien kasitteet. Taman jalkeen muodostetut alaluokat ryhmiteltiin
ylaluokiksi abstrahointi- eli kdsitteellistamisvaiheessa. Tyonopastuksen eritellyt asiakokonaisuu-

det on esitetty kuviossa 17.

Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka Ylaluokka
Arjen toiminnot koneiden ja laitteet osalta

Henkiléston taUkOtileen saannot Arjen tuki osastolla |Tuki arjessa

Tuntimerkinnat vuosityoaikalajien mukaisesti

Tutkinnon perusteet

Opetuksen paaprosessit

Tyotehtdvien jaottelu

Tehtdvien jaottelu keskeisin osiin Opetusprosessit Tuki opetuksessa

Ajoitettu tyon sisaltoon perehtyminen jaohjauksessa

Ty6paikalla tapahtuva oppiminen ja tydelama-
yhteistyo

Opiskelijahuolto Opiskeluhuolto

Verkkoalustat

— ” Tietojarjestelmat
Tietojarjestelmat

HOKS-kirjaukset

- HOKS Tuki tietojarjestelmissa
HOKS-prosessi

Wilma ja tyoaikakirjaukset

Wilma

Wilma ja tyoaikakirjaukset

Kuvio 17. Tyénopastuksen eritellyt asiakokonaisuudet.
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Vastausaineistosta poimitut kasitteet jaettiin analysoinnissa kolmeen ylaluokkaan: tuki arjessa,
tuki opetuksessa ja ohjauksessa seka tuki tietojarjestelmissa. Tuki arjessa pitaa sisdllaan opetus-
osaston arkeen kuuluvia toimintoja. Tuki opetuksessa pitda sisalldaan kaksi alaluokkaa opetus-
prosessit seka opiskeluhuolto. Tuki tietojarjestelmissa jakautuu kolmeen alaluokkaan tietojarjes-

telmien, HOKS:n sekd Wilman osalta.

Yhdeksannessa vaittamassa (kysymys nro 17) "Tydhén perehdyttaminen eli tydn opastus on pa-
rasta hoitaa saman alan opettajakollegan toimesta” 60 % vastaajista oli taysin samaa mieltd, 30
% samaa mieltd ja 10 % ei samaa eikd eri mieltd. Vastaajien mielesta tyonopastus on parasta

hoitaa saman alan opettajakollegan toimesta.

Kymmenennessa vaittamassa (kysymys nro 19) “Perehdyttamisen muistilistan koeajan paatty-
minen, epdselvien asioiden lapikaynti kohta sisadltda oleelliset asiat perehdyttdmisen varmista-
misen kannalta” 20 % oli tdysin samaa mieltd, 60 % samaa mieltd, 10 % ei samaa eika eri mielta
ja 10 % tdysin eri mieltd (kuvio 18). Taysin eri mieltd kohtaan auenneeseen avoimeen kysymyk-
seen "Mita asioita koeajan padtyminen, epaselvien asioiden lapikaynti kohdassa olisi hyva olla
olemassa olevien lisaksi?” oli vastattu kahdella kysymysmerkilld. Ndin ollen vastaajat kokivat

tdmankin kohdan paaosin toimivaksi.

T 2 . 4
Ei samaa eika eri mielta 10%
Eri mielta
laysin eri mielta 10%

Kuvio 18. Perehdyttamisen muistilista sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen varmistamisen

kannalta
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Viimeisena vaittamana oli kaikille avoin kysymys (nro 21) "Milla tavoin esimiehena varmistat,
ettd koko perehdytysprosessissa kdydyt asiat sisdistetddn ja onko perehdytyksen muistilistasta
siind apua?”. Myods tdman avoimen kysymyksen vastaukset analysoitiin aineistoldhtoisen sisal-
toanalyysin kautta (liite 9) luokittelemalla. Kuviossa 19 on esitetty perehdyttdmisprosessin var-

mistamisen asiakokonaisuudet.

Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka Yldluokka
Palautekeskustelu muistilistan kanssa

Keskustelu koeajan jalkeen

Keskustelu muistilistan kanssa

Palaveri muistilistan mukaisesti Palautekeskustelut muistilistan mukaisesti

Perehdyttamisprosessin lapikdyminen

kehityskeskustelun yhteydessa
Perehdyttdmisen varmistaminen

Kehityskeskustelun yhteydessa

Perehdyttdmisen varmistaminen arjessa
keskustellen ja kysellen.

Paivittdisjohtamisessa seuraamalla asioiden Arjessa varmistaminen
sujumista

Varmistaminen arjessa keskustellen ja kysellen

Kuvio 19. Perehdyttamisprosessin varmistamisen asiakokonaisuudet.

Vastausaineistosta poimitut kasitteet muodostuivat analysoinnissa ylaluokaksi perehdyttamisen
varmistaminen, joka pitda sisalladn kaksi alaluokkaa: palautekeskustelut muistilistan mukaisesti

seka arjessa varmistaminen.
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5.5.3 Kyselytutkimuksen tulosten hyodyntaminen (reflektointi) ja suunnitelma jatkokehitta-

mista varten

Jedun olemassa oleva muistilista todettiin kyselytutkimuksen tulosten analysoinnin pohjalta val-
taosin toimivaksi kokonaisuudeksi. Kdaytdnnossa paivittamistarpeet kohdentuvat kahteen asia-
kohtaan: tydhon perehdyttamiseen eli tyénopastukseen sekd perehdyttamisen varmistamiseen.
Molemmista asiakokonaisuuksista saatiin analysointivaiheessa varsin selkeat luokitukset asiasi-
saltéineen. Nama asiasisallot ovat varmasti hyodynnettavissa Koulutuskeskus Jedun eri toimipis-

teiden seka eri koulutusalojen suhteen.

Kyselytutkimuksen tulosten reflektoinnin myota lahdettiin paivittdmaan Jedun kaytossa olevaa
perehdyttamisen muistilistaa. Perehdyttamisen muistilistaan (kuvio 20) esitettiin lisattavaksi
kohta tyohon perehtyminen eli tydnopastus sekd perehdyttamisprosessin varmistaminen. Esitys

paivitetysta Jedun perehdyttamisen muistilistasta on liitteessa 10.

Ty6hon perehtymista eli tybnopastusta suunniteltaessa huomioitiin kyselytutkimuksen avoimen
kysymyksen (nro 16), "Mita asioita muistilistan tydhon perehdyttdminen eli tydnopastus koh-
dassa pitaisi olla eriteltyna?”, saaduista vastauksista analysoinnissa nousseiden kolmen ylaluo-
kan mukaiset paaotsikot, tuki arjessa, tuki opetuksessa ja ohjauksessa seka tuki tietojarjestel-
missa. Pddotsikoiden sisaltdjen tekemisen yhteydessa verrattiin Joen (2018) esittdman esimerk-
kitarkistuslistan tyonopastukseen liittyvia alakohtia (Joki 2018, 118) seka Tyoturvallisuuskeskuk-
sen tarkastuslistan omaan tehtavaan kuuluvia alakohtia (Tyoturvallisuuskeskus 2016, 9). Vertai-
lua tehdessa oli havaittavissa, etta kyselytutkimuksen avoimen kysymyksen tuloksien analysoin-

nin kautta nousi selkeasti esille tarpeelliset asiat, jotka my6s mallitarkastuslistoissa esiintyvat.

Perehdyttamisen varmistamisen suunnittelussa huomioitiin kyselytutkimuksen avoimen kysy-
myksen (nro 21), "Milld tavoin esimiehena varmistat, ettd koko perehdytysprosessissa kdydyt
asiat sisdistetdan ja onko perehdytyksen muistilistasta siind apua?”, kautta saatujen vastauksien
analysointia. Perehdyttamisprosessin varmistaminen otsikoitiin alaluokkien mukaisesti kahteen

paakohtaan: palautekeskustelut muistilistan mukaisesti seka arjessa varmistaminen.
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v PVM PEREHDYTTAMINEN

VASTUUHENKILO

Tyéhon perehtyminen eli tydnopastus

Tuki arjessa

Koneet, laitteet ja tyovalineet

Henkilokohtaiset suojavalineet

Henkiléston taukotilat

Matkaopas wuositydaikaan ja tuntimerkinnat tydaikalajien mukaisesti

Perehdyttdmisaineisto

Tuki opetuksessa ja ohjauksessa

Tutkinnon perusteet

Opetuksen paaprosessit

Keskeiset tydtehtavat

Tyopaikalla tapahtuva oppiminen ja tydelamayhteistyd

Naytot ja arviointi

Opiskeluhuolto

Tuki tietojarjestelmissa

Verkkoalustat

Tietojarjestelmaét

HOKS-prosessi

HOKS-kirjaukset

Wilma ja tydaikakirjaukset

Wilma ja arvioinnit

Perhdyttamisprosessin varmistaminen

Arjessa varmistaminen

Tybtehtévien sujumisen varmistaminen

Varmistaminen keskustellen ja kysellen

Palautekeskustelut muistilistan mukaisesti

Perehdyttdmisen varmistaminen palautepalaverissa

Perehdyttamisen varmistaminen kehityskeskustelussa

Jatkoperehdyttamistoimenpiteiden kirjaaminen

Koeajan paattyminen, epaselvien asioiden lapikaynti

Kuvio 20. Esitetty lisdosa Jedun perehdyttamisen muistilistaan.
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5.6  Kolmas toimintasykli

Toimintatutkimuksen kolmas toimintasykli (kuvio 21) kohdentui Koulutuskeskus Jedun Nivalan
toimipisteessa elokuussa 2021 aloittaneisiin uusiin opettajiin. Heille tehtiin vastaava teemahaas-
tattelu ryhmahaastatteluna kuin elokuussa 2020 aloittaneille opettajille. Haastattelutulosten
analysoinnin kautta oli tarkoituksena saada selville, miten perehdytysprosessi on kehittynyt.
Lisaksi analysoinnin kautta oli tarkoitus saada esille lisakehittamisajatuksia perehdytysprosessin

edelleen kehittamiseksi.

Ensimmaisen toimintasyklin kautta perehdytysprosessiin tehtyjen muutoksien tuomien vaiku-
tuksien selvittamiseen kaytettiin syksylla 2021 aloittaneiden uusien opettajien haastattelussa
teemahaastattelua, joka toteutettiin samalla tavoin ryhmahaastatteluna kuin ensimmaisessa
toimintasyklissa. Ryhman koko ja eri koulutusalojen edustettavuus olivat samankaltaisia mo-
lemmissa haastatteluissa. Molempiin haastateltaviin opettajaryhmiin kuului nelja eri ammat-
tialojen opettajaa, jolloin ryhméahaastattelun voidaan olettaa olevan vaikutukseltaan tietoa li-

saavaa.

Jatkokehittdmis-
ajatukset

Teemahaastattelun
tulosten
hyodyntaminen
(reflektointi)

Syksyn 2021
perehdyttdmisen
suunnittelu

Syksyn 2021
perehdytyksen ja
teemahaastattelun
toteutus

Teemahaastattelun
analysointi
(havainnointi)

Kuvio 21. Toimintatutkimuksen kolmas toimintasykli Heikkistd, Roviota & Syrjdlaa mukaillen

(2007, 79).
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5.6.1 Syksyn 2021 perehdyttdmisen suunnittelu

Kesdkuun 2021 aikana Nivalan opetuksen esimiehet suunnittelivat elokuun 2021 alussa aloitta-
vien uusien opettajien perehdytysprosessia, joka on tdman tutkimuksen kolmas toimintasykli.
Suunnittelussa otettiin huomioon teemahaastattelun analysoinnin myota saatuja kehittamisaja-

tuksia.

Syksylla 2021 aloittavien opettajien perehdytyksen suunnittelussa ei nahty tarpeelliseksi muut-
taa edellisen syksyn perehdytyksessa olleita kaytantoja ja tehtdvia, jotka kohdentuivat aikaan
ennen tydsuhteen alkamista. Kollegaperehdyttdjien toiminnan osalta suunnittelussa tehtiin
haastatteluissa nousseiden kehittamisajatuksien myota selked muutos. Kukin esimies nimesi
ennalta jokaiselle uudelle opettajalle kollegaperehdyttdjan. Lukuvuosisuunnittelun yhteydessa
heidan vuositydaikaan varattiin resurssi kollegaperehdyttdjan perehdytystehtavia varten. Lisdksi
kukin esimies kdvi omien kollegaperehdyttdjien kanssa ennakkoon lapi perehdyttamiseen liitty-

vid asioita ja tehtavia.

Koko Koulutuskeskus Jedun yhteisen perehdytyspaivan ajankohta sovittiin jo kevaalla Koulutus-
keskus Jedun johtoryhman ja opetuksen esimiesten kesken. Taman paivan sisallosta vastasi joh-
toryhma organisaatioesittelyn osalta. Lisdksi paivan sisaltoon kuului opiskeluhallintopaallikén
perehdytysosuus opetustehtaviin tulevalle henkilostélle. Hanen osioon kuului mm. opiskelija-
hallintojarjestelman keskeisten asioiden lapikdayminen opiskelijoiden henkilokohtaisen opiskelun

kehittamissuunnitelman (HOKS) osalta.

Perehdyttamisen varmistamisen osalta suunniteltiin haastatteluiden analysoinnin kautta nous-
seiden kehittamisehdotusten pohjalta perehdyttamisen varmistamiskeskustelut. Varmistuskes-
kustelut aikataulutettiin suunnittelussa siten, ettd jokainen opetuksen esimies pitdda uuden
opettajan ja hdnelle nimetyn kollegaperehdyttdjan kanssa perehdyttamisen varmistuskeskuste-
lun loka- marraskuun aikana. Kuvion 22 taulukossa on esitetty perehdyttamissuunnitelma, jolla

elokuussa 2021 aloittavien opettajien perehdyttaminen toteutettiin.



REKRYTOINT!

SOVITUT YHTEISET
PEREHDYTYKSET

HOKS
Itslearning

Wilman arviointien
merkkaukset

Jedun yhteisid
tyopajatyyppisia
perehdytyksia eri
aihealueille

SOVITUT TEHTAVAT ENNEN
TYOSUHTEEN ALKAMISTA

Uusli tydntekija:
rikosrekisteriotteen ja
Iddkarintodistuksen
hankkiminen

Esimies :
vuosityoaikasuunnitelman ja
1. jakson tyojarjestyksen seka
vastaanottoperehdytyksen
alkataulun toimittaminen

kdy etukdteen muut
tarvittavat asiat lapi

TYONOPASTUS
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PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Nivalan opetuksen esimiehet:

huomioidaan Koulutuskeskus Jedun
yhteiset alkataulutukset

huomioidaan tutkimuksen
teemahaastattelun kautta nousseet
kehittamisajatukset

perehdyttamisen aikataulun laatiminen

kollegaperehdyttajien nimeaminen,
resursointi ja perehdyttamistehtavien
lapikayminen

VASTAANOTTOPEREHDYTYS 4.8.2021

Nimetyt ja vuositybajassa

resursoidut
kollegaperehdyttajat

Kollegaperehdyttdjien

opastus (esimiehet)

Varataan ailkaa
perehdyttamiseen

PEREHDYTTAMISEN VARMISTAMINEN

Esimiehet pitavat uuden opettajan ja
kollegaperehdyttdjan kanssa
perehdyttamisen varmistamiskeskustelut

Kehityskeskustelut

Aamupaivalla Jedun Nivalan
toimipisteen perehdytys:

toimipiste, tilat, avaimet, tunnukset,
puhelimet, tukipalveluhenkiléston
esittelyt

litapaivalld kollegaperehdyttdja:
oman osaston tilat, tyokaverit jne.

Jedun yhteinen perehdytys 5.8.2021

TARVITTAVASTA LISAPEREHDYTTAMISESTA
SOPIMINEN

Sovitaan perehdyttamisen varmistuskeskusteluissa
ja kehityskeskusteluissa

Kuvio 22. Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen syksylla 2021 aloittavan opetushenkildston

perehdyttamissuunnitelma.
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5.6.2 Syksyn 2021 perehdyttdamisen toteutus

Syksyn 2021 vastaanottoperehdytys toteutettiin suunnitelman mukaisesti kahtena pdivana si-
ten, ettd 4.8.2021 oli Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opettajien ja ohjaajien pereh-

dyttamispaiva ja 5.8.2021 koko Koulutuskeskus Jedun uuden henkilston perehdyttamispaiva.

Nivalan toimipisteen perehdyttamispaiva toteutettiin 4.8.2021 pitkalti edellisen syksyn pereh-
dyttamispdivan mukaisesti. Aamupdiva toteutettiin opetuksen esimiesten johdolla siten, etta
kaikille uusille opettajille ja ohjaajille kaytiin yhteisesti toimipisteeseen liittyvat perusasiat lapi.
Taman jalkeen tutustuttiin hallinnon ja toimistojen tiloihin sekd henkilostoon. Tassa yhteydessa
sovittiin jokaiselle uudelle opettajalle henkilokohtaiset perehdytysajat tietohallinnon kanssa pu-
helimiin, tunnuksiin, sahkdposteihin yms. liittyen. Esittelykierroksen yhteydessa sovittiin myos
palvelusuhdevastaavan kanssa henkilokohtaiset tapaamisajat rikosrekisteriotteiden, laakarinto-
distuksien seka opiskelu- ja tyotodistuksien toimittamiseksi. lltapdivan osio toteutettiin suunni-
telman mukaisesti jokaiselle uudelle opettajalle ennakkoon nimetyn kollegaperehdyttdjan toi-
mesta oman osaston tiloihin ja kollegoihin tutustuen. Koko Koulutuskeskus Jedun yhteisen pe-
rehdytyspaiva toteutettiin 5.8.2021 etukdteen suunnitellun ohjelmasisallon mukaisesti Koulu-

tuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen auditoriossa.

Tybopastuksen osalta perehdyttaminen kuului nimetyille kollegaperehdyttijille ja tehtdva ta-
pahtui syksyn aikana. Kdytannossa kollegaperehdyttdja oli aina tarvittaessa uuden opettajan
tukena ja ohjasi hanta eteen tulevien kaytanndn ongelmien suhteen. Tydnopastuksen yhteyteen
suunniteltiin ja toteutettiin myds haastattelussa nousseiden kehittdmisajatuksien pohjalta eri-
laisia klinikkatyyppisia perehdyttamistilaisuuksia. Itslearningin osalta klinikkatyyppisida webinaa-

reja on toteutettu jo edellisen lukuvuoden aikana ja ne jatkuivat samalla tavoin tallekin syksylle.

Uutena yhteisena klinikkatyyppisena perehdyttamistilaisuutena suunniteltiin ja toteutettiin
opiskelijahallinnon kanssa Wilman arviointimerkintdjen perehdyttamistilaisuus lokakuun 2021
alkupuolella. Perehdyttamista tukivat myds koko Jedun yhteiset opetushenkildstolle suunnatut
lyhyet webinaarit eri aihealueiden tiimoilta. Naistd opetushenkilostd sai ennakkoon Teams-

kutsut ja jokaisella oli mahdollisuus osallistua haluamiinsa tilaisuuksiin.

Perehdyttamisen varmistuspalaverit toteutettiin suunnitellusti jokaisen opetuksen esimiehen

toimesta uuden opettajan ja hanelle nimetyn kollegaperehdyttdjan kanssa loka- ja marraskuun
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aikana. Keskusteluissa kaytiin perehdyttamisen muistilistaa mukaillen lapi perehdyttamiseen
liittyvat asiat. Keskusteluissa kartoitettiin myo6s asiat, joihin vield kaivattiin perehdyttamista.
Ndiden osalta suunniteltiin yhdessa miten tarvittava lisdperehdytys toteutettiin. Lisdksi pereh-
dytyksen toteutuminen varmistettiin vield loppusyksyn ohjelmaan kuuluneissa kehityskeskuste-
luissa esimiehittain. Kuviossa 23 on esitetty perehdyttdmisvastuiden jakautuminen perehdytta-

misen eri vaiheissa.

Ennen Vastaanotto- . Perehdyttamisen
tydsuhteen RS varmistaminen
alkua perehdytys =

Tarvittava
lisiperehdytys

Uusi tydntekija

Nivalan opetuksen
esimiehet

Oma esimies

Palvelusuhdevastaava

Jedun johtoryhma

Nimetty
kollegaperehdyttéja

Tyokaverit

Opiskelijahallinto

Opiskeluhuolto

Erikseen sovittavat
perehdytykset

Kuvio 23. Perehdyttamisvastuiden jakautuminen perehdyttamisen eri vaiheissa.
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5.6.3 Teemahaastattelun toteutus

Syksylld 2021 aloittaneiden uusien opettajien teemahaastattelu toteutettiin ryhmé&haastattelu-
na kayttden samaa ensimmaiseen toimintasykliin suunniteltua teemahaastattelurunkoa. Haas-
tattelukutsut (liite 11) lahetettiin etukdteen sahkopostitse neljalle Koulutuskeskus Jedun Nivalan
toimipisteelld syksylla 2021 opettajan tehtdvassa aloittaneelle henkildlle, joista jokainen toimi
eri koulutusalan opettajan tehtdvassa. Kutsussa kuvattiin tutkimuksen aihe ja ajankohta Mic-
rosoft Teams ohjelmiston kautta toteutettavalle ryhmahaastattelulle. Lisdksi kutsussa oli mai-
ninta, ettd opinnaytetyon haastattelussa kerdttdavaa aineistoa kasitelldadn anonyymisti ja etta
tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista. Haastattelukutsun mukana ldhetettiin teema-

haastattelun runko kysymyksineen (liite 4) ennalta tutustuttavaksi.

Ryhmadahaastattelu toteutettiin 23.11.2021 klo 15.00 alkaneessa Teams kokouksessa, johon kaik-
ki teemahaastatteluun kutsutut opettajat osallistuivat. Haastattelun alussa opettajille kerrottiin,
ettd haastattelu nauhoitetaan ja saatua haastatteluaineistoa kasitelladn anonyymisti. Nauhoi-
tuksen kadynnistamisen jalkeen aloitettiin ryhmahaastattelun kysymyksien lapikdyminen haastat-
telurungon mukaisesti. Kaytdannossa ryhmahaastattelu toteutettiin vastaavalla tavalla kuin 1.
toimintasyklin ryhmahaastattelu. Tamankin haastattelun alussa sovittiin, etta esitetyn kysymyk-
sen jalkeen kukin opettajista vastaa aina vuorollaan sovitussa jarjestyksessa jokaiseen kysymyk-
seen. Tarvittaessa tehtiin tdydentavia kysymyksia kunkin opettajan vastauksien perdan. Ryhma-
haastattelu kesti kokonaisuudessaan 66 minuuttia ja opettajat osallistuivat aktiivisesti haastat-

teluun.

5.6.4 Teemahaastattelun analysointi (havainnointi)

Aineistolahtoinen analysointi noudatti laadullisen tutkimuksen runkoa samalla tavoin kuin 1.
toimintasyklissa. Teamsista nauhoitetun ryhmahaastattelun mp4- danitiedosto purettiin Mic-
rosoft Office365 online Wordin litteroinnin purkuominaisuuden avulla. Tdman jalkeen litteroitu
teksti korjattiin vastaamaan haastattelun vastauksia tarkastuskuuntelun yhteydessa. Tarkastus-
kuuntelun jalkeen litteroitu haastatteluaineisto luettiin huolellisesti lapi perehtyen samalla sen

sisaltoihin.
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Aineistolahtoinen sisaltdanalyysi jatkui alkuperaisen tekstin pelkistdmiselld (redusoinnilla) etsien
tutkimukselle olennaisia ilmaisuja. Tekstista eroteltiin asiat, jotka liittyivat haastattelun teemoi-
hin seka tutkimustehtaviin. Kaikki muu jatettiin pois ja tutkimuksen kannalta oleelliset alkupe-
raisilmaukset koottiin teemoittain taulukoihin luokittelua varten. Taulukoihin luotiin sisaltoa

kuvaavat pelkistetyt ilmaukset. Kuviossa 24 on esitetty esimerkki aineiston redusoinnista.

Alkuperdinen ilmaus Pelkistetyt ilmaukset

"Kylla se minusta oli semmoinen kokonaisuudessaan ihan
hyvin toimiva tdma prosessi, ettd siina oli ihan silleen selkea
kokonaisuus. Aluksi oli, ettd mitd tassd ennen ja sittensiind [Toimiva perehdytysprosessi
oli se aloitusprosessi, ettd missa kaytiin 1api isompia kaavoja
jasitten lahdettiin siind itse sitd toimen hoitamista
perehdyttamaan."

"No kyllahan tuo perehtyminen aina vie aikaa ja sitten
tietenkin olisi hyva kayda tyokalut ja ohjelmistot nopeasti
|8pi tuossa ensimmaisind paivind."

Tyokalujen ja ohjelmistojen lapikdyminen alussa

"Tydkaverit on tukenut hyvinkin paljon tata perehdyttamista
ja tukipalvelutkin. Nyt kun ollaan yhteyksissa oltu niin sita
kautta on kylla sitten tullut kdytya asioita lapi ja kdytantoja,
ettd kylld ovat olleet isona apuna."

TyOkaverit ja tukipalveluhenkil6st6 tukivat hyvin
perehdyttamisessa

Kuvio 24. Esimerkki aineiston redusoinnista.

Redusoinnin jalkeen aloitettiin aineiston ryhmittely eli klusterointi. Jokaisen teeman taulukkoon
luodut pelkistetyt ilmaukset lapikaytiin ja haettiin nadistd seka toisiaan muistuttavia etta toisis-
taan eroavia pelkistetysti ilmaistuja kasitteitd. Nama kasitteet ryhmiteltiin, yhdistettiin ala-
luokiksi ja nimettiin alaluokkien kasitteet samalla tavoin kuin 1. toimintasyklin analysoinnissa.

Kuviossa 25 on esitetty esimerkkinad ryhmittelya ja alaluokkien muodostamista.
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Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka

Opiskeluhuoltoon liittyvien asioiden parempi

perehdytys Opiskeluhuolto

Vuosity6aika ja sen ty6aikalajien parempi
perehdytys

Vuosity6aika ja tydaikalajit

Vuosity6aikalajien kirjaaminen

Kuvio 25. Esimerkki aineiston klusteroinnista.

Analysoinnin luokittelua jatkettiin ryhmittamallda muodostettuja alaluokkia ylaluokiksi teema-
alueittain. Ylaluokkia muodostui kuhunkin teemaan 1-2 kappaletta. 1. toimintasyklin tavoin
abstrahointi- eli kasitteellistamisvaiheen yhteydessa kehittamistehtavaan liittyva merkitykselli-
nen tieto rajattiin ja koottiin siita teoriaa tukevia kasitteita. Kuviossa 26 kuvataan aineiston abst-

rahointia.

Alaluokka Yladluokka

Kollegaopettajan tuki helposti saatavilla
Kollegaperehdyttaja

Kollegaopettajan ammattitaito

Opiskeluhuolto

Tyonopastuksen kehittdmiskohteet
Vuositydaika ja tyoaikalajit

Kuvio 26. Esimerkki aineiston abstrahoinnista.

Teemahaastatteluaineistosta nostetuista ilmaisuista jatkettiin 1. toimintasyklin tavoin teoriaa
tukeviin kasitteisiin ja edelleen empiirisestad aineistosta muodostettuihin johtopaatoksiin. Tuo-
men ja Sarajarven (2018) mukaisesti abstrahointivaiheessa teemoittain esille haetuista huomi-
oista ja kehitettdvista asioista pyrittiin ymmartamaan tutkittavia heiddn omasta nakoékulmas-

taan (Tuomi & Sarajarvi 2018, 129).
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5.6.5 Teemahaastattelun tulosten hyodyntaminen (reflektointi)

Teemahaastattelun analysoinnin (liite 12) my6ta haettiin teemoittain esille huomioita ja lisdke-

hitysta vaativia asioita.

Analysoinnin myota nousi esille huomioita ja kehittamiskohteita teemoittain:

1. Ennen tyosuhteen alkamista

e Ennakkoinformaatio koettiin riittavaksi

2. Vastaanottoperehdytys

e  TyoOyhteis00n vastaanottaminen koettiin kaikin osin toimivaksi

e TyoOpisteet, tunnukset ja tyovalineet olivat valmiina

e Jedun yhteisen perehdytyspaivan koettiin tarpeelliseksi

3. Tyonopastus

Hyva yhteistyo kollegaperehdyttdjien kanssa

Riittdava tuki matalalla kynnyksella kollegaperehdyttajalta

Opiskeluhuoltoon liittyvien asioiden perehdyttamisessa kehitettavaa

VuosityOaikalajien merkint6jen osalta epaselvyyksia ja tuen tarvetta

4. Paras perehdyttaja

e Kuviossa 27 on taulukoitu haastateltavien mielipiteet parhaaksi koetuista pe-

rehdyttajista kussakin perehdyttamisen eri vaiheessa
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Ennen tyésuhteen

Ensimmaiset viikot/

Keneltd sait eniten

alkamista Tyohon tulopadiva | Ensimmadinen tydpaiva opetusjaksot apua perehdytyksessa
kollega / esimies / kollega /
esimies esimies / kollega kollega ja esimies kollegat kollegat
kollega / esimies / kollega /
esimies esimies / kollega kollega ja esimies kollegat / esimies kollegat
kollega / esimies / kollega /
esimies esimies kollega ja esimies kollegat / esimies kollegat
kollega / esimies / kollega /
esimies esimies / kollegat| kollegaja esimies kollegat osaston kollegat

Kuvio 27. Parhaaksi koetut perehdyttdjat perehdyttamisen eri vaiheissa.

5. Perehdyttdmisen varmistaminen

Esimies ja kollegaperehdyttdja varmistivat arjessa perehtymisen etenemista

Esimies ja kollegaperehdyttaja varmistivat perehdytyksen erillisessa palaverissa

Perehdytettavan oma aktiivisuus varmistamisessa

6. Perehdytysprosessi kokonaisuutena

Perehdytysprosessi koettiin kokonaisuutenaan toimivaksi

Oma perehtyminen kirjallisten ohjeiden kautta

Tyokavereiden rooli ja tuki perehdytyksessa
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5.6.6 Jatkokehittdmisajatukset

Ty6nopastuksessa kaytettavaa ja kehittdamistehtdvan aikana kehitettya kollegaperehdyttdjamal-
lia pidettiin kolmannen toimintasyklin teemahaastattelun tulosten pohjalta varsin toimivana.
Perehdytettavat kokivat yhteistydn oman nimetyn kollegaperehdyttdjan kanssa toimivaksi ja
luontevaksi. Yhtena kehitettdvdana perehdyttamiskohtana nousi esille opiskeluhuollollisiin asioi-
hin liittyvan perehdyttdamisen kehittaminen. Kaytannossa naiden asioiden perehdyttdminen on
tarkoitettu tapahtuvaksi kollegaperehdyttdjien toimesta silloin, kun asiat tulevat eteen yksittai-
sen opiskelijan tarpeiden pohjalta. Nyt on havaittavissa, etta kaikki kollegaperehdyttajat eivat
ole naita asioita riittavasti osanneet ottaa esille. Jatkoa varten on ehka paikallaan, etta opiskelu-
huoltoon liittyvien prosessien osalta jarjestetdan alkusyksylle uusille opettajille (ja miksei myos

koko opetushenkilstdlle) erilliset perehdyttamis- ja koulutustilaisuudet.

Toinen samalla tavalla esille noussut asia oli vuositydajan tydaikalajien merkintoihin liittyneet
epaselvyydet ja tuen tarve. VuosityOajan osalta on olemassa Jedun oma matkaopas vuositydai-
kaan, joka toimitettiin esimiesten toimesta ennakkoon kaikille uusille opettajille ennakkoon en-
nen tyosuhteen alkamista omatoimisesti luettavaksi. Vuositydaikalajit ja niiden merkinnat ovat
kuitenkin joskus tapauskohtaisesti tulkinnanvaraisia oikean tyoaikalajin suhteen, joten ne kai-
paavat varmasti varsinkin uusien opettajien osalta jatkuvaa opastusta ja tukea. On varmasti hy-
va pohtia tulevan syksyn perehdytyksen osalta, ettd vuositydaikalajeista olisi uusille opettajille
suunnattu oma perehdytystilaisuus heti alkusyksylla. Kollegaperehdyttdjienkin on myds hyva
osallistua naihin tilaisuuksiin, jotta he lahiesimiehen lisdksi pystyvat tydnopastuksessa tukemaan

uusia opettajia oikeiden tydaikalajimerkintdjen suhteen.
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5.7 Kehittamistehtdvan luotettavuuden arviointi

Kehittamistehtdvan luotettavuutta tarkistellaan tieteessa yleensa validiteetin ja reliabiliteetin
avulla. Validiteetti merkitsee sitd, etta kehittamistehtavassa on tutkittu alkuperdisen suunnitel-
man mukaisia asioita. Reliabiliteetilla puolestaan tarkoitetaan “mittausten pysyvyytta eli sit3,
ettd toistettaessa tutkimus saadaan samat tulokset”. (Kananen 2014, 125 — 126.) Tuomen ja Sa-
rajarven mukaan monissa oppaissa on ehdotettu validiteetin ja reliabiliteetin hylkdaamista tai
korvaamista laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa. Laadullisen tutkimuksen yh-
teydessa validiteetin ja reliabiliteetin kdyttoa on kyseenalaistettu ldhinna sen takia, "ettd ne
ovat syntyneet maarallisen tutkimuksen piirissa ja vastaavat |ahinna vain maarallisen tutkimuk-

sen tarpeita.” (Tuomi & Sarajarvi 2018, 160 - 161.)

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arviointi tapahtuu eri tavoin kuin
kvantitatiivisessa eli maarallisessa tutkimuksessa, jossa arviointi voidaan erottaa omaksi osak-
seen. Laadullinen tutkimus antaa vapaamman mahdollisuuden kulkea edestakaisin aineiston
analyysin, tehtyjen tulkintojen ja tutkimustekstin valilla. Kehittamistehtdvan suorittaja joutuukin
ottamaan samanaikaisesti kantaa sekd analyysin kattavuudesta ettd kehittamistehtdvan luotet-
tavuuteen. Arviointi voidaankin laadullisessa tutkimuksessa nahda pelkistyvan kysymykseksi

tutkimusprosessin luotettavuudesta. (Eskola & Suoranta 1998, 209 —210.)

Laadullisessa tutkimuksen luotettavuuden osalta keskiossa ovat ndkemykset totuudesta ja ob-
jektiivisesta tiedosta. Totuuden luonteeseen liittyvat nakemykset vaikuttavat tutkimuksen luo-
tettavuuskysymyksiin suhtautumiseen. Havaintojen luotettavuus ja niiden puolueettomuus on
my0s tarpeen erottaa toisistaan. Puolueettomuudella tarkoitetaan sitd, miten tutkija pystyy ir-
rottamaan omat henkilokohtaiset ndkemyksensa ja uskomuksensa tutkimusongelmasta. (Tuomi
& Sarajarvi 2018, 158 - 160.) Eskolan ja Suorannan (1998) mukaan laadullisen tutkimuksen arvi-
oinnin voidaan katsoa muodostuvan kysymykseksi tutkimuksen luotettavuudesta. Ensisijaista on
se, ettd tutkija on tutkimuksen keskeinen tutkimusvaline eli ndin ollen paaasiallinen luotetta-
vuuden kriteeri on tutkija itse. Talléin luotettavuuden arviointi kohdentuu koko tutkimusproses-

siin. (Eskola & Suoranta 1998, 210.)
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Aineiston keruun laadukkuuteen voidaan vaikuttaa etukateen silld, ettd tehddan hyva haastatte-
lurunko miettimalla ennalta teemojen syventdamista (Hirsjarvi & Hurme 2008, 184). Haastattelu-
jen sujuvuuden ja kattavuuden takaamiseksi kdvin niin teemahaastatteluiden kuin kyselytutki-
muksen kysymyksia ennalta lapi opinnaytetyoni ohjaajan kanssa, saaden haneltd hyvia neuvoja

johdonmukaisen teemahaastattelun ja kyselytutkimuksen luomiseksi.

Toimintatutkimuksen aineiston kerdamisessa luottavuuden kriteeri pyrittiin varmistamaan valit-
semalla ensimmaisen ja kolmannen toimintasyklin teemahaastatteluihin seka toisen toiminta-
syklin kyselytutkimukseen sellaisia henkil6ita, jotka tayttivat tutkimuksen aiheen kannalta vaa-
dittavat kriteerit. Ryhmahaastatteluiden sekd kyselytutkimuksen kutsuissa korostettiin tutki-
muksen eettisid periaatteita: luottamusta, yksityisyyttd ja vapaaehtoisuutta. Sekad ryhmahaas-
tatteluihin ettad kyselytutkimukseen osallistuneet olivat tietoisia, miksi juuri heidat oli kutsuttu

mukaan tutkimuksen tiedonantajiksi aineistonkeruuseen.

Kehittdmistehtdvan teemahaastatteluissa pyrittiin mahdollisimman luontevaan ja tasapuoliseen
vuorovaikutukseen ennalta haastateltaville annettua kyselyrunkoa noudattaen. Teemahaastat-
teluista ja kyselytutkimuksesta saatu haastatteluaineisto kerattiin ainoastaan tutkijan analysoi-
tavaksi. Haastateltujen ja kyselytutkimukseen osallistuneiden yksityisyytta pyrittiin suojaamaan
raportoinnin aikana. Kaikki haastattelupyynnon saaneet ja lahes kaikki kyselytutkimuspyynnén
saaneet henkilot osallistuivat tutkimukseen, joten voidaan olettaa heidan suhtautuneen tiedon-

antajina haastatteluihin ja kyselytutkimukseen avoimin mielin.

Ensimmaisessa ja kolmannessa toimintasyklissa aineistokeruu toteutettiin ryhmahaastatteluina
toteutetuilla teemahaastatteluilla, ja ne olivat maarallisesti tutkimuksen kannalta riittavat. Esko-
lan ja Suorannan (1998) mielesta “aineistoa on riittavasti, kun uudet tapaukset eivat enada tuota
tutkimusongelman kannalta uutta tietoa”. Talla tarkoitetaan aineiston kylldantymista eli satu-
raatiota (Eskola & Suoranta 1998, 62). Tutkimuksen molemmissa ryhméahaastatteluissa oli mu-
kana nelja eri opetusalojen opettajaa, jota voidaan pitaa riittdvana maarana. Tutkimuksen toi-
sessa toimintasyklissa tehdyssa kyselytutkimuksessa olivat mukana lahes kaikki Koulutuskeskus

Jedun opetuksen esimiehet, jonka maaraa voidaan myos pitaa riittavana.
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Eskolan ja Suorannan (1998) mukaan ryhmahaastattelussa haastateltavat saavat toisiltaan tu-
kea. Ryhméahaastattelussa saatetaan myos saada tietoa tavallista enemman kun osallistujat voi-
vat yhdessa muistella, herattdd mielikuvia, tukea ja rohkaista toisiaan. Jos ryhmahaastattelussa
haastateltavia yhdistaa jonkin ryhman jasenyys, niin ryhman kontrolloiva vaikutus voi olla olen-
nainen. "Yhteiset kokemukset tekevat kayttaytymisesta julkista ja siten sitd on vaikea salailla.
Yhdessa haastateltaessa my6s unohtaminen ja vaarin ymmartaminen on vahdisempaa.” (Eskola

& Suoranta 1998, 94.)

Molempien ryhmahaastatteluiden osalta oli selkedsti havaittavissa samaan ryhmaan kuulumi-
nen ja yhteiset kokemukset, jotka tekivat haastattelutilanteet varsin luonteviksi. Teamsin kautta
toteutetuissa ryhmahaastatteluissa pystyttiin pitimaan haastattelurunkoa noudattamalla varsin
selkedd rakennetta haastattelutilanteissa. Voidaan varmasti osittain olettaa, ettd haastatteluti-
lanne saattoi hieman vaikuttaa siihen, ettei kaikkien teemojen kohdalla paasty kovin syvalliseen
keskusteluun. Tosin kaikki oleelliset kysymykset itse tutkimusongelman kannalta tuli kdytya mo-
lemmissa ryhmahaastatteluissa, jolloin aineiston keruuta voidaan pitda tasalaatuisena. Aineistoa
analysoitaessa tuli toki esille aihealueita, joihin jalkikdteen ajateltuna olisi ehka haluttu viela li-

satarkennuksia.

Molemmat ryhmahaastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin, joiden avulla aineiston analysointia
pyrittiin helpottamaan sekd lisdédamaan luotettavuutta. Kyselytutkimus toteutettiin verkko-
kyselyna Webropol-ohjelmistolla, jolla vastaavasti pyrittiin helpottamaan aineiston analysointia
seka lisdadamaan luotettavuutta. Teemahaastatteluiden seka kyselytutkimuksen avoimien kysy-
mysten aineistoldahtdinen sisdltdanalyysi oli kehittamistehtdvan haastavin ja eniten aikaa vienyt
tyovaihe. Kehittamistehtavan suorittajana pyrin sailyttdmaan objektiivisen nakdkulman niin si-

saltdanalyysin kuin myods koko toimintatutkimuksenkin osalta.

Kehittamistehtdvassa kerattya aineistoa voidaan pitda validina, koska toimintatutkimuksella mi-
tattiin sitd mitad oli tarkoituskin mitata. Toimintatutkimuksen toimintasyklien tuloksista saatiin
luotettavaa tietoa perehdyttamisen toimintamallin kehittamiseksi. Kehittamistehtavan tulosten
luotettavuutta tukee perehdyttamisen kirjallisuudessa esitetyn tiedon samankaltaisuus kehit-
tamistehtavan tuloksien kanssa. Ryhmahaastatteluiden seka kyselytutkimuksen kautta toiminta-
tutkimukseen saatua tietoa voidaan pitaa totuudenmukaisena tukien kehittamistehtavan validi-

teettia.
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Kehittamistehtdvan toteuttaminen tutkimusprosessin ja tutkimusmenetelmien osalta pyrittiin
kuvaamaan mahdollisimman tarkasti ja yksityiskohtaisesti. Kehittamistehtdvassa kuvattiin tee-
mahaastatteluihin ja kyselytutkimukseen osallistuneiden valinnat, tutkimuksen etenemisen vai-
heet, tutkimuksessa kaytetyt analyysimenetelmat sekad niiden perustelut. Kehittdmistehtavan
tulokset pyrittiin esittdmaan jokaisen toimintasyklin osalta mahdollisimman selkedssd muodos-
sa. Tarkalla kuvaamisella pyrittiin osaltaan siihen, ettd luotettavuuden arviointi olisi mahdollista
ja etta jokainen lukija pystyisi tekemaan tutkimuksen itsendista arviointia mahdollisimman hy-

vin.
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6 Johtopaatokset

Toteutetun kehittamistehtavan tarkoituksena oli kehittdaa Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimi-
pisteen uusien opettajien perehdyttdamisen prosessia. Kehittdmistehtavassa selvitettiin miten
uuden opettajan perehdyttamisprosessi toimisi paremmin Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimi-
pisteessa. Vastauksia uuden opettajan perehdyttamisprosessin kehittdmiseen haettiin seuraavi-
en alakysymyksien kautta: Mita asioita pitdisi perehdyttda ennen tyosuhteen alkamista? Mita
asioita pitaa perehdyttaa toihin tulopaivana? Miten tai milla menetelmilld tybnopastus tulisi
jarjestad? Kuka on paras perehdyttdja kussakin perehdyttdmisen vaiheessa? Miten perehdytta-

minen tulisi varmistaa?

6.1 Vastauksia alakysymyksiin ja tutkimusongelmaan

Toteutetun toimintatutkimuksen kautta saatiin vastauksia alakysymyksien kautta varsinaiseen
tutkimusongelmaan. Tutkimuksen toimintasyklien tuloksien myota saatiin esille kehittamistar-
peita, joita paastiin testaamaan seuraavassa perehdytyskierroksessa uusien ratkaisujen kautta ja
niiden toimivuudesta saatiin myos selkeda ndytt6a. Nain ollen voidaan todeta, etta tutkimuson-
gelmaan ”Miten uuden opettajan perehdyttamisprosessi toimisi paremmin Koulutuskeskus Je-

dun Nivalan toimipisteessa?”, saatiin vastauksia.

6.1.1 Perehdyttdminen ennen tyésuhteen alkamista

Ensimmaisen alakysymyksen ”"Mita asioita pitdisi perehdyttdda ennen tyosuhteen alkamista?”
osalta saatu ennakkoinformaatio koettiin riittavaksi. Kdytantona Jedussa on ollut, ettd kun rek-
rytointivaiheen jdlkeen valinta tehtdvaan valitusta uudesta opettajasta on tehty, niin hanen
esimiehensa on haneen yhteydessa valinnasta puhelimitse. Valittua opettajaa pyydetaan vahvis-
tamaan paikan vastaanottaminen sahkopostitse ja hanta pyydetdaan hankkimaan nuorten kanssa
tyoskentelyyn vaadittava rikosrekisteritodistus sekd varaamaan aika terveystodistuksen hank-
kimiseksi. Naistd hanelle menee vield palvelusuhdevastaavan kautta tieto kuntayhtymassa kay-

tossa olevan Kuntarekry -ohjelmiston kautta.
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Kun uusi opettaja on ottanut paikan vastaan niin esimies toimittaa hanelle ennakkotietona sah-
kopostitse tulevan vuositydaikasuunnitelman ja ensimmaisen jakson tydjarjestyksen sekd Jedun
matkaoppaan vuosity6aikaan liittyen. Lisdksi esimiehet kdyvat uuden opettajan kanssa ennak-
koon ohjaavia puhelinkeskusteluja tai mahdollisesti sopivat alkukesdan tapaamisen, jossa naita
asioita vield avataan tarkemmin. Teemahaastatteluiden osalta tdma kdytossa ollut toimintamalli
nahtiin toimivaksi, eikd sen osalta ollut tarvetta tehda muutoksia perehdyttamissuunnitelmaan.
Kehittamistehtavan osalta voidaan siis todeta, ettda Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteelld
kaytossa olevat ennen tyosuhteen alkamista tapahtuvat perehdyttamistoimet eivat kaipaa muu-

tosta.

6.1.2 Perehdyttaminen toihin tulopaivana

Toisen alakysymyksen "Mita asioita pitdd perehdyttaa toihin tulopdivana?” osalta tyoyhteis6on
vastaanottaminen koettiin kaikin osin toimivaksi. Syksylla 2020 aloittaneiden uusien opettajien
teemahaastattelusta nousi esille hieman kehitettavaa tyopisteiden, tunnuksien ja tyovalineiden
osalta. Jedun yhteinen perehdytyspaiva heratti eridvia nakemyksia Iahinna sille sopivan ajan-
kohdan suhteen. Kdytdnndssa Jedun yhteisen perehdyttamispaivan ajankohta nahtiin kuitenkin
kokonaisuutena jarkevaksi toteuttaa ennen varsinaisen opetustyon alkamista. N&in ollen syksyn
2021 osalta Jedun yhteisen perehdytyspdivan ajankohta sovittiin jo kevaalla Koulutuskeskus Je-

dun johtoryhmaén ja opetuksen esimiesten kesken ennen varsinaisen opetuksen alkamista.

Syksylla 2021 aloittaneiden opettajien teemahaastattelun analysoinnin osalta koettiin, etta tyo-
yhteis66n vastaanottaminen oli kaikin osin toimivaa. Tyopisteet, tunnukset ja tyovalineet olivat
valmiina seka heti elokuun alussa jarjestetty Jedun yhteinen perehdytyspaiva koettiin tarpeelli-
seksi toimipisteen oman perehdytyspdivan jatkona. Kehittamistehtavan osalta voidaan tahankin
alakysymykseen todeta, ettd Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteelld kdytossa olevat tyo-

hontulopaivan perehdyttamistoimet eivat kaipaa muutosta.
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6.1.3 Tydnopastus

Kolmannen alakysymyksen “Miten tai milla menetelmilla tydonopastus tulisi jarjestda?” osalta
ensimmaisessa toimintasyklissd nousi yhtena keskeisend teemana esille perehdytettdvan oma
aktiivisuus. Vastaavasti Itslearning ja Wilma -ohjelmistojen perehdyttamiseen kaivattiin klinik-
kamuotoista perehdyttamistukea (erityisesti Wilman arviointimerkint6ihin). Analysoinnissa nou-
si esille my0s osittainen epaselvyys omista kollegaperehdyttajista. Kaivattiin selkedsti nimettyja
kollegaperehdyttajia (selkea tieto siitd, kuka on oma perehdyttdja ja miten hanen kanssaan toi-
mitaan). Lisdksi koko perehdytysprosessia koskevien kysymysten analysoinnissa nousi esille kol-

legaperehdyttdjien resursointi ja sovitut perehdyttamiskdytanteet.

Kun syksyn 2021 perehdyttamista suunniteltiin, niin kollegaperehdyttdjien toiminnan osalta teh-
tiin muutos aikaisempaan kadytantoon. Jokaiselle uudelle opettajalle nimettiin ennalta oma kol-
legaperehdyttdja. Opettajien vuositydaikasuunnittelussa kollegaperehdyttdjille varattiin resurssi
perehdytystehtavaa varten. Lisaksi kollegaperehdyttajien kanssa kaytiin ennakkoon lapi pereh-
dyttamiseen liittyvid asioita ja tehtavia. Kjelin ja Kuusiston (2003) mukaan perehdyttajaksi kan-
nattaa valita yleensa kohtuullisen kokenut tyontekija, joka pitdd omasta tyostdaan. Perehdytta-
minen vaatii asian merkityksen sisdistamista, aikaa ja motivaatiota. Erinomaista on, jos esimies
voi huomioida perehdyttamisjakson myos perehdyttdjan osalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195 —
196.)

Tyonopastuksen yhteydessa jarjestettiin klinikkatyyppisia perehdyttamistilaisuuksia. Itslearnin-
gin osalta klinikkatyyppiset webinaarit toteutettiin vastaavalla tavalla kuin edellisena lukuvuona.
Uutena klinikkatoteutuksena jarjestettiin Jedun opiskelijahallinnon toteuttama Wilman arvioin-
timerkintéjen perehdyttamistilaisuus uusille opettajille lokakuussa 2021. Naiden lisdaksi myds
koko Jedun yhteiset opetushenkilostolle suunnatut lyhyet webinaarit tukivat perehdyttamista

eri aihealueiden tiimoilta.

Syksylla 2021 aloittaneiden opettajien teemahaastattelun analysoinnin osalta koettiin, ettd yh-
teistyd toimi hyvin kollegaperehdyttdjien kanssa. Koettiin, etta kollegaperehdyttajiltd saatiin
riittavasti tukea matalalla kynnyksella. Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettda tehdyt muutokset
kollegaperehdyttdjien nimeamiseen, alkuopastukseen ja resursointiin nakyivat syksylla 2021
aloittaneiden opettajien tyonopastuksen toteutuksessa positiivisella tavalla. Muutoksien myota

oli pystytty suurimmalta osin vastaamaan perehdytettavien tarpeisiin ja odotuksiin.
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6.1.4 Paras perehdyttdja

Neljannen alakysymyksen “Kuka on paras perehdyttdja kussakin perehdyttdmisen vaiheessa?”
osalta oltiin sekd ensimmaisen etta kolmannen toimintasyklin osalta aika yksimielisia ja tyytyvai-
sid kaytossa olevan perehdyttamisjarjestelman mukaisiin perehdyttajarooleihin. Vastaajat koki-
vat, ettd ennen tyosuhteen alkamista esimies on juuri oikea henkild perehdyttdamaan. Vastauk-
set tukivat esimiesten ja kollegaperehdyttdjien valista perehdyttamisen tyonjakoa tyohon tulo-

pdivan ja ensimmaisena tyopadivan perehdyttamisessa.

Lahiesimiehen rooli on tarkea tydsuhteen alussa auttaa uutta tyontekijaa padasemdaan organisaa-
tioon sisdlle. Lahiesimiehen tehtdvana on valottaa mahdollisesti muiden johtohenkildiden ja
asiantuntijoiden tuella organisaatiota, strategiaa ja toimintaymparistoa. Lahiesimiehen tehtava-
nd on myos esitelld uusi tyontekija tyoyhteisossa. (Viitala 2021, 98 — 99.) Kjelinin ja Kuusiston
(2003) mukaan esimiehen rooli on tdysin ohittamaton onnistuneessa organisaatioon liittymises-
sd. Han on vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisen toteuttamisesta ja kdytannén organi-
soinnista. Esimiehen ohella uudelle tydntekijdlle nimetadn usein myos perehdyttdja, joka on

apuna arkipaivissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186 — 193.)

Ensimmaisten tyoviikkojen ja ensimmaisten opetusjaksojen osalta vastaajat kokivat kollegape-
rehdyttdjan ja myos osaston muiden kollegojen roolin tydnopastuksellisessa perehdyttamisessa
ensisijaiseksi. Toki myds esimiehen roolia nostettiin esille tdssakin perehdyttamisen aikajaksos-
sa. Se kenelta koettiin saatavan eniten apua koko perehdytyksen aikana, oli hieman poikkeava
ensimmaisen ja kolmannen toimintasyklin vastausten osalta. Ensimmadisessa toimintasyklissa
koettiin, etta kollegaperehdyttaja ja muut osaston kollegat antoivat eniten apua perehtymiseen.
Kolmannessa toimintasyklissa koettiin muutoin samalla tavalla, mutta lisdksi esimiehen rooli

perehdyttdjana nahtiin yhta tarkeaksi.

6.1.5 Perehdyttamisen varmistaminen

Viidennen alakysymyksen ”“Miten perehdyttaminen tulisi varmistaa?” osalta ensimmaisessa
toimintasyklissa kaivattiin esimiehen ja kollegaperehdyttdjan osalta selkeda perehdytyksen

varmistuskaytantoa. Wilma - merkintdjen opastus ja niiden varmistaminen seka perehdytetta-
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van oma aktiivisuus varmistamisessa nousivat myos esille. Syksyn 2021 perehdyttéamista suunni-
teltaessa sovittiin, ettd jokainen opetuksen esimies pitda uuden opettajan ja hanelle nimetyn
kollegaperehdyttajan kanssa perehdyttamisen varmistuskeskustelun loka- marraskuun aikana.
Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan sdannolliset “yhteiset arviointi- ja palautekeskustelut tuke-
vat uutta tulokasta alun perehdyttamisen jalkeen (Kjelin & Kuusisto 2003, 189).” Nailla keskuste-
luilla oli tarkoitus varmistaa miten tyotehtaviin perehtyminen on sujunut ja sopia mahdollisista
lisdperehdyttamistoimista esille nousevien asioiden osalta. Kolmannen toimintasyklin ana-
lysoinnissa koettiin, ettd esimies ja kollegaperehdyttdja varmistivat perehtymisen etenemista
arjessa seka erikseen jarjestetyssa keskusteluissa. Lisdksi perehdytettdvan omaa aktiivisuutta

varmistamisessa pidettiin myos tarkeana.

Molemmissa teemahaastatteluissa kysyttiin myods koko perehdytysprosessia koskevia kysymyk-
sid, joiden analysoinnissa nousi ensimmaisen toimintasyklin osalta kehitettdavaa kollegapereh-
dyttdjien resursoinnin ja sovittujen perehdyttamiskdytdanteiden osalta. Lisdksi tyokavereiden
rooli perehdyttamisessa koettiin tarkedksi. Kolmannen toimintasyklin osalta koettiin, ettad pe-
rehdyttamisprosessi oli kokonaisuutenaan toimiva. My6s uuden opettajan oma rooli perehtymi-
sessa kirjallisten ohjeiden kautta koettiin tarkedksi osaksi koko perehdytysprosessia. Vastaavasti

myos tyokavereiden rooli ja tuki perehdytyksessa koettiin tarkeaksi.

Perehdytettaville on hyva antaa itsenadistd perehtymista varten organisaatioon liittyvaa kirjallis-
ta perehdyttamismateriaalia, kuten strategiat, vuosikertomukset ja toimintaan liittyvaa ohjeis-
toa. (Helsila 2009, 48). Joen (2018) mukaan uudelle tyontekijélle on heti alusta alkaen taattava
paadsy organisaation intranetin kautta tietoihin, joka edesauttaa perehtymisessa. Han tarvitsee
tahan liittyen opastusta, mista tietoa loytyy seka aikaa tietoon tutustumiseen. (Joki 2018, 119.)
Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan hyvassa perehdyttamisessd uudelle tyontekijille luodaan
aktiivinen rooli perehtymiseen, jossa voidaan asettaa omia tavoitteita ja tehdad omia suunnitel-
mia omasta perehtymisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.) Eklundin (2018) mukaan uuteen tyo-
hon perehtyminen on usein stressaavaa aikaa, jolloin uuden tyontekijan pitaisi pystya keskitty-
maan, oppimaan uutta seka kehittymaan. Tama vaatii haneltd hyvia itsensa johtamisen taitoja,
joiden kautta hdn edesauttaa omaa hyvinvointiaan ja menestystdan tydelamassa. (Eklund 2018,

165.)
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6.2 Kehittdmistehtavan vaikuttavuus perehdyttamisprosessiin

Yleisesti ottaen voidaan todeta, toimintatutkimuksen eri toimintasykleissa toteutetut perehdyt-
tdmisjaksot vastasivat suurimmilta osin perehdytettavien uusien opettajien tarpeita ja odotuk-
sia. Ensimmaisen toimintasyklin myo6ta esille nousseet perehdyttamisprosessin kehittdmiskoh-
dat, joita otettiin huomioon suunniteltaessa syksyn 2021 uusien opettajien perehdyttamists,
vahvistivat tuloksien mukaan myos opettajien tarpeita ja odotuksia perehdyttamisen suhteen.
Kollegaperehdyttdjan roolia tehtiin nakyvammaksi syksyn 2021 perehdyttamiseen. Lisdksi oh-
jelmistojen ja Wilman arviointimerkintdjen osalta jarjestettyjen klinikkatyyppisten webinaarien
myota saatiin uusien opettajien osaamista kehitettya. Kun tydyhteisé Aberg (2006) mukaan an-
taa perehdytyksen kautta uudelle tulokkaalle mahdollisuuden kayttdaa omia kykyjdan ja kasvaa
osaajana ja ihmisend, niin silld on positiivinen vaikutus uuden tyontekijan pitkan aikavalin sitou-

tumisessa (Aberg 2006, 30).

Syksylla 2020 perehdyttamiseen osallistuneiden uusien opettajien teemahaastattelun ana-
lysoinnista nousi esille, yhtenad perehdyttamisprosessin keskeisena kehittamiskohteena, syste-
maattisen perehdyttamisen varmistuskdytannon puuttuminen. Opettajat kokivat, ettd perehdy-
tysjakso ei sisdltanyt heiddn mielestaan jarjestelmallistd seurantaa omasta kehittymisesta. Osan
mielestd perehdyttamisen vaikuttavuutta olisi voitu lisdta kdymalla asioita yhdessa kollegaopet-
tajan kanssa lapi ja samalla varmistaen niiden hallitseminen. Osa haastateltavista koki, etta pe-
rehdyttamisprosessissa pitdisi olla systemaattinen perehdyttamisen varmistuskaytanto, jossa
perehdyttdjat ja perehdytettdva yhdessa kavisivat keskusteluita perehdyttamisen varmistami-

seksi.

Syksyn 2021 perehdytykseen sisdllytettiin kunkin opetuksen esimiehen vetovastuulle perehdyt-
tamisen varmistuspalaverin pitdminen perehdytettdvdan uuden opettajan ja hanelle nimetyn
kollegaperehdyttdjan kesken. Syksyn 2021 perehdyttamiseen osallistuneet uudet opettajat ko-
kivat, ettd syksyn aikana pidetyt perehdyttdmisen palautepalaverit olivat tarpeellisia. Teema-
haastattelussa osa totesikin, ettd palavereissa kaytiin perehdyttamisen kannalta lapi oleelliset
asiat ja niissa oli mahdollisuus ottaa esille asioita, jotka olivat jddneet epaselviksi. Tosin osa olisi
kaivannut useampaakin yhteistd palautepalaveria esimiehen ja kollegaperehdyttdjan kesken.
Opettajat pitivat tarkedana myos sita, ettd esimiehet seka kollegaperehdyttajat kyselivat arjessa

asioiden etenemista ja lisdopastuksen tarpeita. Voidaan todeta, etta tutkimuksen aikana esille
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noussut ja kolmanteen toimintasykliin lisdtty perehdyttamisen varmistaminen ja sen seuranta
ovat osaltaan parantaneet Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opettajien perehdytys-

prosessia enemman yksittdisen opettajan tarpeita huomioivaksi.

Toimintatutkimuksen toisessa toimintasyklissd haettiin Koulutuskeskus Jedun opetuksen esi-
miehien ndkemyksia Jedun kaytossa olevan perehdyttamisen muistilistan toimivuudesta pereh-
dyttamisen apuvilineena. Kyselytutkimuksen kautta nousivat esille puutteet kaytossa olevasta
Jedun perehdyttamisen muistilistasta. Muistilista koettiin kahta kokonaisuutta lukuun ottamatta
toimivaksi kokonaisuudeksi. Esimiehet toivat esille, etta muistilistasta puuttui kokonaan tyéhon
perehdyttaminen eli tydnopastus seka perehdyttamisen varmistaminen. Analysoinnin pohjalta
tehtiin ehdotus Jedun perehdyttamisen muistilistan lisdosasta kdytossa olevan muistilistan pai-

vittamiseksi.

Kaytdannossa tata perehdyttamisen muistilistan lisdosaa ei kuitenkaan paasty tutkimuksen kol-
mannen toimintasyklin perehdyttamisessad kokeilemaan, koska opetuksen esimiehille suunnattu
kyselytutkimus toteutettiin vasta myéhemmin syksylld 2021. Voidaan kuitenkin todeta, etta pe-
rehdyttamisen muistilistan pdivitettavat asiakokonaisuudet tukevat jatkossa varmasti seka
tyonopastusta ettd perehdyttdmisen varmistamista niin esimiehien kuin myo6s kollegaperehdyt-

tdjien toiminnassa.

6.3  Perehdyttamisprosessin rakenteellinen toimivuus

Arvioitaessa perehdyttamisprosessin rakenteen toimivuuden kehittymista kdytdanndssa, voidaan
sen toimintamallia ja vastuunjakoa pitda kaikkiaan toimivana. Perehdyttamisen toteutuksesta
vastaavat opetuksen esimiehet huolehtivat nimetyn kollegaperehdyttdjan olemassaolosta seka
resursoimisesta. Perehdyttamisvastuiden jakautuminen vaikuttaa varmasti myos oleellisesti pe-
rehdyttamisen kokonaislaatuun, jolloin esimiesten ja kollegaperehdyttdjien valilla kaytava val-
mistautuminen perehdytystehtavaan on myos keskeisessa roolissa. Tama nakyi hyvin ensimmai-
sen ja kolmannen toimintasyklin valilld kun kollegaperehdyttajat selkeadsti nimettiin, resursoitiin
ja valmistettiin myos perehdytystehtavaan. Eklundin (2018) mukaan perehdytyksen eri osa-
alueiden jakaminen eri henkildille hyodyntaa seka esimiestd, ettd organisaation muita jasenia.

Perehdyttdjan tehtavaan nimetyt tyontekijat padsevat jakamaan omaa osaamistaan, jolloin
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my06s vastuu oman asiantuntija-alueensa opastamisesta on heille myds arvostuksen osoitus.

(Eklund 2018, 141.)

Toimintatutkimuksen myota paastiin osallistuttamaan perehdyttamisprosessin kehittdmiseen
niin perehdytettavia uusia opettajia kuin my6s opetuksesta vastaavia esimiehia. Eklundin (2018)
mukaan on tarkeaa, ettd perehdytysprosessin suunnittelussa on mukana riittavasti eri henkil6i-
ta, jolloin aiheeseen liittyvat eri nakdkulmat nousisivat esille. Tarkoituksena on 16ytda yhteinen
mielikuva siitd, mitd organisaationa perehdytyksessa uudelle tyontekijalle halutaan tarjota. (Ek-

lund 2018, 74.)

6.4 Kehittamistehtdavan merkityksen pohdintaa

Kehittamistehtavan tutkimuskysymyksen alakysymykset ja niiden kautta laadittu teemahaastat-
teluiden kysymysrunko seka perehdyttamisen muistilistan kehittamiseksi laaditut kyselytutki-
muksen kysymykset olivat onnistuneet. Niiden avulla saatiin riittdva maara tietoa perehdytta-
misprosessin kehittdmiseksi. Kehittamistehtdvan tulokset ovat valtaosin yleistettavissa kaikille
koulutuskeskus Jedun toimipisteille uusien opettajien perehdyttamiseen. Tulokset ovat yleistet-
tavissd myos koulutuskuntayhtyma Jedun muun henkiléston perehdyttamiseen ja miksei myos

laajemmin muidenkin ammatillisen koulutuksen jarjestdjien perehdyttamisen tarpeisiin.

Kehittamistehtdvan teemahaastattelutilanteet olivat mielenkiintoisia ja monella tapaa antoisia.
Varmasti myds oma osaamiseni kehittyi kehittamistehtdavan myo6ta niin perehdyttamiseen kuin
myo0s toimintatutkimuksen toteuttamiseen liittyen. Tyon tavoitteena oli 16ytaa niitd asioita, joil-
la Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opettajien perehdyttamisprosessia saataisiin kehi-
tettya toimivammaksi. Toteutetun kehittamistehtavan kautta saatiin hyvin esille kehittamista
vaativat osa-alueet ja niiden osalta paastiin testaamaan uusia kdytantoja seka saatiin myos nii-
den toimivuudesta palautetta. Toivottavasti Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen opetta-
jien perehdytysprosessin kehittamisen tuloksista on jatkossa hyotya myos kaikille muille Koulu-
tuskeskus Jedun toimipisteille niin opetushenkiléston kuin myds muun henkildston perehdytta-

misessa.

Kolmannen toimintasyklin analysoinnin yhteydessa kuvattiin esille nousseita jatkokehittamisaja-

tuksia. Vastaavasti myos toisessa toimintasyklissa tehdylla kyselytutkimuksella saatiin esille ke-
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hitettavia asioita kdytossa olevan perehdyttdmisen muistilistaan. Pdivitettdvan perehdyttamisen
muistilistan toimivuuden testaaminen jaa tutkimuksen ulkopuolelle seuraavan syksyn 2022 uu-

sien opettajien perehdyttamisen toteutuksen yhteyteen.

On erityisen tarkeaa, ettd perehdyttamisprosessia kehitetddn ja paivitetddn myos jatkossa saan-
nollisesti vuosittain. On myos tarkeaa, ettd perehdytettdvien uusien opettajien palautetta kera-
taan arjessa kaytavien keskusteluiden, perehdyttamisen varmistuskeskusteluiden seka kehitys-
keskusteluiden kautta. Palautteen keraaminen edesauttaa perehdyttamisprosessin kehittamis-

ta, myos jatkossa, jatkuvan parantamisen periaatteella toimivammaksi.
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Kutsu teemahaastatteluun 3.6.2021

Opiskelen Kajaanin ammattikorkeakoulussa tekniikan alan Teknologiaosaamisen johtaminen
(Insin66ri YAMK) koulutusohjelmassa. Teen YAMK-opintojeni opinndytetyona laadullista tutki-
musta, jonka tavoitteena on kehittda Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen uusien opetta-
jien perehdyttamisen prosessia. Kehittamistyo toteutetaan seka osallistavan ettd kommunikatii-
visen toimintatutkimuksen piirteita sisaltden. Tyon tavoitteena on saada toimivamman pereh-
dyttamisprosessin myota selkea toimintamalli uuden opetushenkiloston sisddnajamisessa tyo-

yhteisomme jaseniksi.

Opinnaytetyon tiedonkeruumenetelmana kaytetadan ryhmahaastatteluina toteutettavia teema-
haastatteluja, jotka toteutetaan kahden perakkaisen lukuvuoden alusta aloittaneille uusille

opettajille seka kyselytutkimusta Koulutuskeskus Jedun opetuksen esimiehille.

Kutsun sinua syksyllda 2020 Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteessa uutena opettajana
aloittanutta osallistumaan Teamsin kautta ryhmahaastatteluna toteutettavaan teemahaastatte-
luun 3.6.2021 klo 14.30. Opinndytetyon haastatteluissa keradttdvaa aineistoa kasitellddan ano-

nyymisti.

Tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista. Lisatietoja osallistumisesta ja vastaamisesta voit
kysya suoraan minulta. Ohessa on teemahaastattelun runko kysymyksineen ennalta tutustutta-

vaksi.

Kiitos osallistumisestasi!

Opinnaytetyoterveisin

Jyrki Saarela

040-1428611

jyrki.saarela@jedu.fi
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Teemahaastattelun runko:

1. Ennen tyésuhteen alkua

Saitko tarvittavasti tietoa tyon aloittamiseesi liittyen sen jalkeen, kun valintapaatos

tyopaikastasi oli tehty? (Jos et, niin millaista tietoa olisit tarvinnut?)

Saitko tarpeellisen ohjeistuksen ennen tydsuhteen alkamista tehtdvistd asioista?

(Jos et, niin millaista tietoa /asioita olisit kaivannut talle valille?

2. Ensimmaisten tyopaivien vastaanottoperehdytys

Miten sinut otettiin vastaan tyopaikalle?

Miten Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipiste, tyotilat ja ldhimmat tyokaverit esi-

teltiin?

Mitka asiat koit hyvina vastaanottoperehdytyksessa?

Mita asioita olisit kaivannut lisda tai toisin vastaanottoperehdytyksessa?

Oliko tarvittavat tyovilineet (tyOpiste, tietokoneet, tunnukset, sdhkopostit jne.)

valmiina? (Jos ei, niin mitd puuttui?)

Tulopéivan iltapdivassa oli kollegaperehdyttdjan osio, mitkd kokemukset siita jai?

Miten koit Jedun yhteisen perehdyttamistilaisuuden uusille tydntekijoille?

3. Tyonopastus eli varsinaisiin tydtehtaviin perehdyttdaminen

Miten koet tydnopastuksen sujuneen tydnopastajasi (kollegaopettaja) kanssa?

Mika oli hyvaa tyénopastukseen liittyen?

Saitko tarvittavaa apua omalta tyonopastajalta, kun oli kysyttdavaa? (Jos et, niin mi-

hin et?)

Miten tyonopastusta pitdisi kehittaa?

Mihin tyotehtaviin liittyviin  asioihin  olisit kaivannut lisdperehdyttamista
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Kuka olisi mielestasi paras perehdyttaja kussakin tilanteessa

- Ennen tyosuhteen alkamista?

- Tyohon tulopdivana?

- Ensimmaisind tyopaivina?

- Ensimmaisina viikkoina / opetusjaksoina?

- Kenelta sait parhaiten apua perehtymisessasi?

Perehdyttamisen varmistaminen

- Varmistiko esimiehesi ja tydnopastajasi riittavasti perehtymisesi etenemista?

- Mita olisi pitdnyt tehda toisin perehdytyksen varmistamiseksi?

- Olitko itse aktiivinen, jos oli kysyttavaa?

Perehdytysprosessi

- Mika toimi hyvin koko perehdytysprosessissa?

- Missa olisi kehitettdvaa koko perehdytysprosessin osalta?

- Saitko riittavasti tietoa organisaation toimintakaytantoihin? (Jos et, niin mihin et?)
- Saitko riittavasti tietoa tyotehtaviesi hoitamisen kannalta? (Jos et, niin mihin et?)

- Miten lahimmat tyokaverit ja tukipalveluiden henkildsto tukivat perehtymistasi?



Teemahaastattelun 3.6.2021 aineistolahtdinen sisaltdoanalyysi

Ennen tydsuhteen alkamista:

Alkuperdinen ilmaus

"tietoa kylld omasta mielestani tuli ihan riittavasti ja ja tuota
oli hyvin ne asiat informoitu."

"Sahkopostia sitd tuli tuota niin lukujarjestykset jaynna
muuta ettd tuntijakaumat."

"valintapa
tieto tuli ndin poispain."

"niin en mé itse nikis, ettd ma olisin kaivannut mitenkain
enempdaa tietoa tai mitdan lisaa tietoa mun mielestd kaikki
tarvittava tuli."

"En kaivannut yhtadn enempés, sain kaiken mita ennen
tyosuhteen alkamista osasin oottaa."

"Ajattelin vaan itse, etta olisi hyva véhan perehtya niihin
rakenteisiin ja niihin ettd miten se ldhtee etenee se homma
sitten syksylla. Se oli sillai, ettd tuota niin tuli
lukujérjestykset ja muuta etta ei siind vaiheessa osannut
muuta oikein oottaa."

"tietoa tuli kylld ettd mita taytyy toimittaa todistuksia ynna
muuta dokumenttia ja ja tuota niin omasta mielestd kylla
tuokin asia oli ihan hienosti hoidettu."
"Laakarintodistukset ja muut systeemit oli kerrottu, ettd ne
pitaa toimittaa ja ne oli mulla mukana kun ma tulin ekaa
paivaa téihin."

s ndin ilmoitettiin ja kaikki tuota niin tarvittava

"tuli hyvin niist4 tietoa, ettd mit4 piti olla 1a&kérintodistus,
rekisteriotetta ja mit4 siina oli niin niist& tuli kyll& tietoa."

Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka
Riittava ennakkoinformaatio

Tyojarjestykset ja tuntijakautumat sdhkopostitse

Valintapdatos

Tarvittava ennakkoinformaatio
Ennakkoinformaatio opetustehtavaan liittyvistd asioista

Tarvittava ennakkoinformaatio

Ennakkoinformaatiota mihin olisi itse voinut
perehtya ennakkoon?

Tarvittava ennakkoinformaatio todistuksista
jadokumenteista

Tarvittava ennakkoinformaatio ldakarintodistuk-
sesta ja muista dokumenteista Informaatio ennakkoon toimitettavista asiakirjoista

Tarvittava ennakkoinformaatio laakarintodistukses-
ta jarikosrekisteriotteesta

Ylaluokka

Ennakkoinformaatio
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Vastaanottoperehdytys:

Alkuperiinen ilmaus

"Hyvin otettiin vastaan tySpaikalle, vastaanotto oli
positiivinen kaikin puolin."

"Kolmikko oli sielld ovella vastassa niin harvoin on noin
hyvaa vastaanottoa tuota uuteen tydhon, jota on tassa
vaihdellut aika tihe&an. Kylla niin hyva vastaanotto oli."
"Hyvin tuli hoidettua elikka kollegat tuli kylla kiteltya siina
ja tuota vahan niinku kuulumisiakin vaihdeltua ihan
positiivisin mielin kylla kaikki hoidettu."

"Esittely tasta 4 ja tyotiloista lahi

Pelkistetyt ilmaukset
Hyvd vastaanotto

Hyvé vastaanotto

Hyvé vastaanotto

tyokaverit niin sitdhan kéytiin kierrdttamassa ympari
oppilaitosta ja tottakai esiteltiin ihmisid ja talla tavalla ja oli
kaikin puolin minun mielesta hyvin organisoitu."
"Toimistovaki kylla tuli tavattua hyvinkin."

")ai ehka vahan siksi kevyeksi se esittely ehkéd odotinkin
siind ettd milloin tassa nyt kerrotaan ettd kuka on ja misté ja
muuta mutta tuota olisi ehkd siind voinut vahan enempikin
sita tydkaverit just etta kuka on niinku mihinkin hommaan
sinne tulossa."

"Hienoa oli se, ettad kaytiin se henkilkunta lapi sielld siella
tota mitd kukin tekee tuota ja ihan kaytiin sielld ihan ovelta
moikkaamassa ja tuli silld tavalla kasvot tutuksi."

"Hyvana tma, ettd tottakai Ishimmit tydkaverit esiteltiin
siind ja tama tuota niin, tiloja kaytiin kiertamassa."

"Mun mielesta se oli kaikin puolin hyva timméinen
vastaanottoperehdytys."

"Rauhallisuus oli hyvé elikka te olitte varannut sen paivan

ainakin aamupaivan meité varten ja se oli niinku monesti kdy
niin etta hirvea hassakka paall vahan niinku
keskenerdiseksi ja se oli hyva etta kaytiin ne toimiston
henkilok kier alapi en siihen aloi otto
juttuun niin en muuttaisi mitaan."

tutustuminen

Toimistohenkiloston esittely
Uusien opettajien esittaytyminen toisilleen

Toimistohenkildston esittely

Lahimpien tyokavereiden esittely

Hyva vastaanottoperehdytys

Esimiehet varanneet aikaa vastaanotto-
perehdytykseen

"Se oli hyva etta kaytiin sita intaa sielld
moikkailemassa aivan niinku ovelta ovelle tyyliin ja se oli
silleen hyva toki mitenkaan kaikkia heti siind ma muistan
mutta kuitenkin tiesi sitd etta mista |6ytyy suurin piirtein
kukakin ja ndin ja tuota."

"Oman osaston tySkavereihin perehtyminen jai aika
véhaiseksi tutustua."

"Kaikki oli valmiina sielta ylakerran atk osastolta tai it
osastolta haettiin sitten puhelin jasiiné oli viela
kayttoonotto opastus puhelimen kanssa etté senkin osalta
oli hienosti asia suunniteltu ja ja kaikki oli omasta mielests
kylla valmiina kaikki pelasi hienosti."

"Tyépiste, tietokone, tunnukset séhképostiin nama kaikki oli
valmiina hyvin pelasi kannykka saatiin nopsaan ja siihenkin
nimenomaan tama perehdytyksen kayttoonotto ja nain
poispain niin toimi oikein hyvin.

"Typiste oli valmiina, tietokone oli valmiina, siihen muis-
taakseni oli, itoli, mutta
kanssa oli jotain sai i Sen

sitd piti odottaa joitakin paivid, jotain meni pieleen."

mun mielests,

"Katsottiin vahan, etta missa luokissa tuntea pidan ja kaytiin
katsomassa ne etté kun siind mielessa se luokka viidakko
aika hurjaakin niin niin kdytiin katsomassa ja hyvin pelas ja
kéytdnnén asioita kaytiin kollegan kanssa lapi."
"Kollegan kanssa kéytiin siina tuota niin kdytdnnon asioista
miten asiat kaytal a toimii ja ndin poispdin
ja edeltéja oli jattanyt minulle sitten viel
semmoisen tuota niin niin nivaska johon han oli kirjannut
naitd kdytdnnon asioita ettd siitakin saa hyvia ohjeita ja talls
tavalla se toimii hyvin."
"Siind kaytiin kattoon tan tyéhuoneen ja jotain pikkuisen
tiloja tuosta."
"Sielld kaytiin tietysti sen ylemman johdon esittdytymiset
ynna muuta ja sitten katsottiin vahan niita kirjaamisia elikkd
sovellusohjelmat mité niité naitd essia kaikkia néité on ja
hienosti oli asia senkin puolesta niinku toteutettu."
"Tama yhtio tuota niin. Perehdyttaminen ndin niin, paljon
tuli totta kai uutta tietoa siinakin ja ndin poispéin. Oli
hyédyllinen ja niinpéin pois. En keksi niin mitaan sen
kummempaa kritisoitavaa ma koin sen hyvana."

"Koko Jedua koskeva perehdyttamistilaisuus pitdisi olla
vaikka kaksi tai kolme viikkoa myéhemmin. Juuri silloin
uudet opettajat tuota tulee ja niilla pitas tunteja valmistella
ja paasta juttelemaan niitten osaston kollegojen kanssa ja
tyétilat ja tuntia pitdisi jakatsella
paikkoja ja systeemeja niin ei kuntayhtymén asioita tarvitsisi
noin varhaisessa vaiheessa joskus kuukauden paasta siina
kun on jo kotiutunut niin sitten ne asiat vois olla niinku noin.
Asia oli hyvaa mutta liian niinku liian aikaisin."

"En osaa sanoa ett4 oliko ajankohta sitten oikea vai vaara
etta kylldhén tommonenkin koko jedua koskeva
perehdyttaminen tietysti hyva olla ja tietaa vahan etta missa
firmassa tassa nyt ollaan ja miten taalla miten tama niinku
organisaatio toimii niin siind mielesséd ihan hyva. "

"Ajankohta olisi voinut olla myshemminkin mutta kun sitten

on itse koin kyll4 ettd ajankohta oli hyva, mutta ei niin en
kritisoi sitd ajankohtaa kylla."

"Mun mielesta ajankohta nyt oli ihan OK, ettd en ma nyt
tieda miksi se vaikka kuukautta myéhemminkin niin kylla
ymmarran sen pointin etta niin jos kuukautta myéhemmin
vaikka niin se voisi sopia tietyll4 tavalla paremminkin néin
mutta ettd mulla itsella kuitenkin oli jo suhteellisen selvilld

mitd ma tulen tekemaan ja néin poispéin ja milla tavalla niin
minulle se oli hyva ajankohta."

Toimi: il6ston esittely

Oman osaston kollegoiden esittely

Tilat ja vélineet oli valmiina ja puhelimen
kayttoonottoperehdytys

Tilat, valineet ja tunnukset oli valmiina ja
puhelimen
kayttéonottoperehdytys

Tilat, tietokone ja tunnukset valmiina. Puhelimen
kanssa meni pari paivaa.

Kolleegaperehdyttaja opasti kdytannon asioita ja
esitteli opetusluokat

Kollegaperehdyttaja opasti kaytannon asioita.
Lisaksi edeltaja oli jattanyt kaytannon asioita
kirjallisesti.

Tyotilojen ja tilojen esittely kollegaperehdyttajan

toimesta
Johdon esittdytyminen ja ohjelmistoihin liittyvia
perusasioita

Jedun yleinen esittely- ja perehdytys

Jedun yleinen perehdytys pitdisi olla pari viikkoa
mydhemmin.

Koko Jedua koskeva yhteinen perehdyttdminen on

hyva. Yleiskuva tydnantajasta.

Jedun yhteisen perehdyttdmisen ajankohta oli
oikea. Opetuksen alettua sen jérjestaminen olisi
haasteellisempaa.

Jedun yhteisen perehdyttamisen ajankohta oli

oikea.

1ja tyé iden esittely seka tiloihin

Alaluokka Yléluokka

Vastaanotto

Nivalan toimipisteen tilat ja henkil st

Tyopisteet, tunnukset ja tyovalineet
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Tydyhteis66n vastaanottaminen

Kollegaperehdyttidja

Jedun perehdytyspaiva



Tybnopastus:

Alkuperdinen ilmaus
"Kollegan kanssa keskustelu elikkd se, ettd miten ldhdetaan
liikkeelle ja mitd aineita opetetaan missakin vaiheessa niin
niitd kaytiin 1api kylla kun vain osasi kysya."

"Mé koen ettd se tybopastus se tuota niin se meni hyvin
tuota niin sain tietoa kaytannon asioihin liittyen ja aina kun
esitti jonkun kysymyksen tahan johonkin asiaan liittyen niin
sain vastauksen kylla siihen ja oltiin auttamassa tuota ja
neuvomassa ja opastamassa semmoinen hyvd kokemus
mulle jai."

"Mulla oli tuota samassa huoneessa istuva kollega jolta tuota
jos kysyy jotain niin varmasti sai vastauksen ja tuota
vastattiin vaikken kerennyt kysyakaan."

"No aikalailla omatoimisestihan se on tapahtunut, ei siind
00, kaikki on tehnyt omia hommia ja ei siind ole niinku
hirvedsti kukaan ollut mitddn nayttamdssa. Itte ottamalla
selvaa asioista mita siella mista 16ytyy mitakin ja miten

td sitd piti |dhted varastoihin penkomaan. Mista
16ytyisi mittarit ja vastukset ja ettd tuota ja sielld sita
koluttiin niitd pommisuojia niin."

"Poissaolojen merkintad ja sitten nait4 kirjauksia ja tuota jos
tulee noita ettd arviointeja tai jotain elikka se ole silld
kaytettdvissa ja kysyt. Elikka tammaoinen mahdollisuus aina
se olisi jossain ja se olisi sitd varten ettd sind paivana voisi
kysyé ettd miten tdméa nyt oikeasti. Kolmen viikon vélein tai
mun mielestd ennen jakson vaihteessa olisi varmaan
semmoinen, etta siina olisi niinku paljon kysymyksia mita
olisi hyva saada sille ja saisi oikeaa vastauksen, ettei tule
semmoista Niilld kollegoilla saattaa olla omat kaytanteet,
mutta ettd se mikd on se fiksuin kdytanto. Klinikka systeemi
olisi hyva mietittdvd pohdintaan ainakin."

"Tiettyjen ohjelmien suhteen, esimerkiksi wilma oli minulle
outo, taaltd tavallaan opettaja puolen nakévinkkelistd
katsottuna niin siihen ei oikeastaan niin kuin ohjausta tullut
elikka aika paljon siihen joutui kdyttdmaan sita aikaa ja
vahan kyselld ja sitten huomasinkin ettd asioita taytyy
korjata vdhdn my6hemmaéssa vaiheessa." Jedun yhteisessa
perehdyttamispaivéssa "ei ollut sitten sieltd tavallaan sitd
perus tuota merkitsemistapoja miten asioita merkitaan
sinne wilmaan ja ja miten niitd luetaan ja haetaan."

"Wilman kaytta olisi kaivannut tosiaan sita etta kaydaan
vaikka ne perusjutut sieltd |&pi ettd mitd sen mitdan niinku
jatkuvasti pitad tehdd kun tehdain hoksia ja miten se nyt
perusasia ettd perusasiat merkinndista ja sitd kirjanpidosta ja
sen wilman kdytosta niin ne niinku semmoista ei isossa
auditoriossa niin ettd joku klikkailee sieltd seuraavaa joka
osaa tosi hyvin kdyttad vaan vaan semmoista niinku
vierihoitoa ehka enempi siihen siihen sitten tai sitten voisi
olla yhteistakin mutta se olisi nimenomaan siihen keskitetty
ettd se on nyt vaikka tdma wilman kaytto tai joku ettd ettad
siihen niinku ehka olisi kaivannut vahén niinku lisaa infoa."
Itslearning: "Paljon naitd valmiita pohjia on tehty ja niitd
pystyy hyédyntdmaan ja se oli hieno asia etta niita sitten sai
hyddyntad ja mutta niin semmoinen niinku yhtenéinen
runko niihin pohjin ja olisi hyvé ettd télla rungolla sitten
lahdette joka opettaja sitten valmistamaan niin kuin omaa
opetustaan ja jota pystyis sitten niinku levittada sahkoisesti
ympéri Jedua."

"Enemman perehdytystd muun muassa tdhan tuota niin itsin
kayttoon."

"Sitdhan jarjestettiin sitd semmoista koulutusta mutta sitten
ne nehan oli jotenkin keskiviikkona iltapaivalla ja mulla
tuppaa semmoinen tunteja sitten ehkd sekin olisi hyvaksi
olisi jarjestetty niin tosiaan ettd se sinne sitten paasis."

"Kollega joka oli niin aina kun oli paikallaan niin opasti kylla
tosi hienosti ja ndin mutta se meni vahan niinku se niinku se
ongelma tuli kasille niin sitten sitd ruvettiin kdymaan etta ei
ollut niinku valmiiksi. Ei tiennyt aina ettd mitenhan tama
ratkaistaan ettd etta se meni aina sen niinku tilanteen
mukaan etta sitten kun tulit se tilanne p&alla ettd nyt pitdisi
osata tehdé tuo ja tuo niin sitten puhelimet kateen tai jos ei
ollut vieressd se kollega niin sitten sitd ruvettiin selvittaa."

"Mulla oli mentorina tuota ekaluokan opettaja ja ma olin itse
kolmosluokan opettaja. Ei se ois se kollegakaan osannut.
Sehan |4hti eldkkeelle tdma edeltdjd ja se oli mennyt
menojaan."

Kollegaperehdyttaja: "Ei sitd nyt selkedsti nimetty mutta
kylla se niinku oli yksi siiné joka oli semmoinen ja m& niinku
havaitsin ettd no hanhén on nyt se jolle tdm& on ilmeisesti
tamd tehtdvd annettu ja tuota vahan oli aina omissa
hommissaan ja omissa téissdan ettd ei ollut semmoista.

"Ty6kalujen ja -kaluston kaytt6n. Siina on tosi monenlaista
kalustoa, ettd mut ma mutta sielld huomasin etta sielld on jo
semmoisia pitempaan aikaisemminkin olleita opettajia jotka
ei osaa kdyttad kaikkea kalustoa. Mitd sieltd [6ytyy ettd tuota
niin ehkd semmoiseen niinku semmoisia niinku et se sen
kalusto kdytaisiin jollakin tavalla edes |4pi ettd miten se
pelaa."

Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka
Opetussisaltsjen lapikdyminen

kollegaperehdyttdjan kanssa, silloin kun asiat

tulivat vastaan.

Oma aktiivisuus kysya asiosta kun kysyttavaa tuli.

o L R Oma aktiivisuus
Oma aktiivisuus kysya asiosta kun kysyttavaa tuli.

Vaati paljon omatoimisuutta selvittaa asioita.

Itse piti perehtyéd osaston varastotiloihin.

Ensimdisen opetusjakson loppupuolelle olisi hyva
olla klinikka-tyypistd tukea mm. Wilma-
merkintdihin liittyen.

Wilma-klinikat

Wilma-merkintéihin kaipaisi kdytannénlaheista
tukea.

Wilman perusasiat Jedun yhteisessa
perehdytystilaisuudessa. Merkintdihin
kaytannonldheistd tukea. Ensimadisen opetusjakson
vaihteeseen klinikka-

tyypista tukea Wilma merkint6ihin.

Itslearningiin perehdytysta ja valmiita pohjia

Itslearning-klinikat

Itslearningiin perehdytysta

Itslearningin koulutukset siten ettei ole opetuksen
kanssa paallekkain

Kollega auttoi ja selvitti apua kun sita tarvitsi

Nimetty kollegaperehdyttéja ei osannut opastaa
kaikissa asioissa

Nimetty kollegaperehdyttéja

Epéselvyys oliko nimettyé kollegaopastajaa

Oman osaston tyokalujen ja kaluston lapikdayminen

Ylaluokka

Perehdytettdvan aktiivisuus

Ohjelmistoklinikat

Kollegaperehdyttéja
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Paras perehdyttdja:

Ennen tyésuhteen Ensimmaiset viikot/ Keneltad sait eniten
alkamista Tyo6hon tulopdiva Ensimmainen tyopaiva opetusjaksot apua perehdytyksessa

esimies esimies kollega kollega kollega / kollegat

esimies esimies kollega kollega kollega / kollegat
kollega /

esimies esimies kollega osaston muut kollegat  kollega / kollegat
kollega /

esimies esimies kollega ja esimies osaston muut kollegat kollega / kollegat

Perehdytyksen varmistaminen:

Alkuperdinen ilmaus Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka Ylaluokka
"No itse ainakin koin tuon Wilman kanssa tyoskentelyn, ettd Wilma-kirjaamisien varmistaminen perehdytdjan
siina olisi ihan kollegan kanssa sitten istuttu vaikka sen kanssa ensimmaisen jakson paatteeksi.

ensimmadisen jakson paatteeksi ja katsottu, ettd miten

merkinnat tehddan ja tuota tietysti siind jo ennen sitakin

ensimmaisen jakson paattymista niin nama poissaolot ja

tammaoiset merkintatavat ettd miten niihin tulee reagoida ja Wilma-merkintéjen opastaminen ja varmistaminen

taman tyyppiset korvaustehtavat ja mita siihen nyt kaikkiaan

kokonaisuudessa liittyykaan."

"Tehtiinkin jonkun verran sitd, etta kun itse kysyin, ettd Wilma merkint6ja tehdessa kollega on

katsotko nyt vierestd kun Wilmaan teen néita juttuja, etta vieriopastamassa.

meneekd ne ndin ja meneekd ne oikein."

"Vaikka ensimmaisen jakson lopussa just joku tommoinen  Perehdyttdjien kanssa varmistus jakson pdattyessa

kollegan varattu tammaoinen yhteinen systeemi, jossa

katsotaan yhdessa nama ldpi ja varmistetaan sen kautta

sitten ettd asiat on hallussa." Perehdytyksen varmistuskaytanto

"Joo, ei md tiedad miten tuo perehdyttdmisen varmistaminen Perehdyttdja varmistaa onko perehdytetyt

varmaan sen pitdisi sen perehdyttdjan sitten kysdista, ettd  asiat hallussa

onko kaikki OK?" Perehdytyksen varmistaminen
Perehdyttdjan varmistus perehdytyksestd erikseen

"Sille on varattu joku aika ja siind on se henkil6 kenen kanssa sovittuna ajankohtana

sitten vaikka kaydaan lapi ettd ne onko?"

"Kaydaan tietyt vaikka ne ihan perusjutut ldpi jonkun tietyn  Perehdyttdjan varmistus perehdytyksesta erikseen

ajan jalkeen kun on tehty vdhan niitd hommia ja sitten sovittuna ajankohtana

meniko se oikein?"

"Oma-aloitteisuuden ja oman aktiivisuuden kautta, ettd Oma aktiivisuus

esitin kylla kysymyksia aina kun niita tuli mieleen."

"Kysyttiin ja vastaus tuli kylla. Aina joku tiesi ja apua sai." Oma aktiivisuus Perehdytettdvan aktiivisuus
"0li pakko olla aktiivinen ja niin kuuluukin olla ja hyvin Oma aktiivisuus

aktiivinen olin, kysyin ja sain kylla vastauksia."



Liite 4 5/5

Perehdytysprosessi:

Alkuperéinen ilmaus

"Ohjelmistojen suhteen niin niissa kaipaisi enemmankin sita
perehdyttdmista ja tuota niin taman tyyppistd asiaa, ettd ne
painautuis mieliin nuo toiminnot."

"Kehittdmisen kannalta perehdyttamisen varmistaminen,
ettd jos lopuksi esimerkiksi joku timméinen yhteinen hetki
jonkun tyokaverin kanssa, jossa voidaan vahan katsoa
yhdessa niitd asioita |dpi ihan varattuna sitd varten."

"Téssd resurssi tosiaan olla, ettd olisi aikaa ja samaten
materiaalit."

"Mistd sitten pitaa lahettda laskua firmalle ja minkdlainen
laskuja milld taksalla ja mitd voidaan hoitaa ja mita
yhteisty6td on tehty aikaisemmin? Ehkd semmoista niinku
perehdytysta kdytantoihin, ettd miten tietyt asiat mitd on
tehty taalla aina, ettd miten ne niinku hoidetaan."

"En saanut riittavasti tietoa organisaation
toimintakaytantoihin, etta kylla niihin olisi tarvinnut."
"Hyvin tuettiin perehtymista oltiin tuota niin niin avuliaita
kerrottiin kdytannon asioista ja aina oltiin kyll4 jelpaamassa
jos mulla tuli jotain kysyttdvaa ja vastaus aina [6ytyy jotakin
kautta etta kaiken kaikkiaan tdma tuota niin minun mielesta
ainakin meni hyvin."

"Kylla tukivat ja tuota niin sielld voisi sanoa ettd omalla
osastolla sitten tama tukihenkildstokin tuli tutuksi ja tuota
niin tiesi kylla ettd no mistd lahtee sitd kysymaan jos ihan
henkilokohtaisesti piti kdyda jotakin asiaa kysymassa."
"Osastolta aina apu l6ytyy joltain, jos toinen ei tiennyt niin
se tiesi ettd keneltd kannattaa kysya ja viimeisen paalle
hyvin lopen hoidettu ettd joskus vdahdn enemman joutui
tuota kyselee, mutta aina avun jostakin sai."

"Tyokaverit on auttanut ja on saanut sieltd sitten apua, etta
kylld siind ei ole niinku mitdan sanomista."

Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka Yléluokka

Ohjelmistojen perehdytykset

Perehdyttamisen varmistaminen sovittuna
ajankohtana

Perehdytdjille resurssi perehdyttamis-
tehtdvaan
Osaston toimintakaytanteiden lapikdyminen

Resurssit ja sovitut perehdyttamiskaytanteet

Organisaation toimintakaytanteiden lapikdayminen

Tarkennettu perehdyttamisprosessi
Tyokaverit ja tukipalveluhenkilsto tukivat hyvin
perehdyttamisessa

Tyokaverit ja tukipalveluhenkilsto tukivat hyvin
perehdyttamisessa
Tyokavereiden rooli perehdyttdmisessa

Tyokaverit tukivat hyvin perehdyttamisessd kunhan
itse oli aktiivinen

Tyokaverit tukivat hyvin perehdyttamisessa
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Kysely Jedun opetuksen esimiehille Jedun perehdyttamisen muistilistan toimivuudesta ja sen
kehittdamisesta opetushenkiloston perehdyttamisessa:

1. Olen kdyttanyt Jedun perehdyttamisen muistilistaa apuvélineena perehdyttdessani uut-
ta opetushenkilostoa vastuualueelleni.
a. Olen
b. Enole

e Jos et ole, niin miten olet hoitanut perehdyttamisen?

2. Perehdyttamisen muistilista on hyva apuvaline opetushenkiloston perehdyttamisen eri
vaiheissa seka perehdyttamisen varmistamisessa.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
c. Eisamaa eika eri mielta
d. Eri mielta
e Mika olisi parempi apuvaline opetushenkildston perehdyttamisen eri
vaiheisiin sekd perehdyttamisen varmistamiseen?
e. Taysin eri mieltd
e Mika olisi parempi apuvéline opetushenkildston perehdyttamisen eri
vaiheisiin sekd perehdyttamisen varmistamiseen?

3. Perehdyttdmisen muistilistan ennen tydsuhteen alkua kohta sisaltaa oleelliset asiat pe-
rehdyttamisen toimivuuden kannalta.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
f. Eisamaa eika eri mielta
c. Eri mielta
e Mitd asioita ennen tydsuhteen alkua kohdassa olisi hyva olla olemassa
olevien lisaksi?
d. Taysin eri mieltad
e Mita asioita ennen tyosuhteen alkua kohdassa olisi hyva olla olemassa
olevien lisaksi?

4. Perehdyttdmisen muistilistan tydsuhteen alkaessa / ensimmaiset paivat kohta sisaltaa
oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
c. Eisamaa eika eri mielta
d. Eri mielta
e Mit3 asioita tyosuhteen alkaessa / ensimmaiset tydpaivat kohdassa olisi
hyva olla olemassa olevien lisdksi?
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e. Taysin eri mieltd

e Mita asioita tydsuhteen alkaessa / ensimmaiset tyopaivat kohdassa olisi
hyva olla olemassa olevien lisdksi?

Perehdyttamisen muistilistan tyétehtavat ja vastuualue kohta sisaltaa oleelliset asiat pe-
rehdyttamisen toimivuuden kannalta.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
c. Eisamaa eika eri mielta
d. Eri mielta
e Mita asioita tyotehtavat ja vastuualue kohdassa olisi hyva olla olemassa
olevien lisaksi?
e. Taysin eri mielta
o Mita asioita tyotehtavat ja vastuualue kohdassa olisi hyva olla olemassa
olevien lisaksi?

Perehdyttamisen muistilistan tutustuminen tyopaikkaan kohta sisaltda oleelliset asiat
perehdyttamisen toimivuuden kannalta.

Taysin samaa mielta

Samaa mielta

Ei samaa eika eri mielta

Q 0o T W

Eri mielta
o Mita asioita tutustuminen tydpaikkaan kohdassa olisi hyva olla olemas-
sa olevien lisdksi?
e. Taysin eri mielta

e Mita asioita tutustuminen tyopaikkaan kohdassa olisi hyva olla olemas-
sa olevien lisdksi?

Perehdyttamisen muistilistan ensimmaisten viikkojen aikana: henkiléstopalvelut kohta
sisdltaa oleelliset asiat perehdyttdamisen toimivuuden kannalta.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
c. Eisamaa eika eri mielta
d. Eri mielta
o Mita asioita ensimmaisten viikkojen aikana kohdassa olisi hyva olla
olemassa olevien lisaksi?
e. Taysin eri mielta
o Mita asioita ensimmaisten viikkojen kohdassa olisi hyva olla olemassa
olevien lisdksi?
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8. Tyobhon perehdyttaminen eli tydnopastus ja siihen liittyvat asiat puuttuvat kokonaan
muistilistalta. Tama kohta pitaisi lisata perehdyttamisen muistilistaan.
a. Taysin samaa mielta
o Mita asioita muistilistan tyohon perehdyttaminen eli tyonopastus koh-
dassa pitdisi olla eriteltyna?
b. Samaa mielta
o Mita asioita muistilistan tyéhon perehdyttaminen eli tydnopastus koh-
dassa pitdisi olla eriteltyna?
c. Eisamaa eika eri mielta
Eri mielta
Taysin eri mielta

9. Tybhéan perehdyttdminen eli tydn opastus on parasta hoitaa saman alan opettajakolle-
gan toimesta.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
c. Eisamaa eika eri mielta
d. Eri mielta
e Kenen toimesta tyohon perehdyttaminen eli tydnopastus olisi parasta
hoitaa?
e. Taysin eri mieltd
e Kenen toimesta tyohon perehdyttaminen eli tydnopastus olisi parasta
hoitaa?

10. Perehdyttamisen muistilistan koeajan paattyminen, epaselvien asioiden lapikaynti kohta
sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen varmistamisen kannalta.
a. Taysin samaa mielta
b. Samaa mielta
c. Eisamaa eika eri mielta
d. Eri mielta
o Mita asioita koeajan paatyminen, epaselvien asioiden lapikdynti koh-
dassa olisi hyva olla olemassa olevien lisdksi?
e. Taysin eri mieltd
e Mita asioita koeajan paatyminen, epaselvien asioiden lapikdaynti koh-
dassa olisi hyva olla olemassa olevien lisaksi?

11. Milla tavoin esimiehena varmistat, etta koko perehdytysprosessissa kaydyt asiat sisais-
tetdan ja onko perehdytyksen muistilistasta siina apua?
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Moi kollegat!

Opiskelen Kajaanin ammattikorkeakoulussa tekniikan alan Teknologiaosaamisen johtaminen
(Insin66ri YAMK) koulutusohjelmassa. Teen YAMK-opintojeni opinndytetyona laadullista tutki-
musta, jonka tavoitteena on kehittda Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen uusien opetta-
jien perehdyttamisen prosessia. Kehittamistyo toteutetaan seka osallistavan ettda kommunikatii-
visen toimintatutkimuksen piirteita sisaltden. Tyon tavoitteena on saada toimivamman pereh-
dyttamisprosessin myota selkea toimintamalli uuden opetushenkiloston sisddnajamisessa tyo-

yhteisémme jaseniksi.

Opinnaytetyon tiedonkeruumenetelmana kaytetadan ryhmahaastatteluina toteutettavia teema-
haastatteluja, jotka toteutetaan kahden perakkdisen lukuvuoden alusta aloittaneille Koulutus-
keskus Jedun Nivalan toimipisteen uusille opettajille. Lisaksi Koulutuskeskus Jedun opetuksen
esimiehille tehddan kyselytutkimus, jonka tarkoituksena on kehittdd Jedun kadytdssa olevaa pe-

rehdyttamisen muistilistaa.

Pyydan Teitd osallistumaan oheisen linkin kautta kyselytutkimukseen. Kyselytutkimus pohjautuu

liitteena olevaan Jedun perehdyttamisen muistilistaan.

Opinnaytetyon kyselytutkimuksessa kerattdavaa aineistoa kasitelladan anonyymisti.

Tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista.

Kysely on auki alla olevan linkin kautta 1.10.2021 saakka.

https://link.webropolsurveys.com/S/605B34DEC3E2443E

Kiitos osallistumisestasi!

Opinnaytetyoterveisin

Jyrki Saarela


https://link.webropolsurveys.com/S/605B34DEC3E2443E
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Perusraportti

Kysely Jedun opetuksen esimiehille Jedun
perehdyttamisen muistilistan toimivuudesta
ja sen kehittamisesta opetushenkildéston pe-
rendyttamisessa:

Vastaajien kokonaismaara: 10

1. Olen kayttanyt Jedun perehdyttamisen muistilistaa apuvali-
neena perehdyttdessani uutta opetushenkilostoa vastuualueel-
lani.

Vastaajien maara: 10

0% 10% 200 30% 40% S0% B0% 70% 80%

n | Prosentti

Olen 8 80,0%
Enole | 2 20,0%

2. Jos et ole, niin miten olet hoitanut perehdytyksen?
Vastaajien maara: 2

Vastaukset

Olen hoitanut oman tehtavakentan mukaiset asiat ja delegoinut muut asiat niiden
osaamisalueiden mukaisesti. Tdma on taytynyt muistaa resurssoida myos.
omatoimisesti kertomalla keskeiset tyéhon liittyvat asiat ja lahimpien tyokaverei-
den kanssa tutustuminen
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3. Perehdyttamisen muistilista on hyva apuvaline opetushenki-
|6ston perehdyttamisen eri vaiheissa seké perehdyttdmisen

varmistamisessa.
Vastaajien maara: 10

0% 10% 20% 30% 40% 80% 80% 7%

l'ayzsin samaa mielta
el samaa eika ern mielta
Eri mielta

laysin eri mielts

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 3 30,0%
Samaa mielta 7 70,0%
ei samaa eika eri mieltéd | O 0,0%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

4. Mika olisi parempi apuvaline opetushenkilostdn perehdytta-
misen eri vaiheisiin seka perehdyttamisen varmistamiseen?
Vastaajien maara: 0

Vastaukset
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5. Perehdyttadmisen muistilistan ennen tydosuhteen alkua kohta
sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta.

0% 10% 20%

laysin samaa mielta

=
=

30%n 40% 50% 60% T0% 0%

Ei samaa eika er mielta 10%

Ern mielta

[aysin er mielta

Vastaajien maara: 10

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 1 10,0%
Samaa mielta 8 80,0%
Ei samaa eika eri mieltd | 1 10,0%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

6. Mita asioita ennen ty6suhteen alkua kohdassa olisi hyvé olla
olemassa olevien lisaksi?

Vastaajien maaré: 0

Vastaukset
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7. Perehdyttamisen muistilistan tyésuhteen alkaessa/ ensim-
maiset paivat kohta siséltaa oleelliset asiat perehdyttdmisen

toimivuuden kannalta.
Vastaajien maara: 10

0% 10% 20%

l'ayzin samaa mielta

Samaa mielta

ElI samaa eika ern mielta

Eri mielta

laysin eri mielts

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 3 30,0%
Samaa mielta 7 70,0%
Ei samaa eika eri mieltd | O 0,0%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

8. Mit& asioita tydésuhteen alkaessa / ensimmaiset tyopéaivat
kohdassa olisi hyvé olla olemassa olevien lisaksi?
Vastaajien maara: 0

Vastaukset
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9. Perehdyttamisen muistilistan ty6tehtavat ja vastuualue kohta
sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannalta.

(e Mt S0 e Ta el Falal, = e T alT,
U 10% 20% 2% 40% 0% 60% %

laysin samaa mielta
El samaa aika en mielta
Er mielta
laysin eri mielta

Vastaajien maara: 10

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 2 20,0%
Samaa mielta 7 70,0%
Ei samaa eika eri mieltd | O 0,0%
Eri mielta 1 10,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%




Liite 7 6/12

10. Mita asioita ty6tehtavat ja vastuualue kohdassa olisi hyva ol-

la olemassa olevien lisaksi?
Vastaajien maara: 1

Vastaukset

Joitain kohtia voisi kylla hiukan avata, esim kaytettavéat ohjelmat ja niihin pereh-
dyttaminen!!

11. Perehdyttdmisen muistilistan tutustuminen ty6paikkaan koh-
ta sisaltaa oleelliset asiat perehdyttamisen toimivuuden kannal-
ta.

0% 10% 0%

I aysin samaa mielta
Ei samaa eika eri mielta

Erl mielta

=Tkt iy it at] e alh Talel,
30% 40% 0% B0 70%

laysin er mielta

Vastaajien maara: 10

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 2 20,0%
Samaa mielta 7 70,0%
Ei samaa eika eri mieltd | 1 10,0%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%
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12. Mita asioita tutustuminen tyopaikkaan kohdassa olisi hyva
olla olemassa olevien liséksi?

Vastaajien maara: 0
Vastaukset

13. Perehdyttdmisen muistilistan ensimmaisten viikkojen aika-
na: henkildéstopalvelut kohta sisaltda oleelliset asiat perehdyt-
tamisen toimivuuden kannalta.

El samaa eika er mielta

Eri mielta
[&ysin eri mielta

Vastaajien maara: 10

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 2 20,0%
Samaa mielta 7 70,0%
Ei samaa eika eri mieltd | 1 10,0%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%

'
L]
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14. Mita asioita ensimmaisten viikkojen aikana kohdassa olisi
hyva olla olemassa olevien lisaksi?

Vastaajien maara: 0

Vastaukset

15. Tyo6hon perehdyttaminen eli tydnopastus ja siihen liittyvat
asiat puuttuvat kokonaan muistilistalta. Tama kohta pitaisi lisata
perehdyttdmisen muistilistaan.

0% 10%: 20% 0% 40%% 50%

l'aysin samaa mielta A5%,

Samaa mielti 33%

Ei samaa eika eri mielta 22%

Eri mielta

l&ysin eri mielts

Vastaajien méara: 9

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 4 44,5%
Samaa mielta 3 33,3%
Ei samaa eika eri mieltd | 2 22,2%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 0 0,0%
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16. Mitd asioita muistilistan tyohon perehdyttdminen eli tyon-

opastus kohdassa pitaisi olla eriteltyna?
Vastaajien maara: 7

Vastaukset

Nimetty tutor/mentori opettaja.
Matka-opas vuositybaikaan tutuksi.

Tybn opastuksen perehdyttamisen olen jakanut kolmelle opettajalle itseni liséksi.
Perehdytyksessa kaydaan lapi opetuksen paaprosessit, mita tarkoitta tyon teke-
misen kautta, hakeutumisesta todistuksen saamiseen. Lisaksi kaytossa olevat
verkkoalustat. Tyon siséllon perehdyttaminen on jaettu puolelle vuodelle.

Ehka se voisi olla mukana. Ja voisiko se olla niin ettd vastuullinen perehdyttaja
(kollega) merkkaa annetut perehdytystunnit tih&n muistilistaan ja palauttaa sen
tehtdvan hoidettuaan esimiehelle?

Arjen tuki uudelle henkil6lle; oman alan tydkalut ja -valineet, laitteisto. Niiden
kaytto ja mahdollinen huolto seka sailytyspaikat Mita muita kaytanto-
ja/toimintatapoja niille on, esim. varaaminen. Tarvittava apu tietojarjestelmiin,
mm. wilma (hoks, tytajan merkkaaminen), rippuu henkilon aiemmasta osaami-
sesta. Henkiloston taukotilojen "hiljaiset sdannét” (kahvinkeittovuorot jne :))

Ko. tehtavan purku keskeisiin osiin, esim. opetus, nayttéjen suunn. ja vastaanot-
to, tydelamayhteistyon toteuttaminen, HOKS -kirjaukset yms., opiskelijahuoltoon
littyvat tyot ym. ym. eli tyétehtava 'tutkinnonosiksi' ja sitten mentoriopettajan
kanssa tehdaan.

Opetushenkildsto: Tulee varmistaa Hoks -prosessin hallinta ja yleensa Wilma -
jarjestelma tydaikakirjauksineen. Lahimpien tytkavereiden palaverit opetuksen
jarjestelyista. Varmistettava myds tutkinnonperusteiden riittéava hallinta ja ty6pai-
kalla oppimisen kaytanteet.

opettajille tydaikakirjanpidon tekeminen wilmaan opastus

17. Ty6han perehdyttdminen eli tybn opastus on parasta hoitaa

saman alan opettajakollegan toimesta.
Vastaajien maara: 10




layzsin samaa mielta

Samaa mielta

Ei samaa eika er mielta 10%;

Erl mielta

laysin er mielta
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Prosentti

Taysin samaa mielta

60,0%

Samaa mielta

30,0%

Ei samaa eika eri mielta

10,0%

Eri mielta

0,0%

Taysin eri mielta

OO, W O|>S

0,0%

18. Kenen toimesta tyohon perehdyttaminen eli tydnopastus oli-

si parasta hoitaa?
Vastaajien maara: 0
Vastaukset
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19. Perehdyttdmisen muistilistan koeajan paattyminen, epéasel-
vien asioiden lapikaynti kohta siséltdé oleelliset asiat perehdyt-
tamisen varmistamisen kannalta.

=
=]

10% 30% 40% 50% B0%

s

laysin samaa mielta 20%

El samaa eika en mielta

Er mielta

Samaa mielta

laysin eri mielta 10%

Vastaajien maara: 10

n | Prosentti
Taysin samaa mielta 2 20,0%
Samaa mielta 6 60,0%
Ei samaa eika eri mieltd | 1 10,0%
Eri mielta 0 0,0%
Taysin eri mielta 1 10,0%

20. Mita asioita koeajan paatyminen, epaselvien asioiden lapi-
kaynti kohdassa olisi hyva olla olemassa olevien lisaksi?
Vastaajien maara: 1

Vastaukset

??
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21. Milla tavoin esimiehen& varmistat, etta koko perehdytyspro-
sessissa kaydyt asiat sisaistetaan ja onko perehdytyksen muis-
tilistasta siina apua?

Vastaajien méara: 9

Vastaukset

Ei nykyisellaédn auta seurannassa.
Kiitos ajankohtaisesta ja tarpeellisesta kehittamistehtavasta.

Palautekeskustelut muistilista tukena

Perehdyttamisen muistilistasta on apua. Taman listan annan myos perehdytetta-
valle, kun kdymme naité asioita Iapi. Vastuuhenkil6 kohtaan olen kirjannut henki-
I6iden nimia keneltd voi tarvittaessa kysya lisatietoja. Listaa olen tadydentanyt tar-
vittavilta osin, jotta perehdytyksen kokonaisuus olisi tdssa nakyvilla. Varmistami-
nen tapahtuu arjessa keskustellen ja kysellen.

Kehityskeskustelussa on syyta kayda tama prosessi lapi! Ja ensimmainen keke
tuleekin esim syksylla aloittaneille sopivaan aikaan loka-joulukuussa.

Palaveri uuden henkilon kanssa, jossa kaydaan lista lapi kohta kohdalta.
Ja siis kaytan listaa.

Olisi hyva pitaa aina ensimmainen kehityskeskustelu esim. kuukauden paasta
tyon aloittamisesta. Muuten paivittaisjohtamisella eli seuraamisella, kuinka asiat
sujuvat.

Keskustelujen avulla, on siité jotain apua vaikka kylla listan asiat ovat jo koeajan
(6 kk:ssa) tulleet selviksi,

Keskustelemalla uuden tydntekijan kanssa ja muistilistasta on apua.

kyselemalla tyontekijaltéa ekojen viikkojen aikana kuulumiset ja onko ollu onkel-
mia Kysyttavaa
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Kyselytutkimuksen avoimen kysymyksen (nro 16) aineistolahtdinen sisaltdanalyysi

Ty6hon perehdyttamisen eli tydnopastus:

Alkuperdinen ilmaus
"Arjen tuki uudelle henkil6lle; oman alan tyokalut ja -

Pelkistetyt ilmaukset
Arjen toiminnot koneiden ja laitteet osalta

valineet, laitteisto. Niiden kaytto ja mahdollinen huolto seka

sdilytyspaikat. Mita muita kdytantoja/toimintatapoja niille
on, esim. varaaminen."

Henkil6ston taukotilojen hiljaiset saannot"
(kahvinkeittovuorot jne )"

"Varmistettava my0s tutkinnonperusteiden riittava hallinta

"Perehdytyksessa kdydaan lapi opetuksen pdaprosessit, mit
tarkoittaa tyon tekemisen kautta, hakeutumisesta
todistuksen saamiseen."

"ty6tehtdva 'tutkinnonosiksi' ja sitten mentoriopettajan
kanssa tehdaan."

Henkil6ston taukotilojen sdannot

, Tutkinnon perusteet

a Opetuksen paaprosessit

Tyotehtévien jaottelu

"Ko. tehtavan purku keskeisiin osiin, esim. opetus, ndyttéjen Tehtdvien jaottelu keskeisin osiin

suunn. ja vastaanotto"

"Tyon sisallon perehdyttaminen on jaettu puolelle
vuodelle."

"ty6eldamayhteistyon toteuttaminen”

"ty6paikalla oppimisen kaytanteet"
"Opiskelijahuoltoon liittyvat tyot"

"Kaytossa olevat verkkoalustat."

Ajoitettu tyon sisaltoon perehtyminen

Tyopaikalla tapahtuva oppiminen ja tydelama-
yhteistyo

Opiskelijahuolto

Verkkoalustat

"Tarvittava apu tietojarjestelmiin, mm. wilma (hoks, tydajan Tietojdrjestelmat

merkkaaminen), riippuu henkilén aiemmasta osaamisesta."
"HOKS -kirjaukset yms."

"Tulee varmistaa Hoks -prosessin hallinta"

" Wilma -jarjestelma ty6aikakirjauksineen"

"opettajille tydaikakirjanpidon tekeminen wilmaan opastus

HOKS-kirjaukset

HOKS-prosessi

Wilma ja tydaikakirjaukset
w Wilma ja ty6aikakirjaukset

Alaluokka Ylaluokka

Arjen tuki osastolla  Tuki arjessa

Opetusprosessit Tuki opetuksessa
ja ohjauksessa

Opiskeluhuolto
Tietojarjestelmat

HOKS Tuki tietojarjestelmissa

Wilma



Kyselytutkimuksen avoimen kysymyksen (nro 21) aineistoldhtoinen sisaltdanalyysi

Perehdyttamisen varmistaminen:

Alkuperdinen ilmaus

"Palautekeskustelut muistilista tukena"

"Keskustelujen avulla, on siita jotain apua vaikka kyll& listan
asiat ovat jo koeajan (6 kk:ssa) tulleet selviksi."
"Keskustelemalla uuden tyontekijan kanssa ja muistilistasta
on apua."”

"Palaveri uuden henkildn kanssa, jossa kdydaan lista lapi
kohta kohdalta"

"Kehityskeskustelussa on syyta kdyda tdma prosessi lapi! Ja
ensimmadinen keke tuleekin esim syksylla aloittaneille
sopivaan aikaan loka-joulukuussa."

"Olisi hyva pitada aina ensimmainen kehityskeskustelu esim.
kuukauden paasta tyon aloittamisesta."

"Kyselemalla tyontekijalta ekojen viikkojen aikana
kuulumiset ja onko ollu onkelmia kysyttavaa."

"Muuten paivittdisjohtamisella eli seuraamisella, kuinka
asiat sujuvat."

"Perehdyttdmisen muistilistasta on apua. Tdman listan
annan myos perehdytettavalle, kun kdymme néitd asioita
1api. Vastuuhenkild kohtaan olen kirjannut henkildiden
nimia keneltd voi tarvittaessa kysya lisatietoja. Listaa olen
tdydentanyt tarvittavilta osin, jotta perehdytyksen
kokonaisuus olisi tdssa nakyvilla. Varmistaminen tapahtuu
arjessa keskustellen ja kysellen."

Pelkistetyt ilmaukset
Palautekeskustelu muistilistan kanssa
Keskustelu koeajan jalkeen

Keskustelu muistilistan kanssa
Palaveri muistilistan mukaisesti

Perehdyttdmisprosessin ldpikdyminen
kehityskeskustelun yhteydessa

Kehityskeskustelun yhteydessa

Perehdyttdmisen varmistaminen arjessa
keskustellen ja kysellen.
Paivittdisjohtamisessa seuraamalla
asioiden sujumista

Varmistaminen arjessa keskustellen
jakysellen

Alaluokka

Palautekeskustelut muistilistan mukaisesti

Arjessa varmistaminen
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Ylaluokka

Perehdyttamisen
varmistaminen
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PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA
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PEREHDYTETTAWVA: ALQITUS PYVM.
PEREHDYTTAJA: PUH:
v PVM PEREHDYTTAMINEN VASTUUHENKILO

Ennen tyosuhteen alkua

Tyo-Nirkasuhteen luonteen selvittiminen

Varmistetaan tydhontuloaika ja -paikka

Informoidaan tydyhteis6& uudesta tydntekijasta

Jarjestetaan tyotila ja tydvalineet

Tietohallinnolta tarpeelliset ATK-tunnukset ja sopimukset

Kootaan perehdyttamista varten tarpeellinen materiaali

Rikosrekisteriote nuorten parissa tydskentelevilta

Laakarintodistus terveydentilasta

Tydsuhteen alkae

ssa/ensimmaiset paivat

Perehdyttaja ottaa tydntekijan vastaan

Koulutuskuntayhtymén/Koulutuskeskus JEDUn esittely

Oman tyon liittyminen muuhun organisaatioon (Koulutuskuntayhtymé/Koulutuskuskus JEDU)

JEDUn saannoét ja ohjeet, intra

Esitellaén uudelle tydntekijalle esimiehet, tydtoverit ja mahdolliset alaiset

Avaimet ja kulunvalvonta, henkilokortti ja kayntikortit

Suunnitellaan ensimmaiset tydtehtavat

Tybtehtavat ja vastuualue

Tehtavat paapiirteittain, oma vastuualue

Oman yksikon tehtévé ja toimenkuva

Tyomenetelmét ja toimintatavat

Julkisuus ja tietosuoja opetustoimessa (vaitiolovelvollisuus)

Tarkeimmat sisaiset ja ulkoiset yhteistydtahot

Tutustuminen tyopa

ikkaan

Tybaika, ylitydt, tupakointi

Tyotilat (oma, yksikon, neuvottelutilat (varaukset) )

Tyovélineet (koneet, laitteet, keskeiset ohjelmistot ja paakayttajat)

Mikrotuki, toimintatapa ongelmatilanteissa

Puhelin, liittymé&asiat, puhelinluettelo/henkildhaku www-sivut

Posti, siséinen ja ulkoinen, sahkdpostin kayttd

Kopiointi

Ruokailu ja kahvitauko

Sosiaalitilat (sailytystilat, peseytymistilat, wc:t, taukotilat jne.)

Kulkuvaylat, paikoitusalueet

Tyomatkat, tydnantajan autot, varaukset (Travel)

Palkka ja sen maksaminen, tydsopimus ja muut palvelussuhdeasiat (wuosisidonnainen palkanosa)

Terveydenhuolto: tydterveyshuolto, sairauspoissaolot ja -korvaukset

Tyopaikkakokoukset

Turvallisuusohjeet (ensiapuvélineet, paloturvallisuus jne.), toiminta kriisitilanteessa

Graafinen ohjeistus, lomakkeet/intranet

Toimistotarvikkeet, muut pienet hankinnat, hankintaohjeet

Siséiset ja ulkoiset tilaisuudet ja niiden tarjoilu (tieto keittidlle)

Ensimmaisten viikkojen aikana

Henkilostépalvelut

Koulutusmahdollisuudet

Tydsuojelu, luottamusmiesjarjestelmé ja yhteistoimintasopimus

Henkilostolehdet ja muut julkaisut

Henkiloston virkistystoiminta (TYKY)




-
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Jokilaaksajen
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PEREHDYTTAMISEM MUISTILISTA
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v PVM

PEREHDYTTAMINEN

VASTUUHENKILO

Tyd6hon perehtyminen eli tydbnopastus

Tuki arjessa

Koneet, laitteet ja tydvalineet

Henkil6kohtaiset suojavalineet

Henkil6ston taukotilat

Matkaopas wuositydaikaan ja tuntimerkinnat tydaikalajien mukaisesti

Perehdyttdmisaineisto

Tuki opetuksessa ja

ohjauksessa

Tutkinnon perusteet

Opetuksen paaprosessit

Keskeiset tydtehtavéat

Tybpaikalla tapahtuva oppiminen ja tydelamayhteistyd

Naytot ja arviointi

Opiskeluhuolto

Tuki tietojarjestelmi

ssa

Verkkoalustat

Tietojarjestelmat

HOKS-prosessi

HOKS-kirjaukset

Wilma ja tybaikakirjaukset

Wilma ja arvioinnit

Perhdyttamispros

essin varmistaminen

Arjessa varmistaminen

Tybtehtévien sujumisen varmistaminen

Varmistaminen keskustellen ja kysellen

Palautekeskustelut muistilistan mukaisesti

Perehdyttdmisen varmistaminen palautepalaverissa

Perehdyttdmisen varmistaminen kehityskeskustelussa

Jatkoperehdyttamistoimenpiteiden kirjaaminen

Koeajan paattyminen, epaselvien asioiden lapikaynti

Paikka ja aika

ALLEKIRJIQITUKS

ET

Perehdytettavi

Perehdyttdja
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Kutsu teemahaastatteluun 23.11.2021

Opiskelen Kajaanin ammattikorkeakoulussa tekniikan alan Teknologiaosaamisen johtaminen
(Insin66ri YAMK) koulutusohjelmassa. Teen YAMK-opintojeni opinndytetyona laadullista tutki-
musta, jonka tavoitteena on kehittda Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteen uusien opetta-
jien perehdyttamisen prosessia. Kehittamistyo toteutetaan seka osallistavan ettd kommunikatii-
visen toimintatutkimuksen piirteita sisaltden. Tyon tavoitteena on saada toimivamman pereh-
dyttamisprosessin myota selkea toimintamalli uuden opetushenkiloston sisddnajamisessa tyo-

yhteisomme jaseniksi.

Opinnadytetyon tiedonkeruumenetelmana kaytetadn ryhmahaastatteluina toteutettavia teema-
haastatteluja, jotka toteutetaan kahden perakkaisen lukuvuoden alusta aloittaneille uusille

opettajille seka kyselytutkimusta Koulutuskeskus Jedun opetuksen esimiehille.

Kutsun sinua syksylla 2021 Koulutuskeskus Jedun Nivalan toimipisteessa uutena opettajana
aloittanutta, osallistumaan Teamsin kautta ryhmahaastatteluna toteutettavaan teemahaastat-
teluun tiistaina 23.11.2021 klo 15.00. Opinnaytetyon haastatteluissa kerattavaa aineistoa kasi-

tellddn anonyymisti.

Tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista. Lisatietoja osallistumisesta ja vastaamisesta voit
kysya suoraan minulta. Ohessa on teemahaastattelun runko kysymyksineen ennalta tutustutta-

vaksi.

Kiitos osallistumisestasi!

Opinnaytetyoterveisin

Jyrki Saarela

040-1428611

jyrki.saarela@jedu.fi



mailto:jyrki.saarela@jedu.fi
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Teemahaastattelun 23.11.2021 aineistoldahtéinen sisdltdanalyysi

Ennen tydsuhteen alkamista:

Alkuperdinen ilmaus Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka Yldluokka
"Sain sita tietoa, mutta se perustieto, kylla sain sita." Riittdva ennakkoinformaatio

"Vahintaankin riittavasti sitd tietoa tahan tyon aloittamiseen

liittyen. Silta osalta ei niinku jadanyt semmoinen semmoinen Ennakkoinformaatio opetustehtdvaan liittyvista asioista

i e . . ... Riittava ennakkoinformaatio
tunne, ettd olisi jotenkin jddnyt rannalle siind asiasta, hyvasti

sain kaikkeen."

"Se tuli se sdhk&posti ja siind oli aika selkedsti ranskalaisilla

viivoilla melkeinpa etta mita pitaa hoitaa kuntoon ettd se

rikostaustaote ja terveystarkastus ja mita siina nyt oli nditd ja Selke& ennakkoinformaatio ennakkoon
kaikki tallaiset niin hyvin niinku selkedsti ettd ndma katsoo  hoidettavista asioista

valmiiksi ja katsoa vahan naita tutkintotodistuksia ja

muitakin kaivelee kaapeista esille."

"No minusta siind oli kanssa ihan hyva ohjeistus, etta mita Hyva ennakkoinformaatio ennakkoon
tdytyy toimittaa ja miten toimia." hoidettavista asioista

"Sitten itse tietysti selvittelin asioita." Oma ennakkoperehtyminen Oma ennakkoperehtyminen Ennakkoinformaatio
"Kylld mind sain riittdvasti tietoa siitd tyon aloittamisesta ja

aloituspdiva oli sovittu ja muistaakseni tuli myos aikataulu  Ennakkotieto aloituksen aikatauluista
tuosta perehdytyksestd."

"oli silleen selvaa, ettd milloin alkaa ja mihin aikaan." Ennakkotieto aloituksen aikatauluista
"Sain hyvan ohjeistuksen siita tyon aloittamisesta ja eipa

siind niinku osannut ajatellakaan sen pitemmalle, mutta sain Hyvd ennakkotieto aloituksen aikatauluista
kylld ihan kiitettavasti tietoa."

"tydaika- mika tuli se yhteenveto niin se oli semmoinen,

ettd ei ole aikaisemmin niinku tavallaan semmoista nahnyt

eikd paljon kuullutkaan niin sitd mietin, mutta sehan sitten

oikeastaan siind aika akkia selvisi."

"Sitten tdma opettajien vuositydaika, tama piti itse selvittaa

javieldkin on vahan tyoaika lajit hakusassa."

Ennakkoinformaatio ennakkoon hoidettavista asioista

Ennakkoinformaatio tyon aloitukseen liittyvista
aikatauluista

Ennakkoinformaatio vuosityoajasta
Ennakkoinformaatio vuositydaikaan liittyen

Ennakkoinformaatio vuosity0ajasta



Vastaanottoperehdytys:

Alkuperéinen ilmaus

"Kylla ma tunsin, ettd mut otettiin hyvin vastaan ja tunsin
olevani tervetullut Jedun Nivalan toimipisteeseen."

"Tuli semmoinen tunne, ettd ihan hyvin otettiin vastaan ja
mubkava oli tulla ja no kasipaivaa nyt ei koronan takia
tietenkaan tarjottu, mutta muuten kylla oikein ystavallisesti
otettiin vastaan ja mukava oli tulla."

"Ei kylla silleen valittamista, ettd ihan hyvin."

"Hyvin otettiin minutkin taalld vastaan."

"Sitten tosiaan esiteltiin na Nivalan toimipisteet ja tyétilat
ja ldhimmat tyokaverit esiteltiin silloin."

"Toimipiste esiteltiin hyvinkin siina ja tyétilat esiteltiin jo
luokkatilat, missa toimii. Hyvin otettiin vastaan ja esiteltiin
silloin ja sitten naa typaikan ihmiset ja tydtoverit niin ne on
tullut kylla tassa sitten tutuiksi."

"Hyvin tuli esitellyksi ja mulla sinalldan oppilaitos on tuttu
kun on t&ll4 itsekin opiskellut ja osa tybkavereistkin oli
tuttuja omilta opiskeluajoilta. Ihan semmoinen minulle
varsin riittava esittely. Ja nama uudemmatkin, jotka se
minun kouluajan jalkeen tullut niin kaytiin ihan nimelta |api
ja ndytettiin ettd missa tyopisteet ja tydhuoneet ja kaikki
tammoiset."

"Koulu itsessaan on aika tuttu, mutta nehan kaytiin silloin
api ja mun mielestd ihan riittdvan hyvin. Niin ja tyokaverit,
sitten kun ne tuli paikalle niin esiteltiin jossakin vaiheessa."
"Ma tulin ihan uutena tyypping, ettd ma en ole koskaan
kaynytkaan taalla. Niin kyllahdn ma pidin hyvina sits, ettd
ma sain tutustua ja minulle esiteltiin tita toimipistetts, ettd
mitd taalla on."

"Henkilostoesittely, sain heistakin vahan jotain tietoa, etta

"Henkildstoesittely siiné ja nimenomaan nama hallinnon
puolen ihmiset, joitten kanssa nyt ei tdssa muuten ehka niin
hirveasti tule sitten oltua. Se oli hyva, etta heti silloin alussa
tuli semmoinen muistijalki, ettd joo tdma henkil6 tosiaan on
sitten téstd tontista vastuussa.”

"Sitten tama henkiloesittely ja hallinnon esittely ja yleensa
tata organisaatiota esiteltiin ja paljon tuli kylla infoa siina
alussa.”

"No se mun mielestd oli hyva, ettd sielld oli oikeasti varattu
aikaa sithen hommaan. Siina oli useampi péiva aikaa, siina
ihan rauhassa sai tehd:
"Ensimmaisend tyopéaivana se oli tosiaan hyvé, ettd oli aikaa
tutustua. "

"Ei jadnyt semmoista tunnetta, ettd olisi kaivannut lisaa.
Paljon tietoa tuli kylla."

"Ei kylld itselldkdan semmoista tunnetta jaanyt, tai
mink&anlaista muistijalked, ettd olisi jotain niinku vield
siihen liséksi tarvinnut. Siina tosiaan tuli sitd asiaaihan
hyvasti ja minun mielestd ihan riittavasti ja kaytiin riittavassa
laajuudessaan kaikki semmoinen tarpeellinen lapi."

"No, minulla kyll4 oli kaikki ndmé tarvittavat laitteistot
valmiina. Tydkannykka nyt oli ainoa mikd puuttuu, mutta se
varmaan oli jokaisella, ettd odoteltiin vahén aikaa. Joo, ei
sité kauaa ei tarvinnut odottaa. "

"Kénnykén sain aikalailla siind heti ja tietokonekin tuli sitten
seuraavana paivand tunnukset katsottiin siind jo toimimaan
oliko se ensimmadinen vai toinen paiva? Sahkopostit oli
toiminnassa, elikka ei siina ollut minusta mitaan ongelmaa,
ettd kaikki oli mité tarvittiin"

"tietokoneet ja tunnukset sun muut, niin ne olivat kaikki
valmiina. Ei tarvinnut Itse ladata mitéén sovelluksia eika

muita. Oikeastaan ainut mika oli, nuo Prodiaxin tunnukset
oli semmoiset mité joutu vahan aikaa odottaa, mutta
muuten kylla oli kaikki valmiina."

"No mullakin tietokone tuli aika nopeasti ja tunnukset toimi
heti ja sitten kdnnykassa oli parin paivén viive, mutta sekin
tuli aika nopeasti sitten ja siihen sai sopivasti opastuksia."

"Kollegaperehdyttajan osio oli hyvd kokemus, mutta ma
tunsin, ettd se oli pikkuisen liian véhan, kun se oli iltapé&iva,
ettd se oli semmoista kiireista. Kiireella mentiin."

"se oli oikein hyva, etta olisi kollegaperehdyttaja siina
mukana. Keréttiin aika hyvin, kiertaa palkat ja an kaytiin
sitd toimenkuvaa lapi ja sitten mitd on mité tdalld on tehty ja
mita kaikenlaista tullaan tekemaan ja tammaistd, niin
minusta se oli oikein hyva kokemus."

"Mulla oli silloin kollegaperehdytt&ja, joka teki timméoisen
perehdyttamisen ja kdytiin siind nopeasti sitten itslearningia
ja opetusmateriaaleja mita on kaytetty ja sitten naita
tyopistettd ja opetustiloja."

Jedun yhteisen perehdyttdmistilaisuus: "Kylld ma koin, ettd
se oli tarpeellinen ja ihan hyva tilaisuus sinansa."

"Kylla se oli silleen hyva ja tarpeellinen. Tuli ainakin kasvot
tutuksi ndista muistakin uusista.”

"Siinahan johtoryhman henkil6t oli paikalla, etta ainakin
kasvot tuli tutuksi, ja sielld varmaan oli
useampia, mitd siina kéytiin, ja esiteltiin organisaatiota."
"Tarpeellinen ja hyva perehdytyspaiva ja siina tuli tosiaan se
organisaation esittely lhan riittavan hyvin esiteltya."

Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka

Hyva vastaanotto

Hyva vastaanotto Vastaanotto

Hyva vastaanotto
Hyva vastaanotto
Toimipisteen ja tyokavereiden esittely seka tiloihin

tutustuminen

Toimipisteen ja tydkavereiden esittely seka tiloihin
tutustuminen

Toimipisteen ja tydkavereiden esittely seka tiloihin
tutustuminen

Toimipisteen ja tyokavereiden esittely seka tiloihin

) Nivalan toimipisteen tilat ja henkil st
tutustuminen

Toimipisteen esittely

Henkiloston esittely

Hallinnon henkil6ston esittely

Henkil6ston ja organisaation esittely

Perehdytykseen oli varattu aikaa

Perehdytykseen oli varattu aikaa

Riittdva vastaanottoperehdytys Riittéva vastaanottoperehdytys

Riittava vastaanottoperehdytys

Tilat ja vélineet olivat valmiina

Tilat, tunnukset ja vélineet olivat valmiina

Tyopisteet, tunnukset ja tyov

Tilat, tunnukset ja valineet olivat valmiina

Tilat, tunnukset ja vélineet olivat valmiina

Kollegaperehdyttéjéan osio oli hyvd mutta hieman
kiireinen

Kollegaperehdyttaja esitteli tyotilat, kdytannon

asioita ja toimenkuvaa Kollegaperehdyttsja

Kollegaperehdytta
opetusmateriaaleja

Jedun perehdytystilaisuus oli tarpeellinen

Jedun perehdytystilaisuus oli tarpeellinen ja kasvot
tuli tutuiksi
Jedun perehdytyspéiva
Johtoryhman kasvot tuli tutuiksi ja
organisaatioesittely

Organisaatioesittely sopivassa laajuudessa
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Yléluokka

Tydyhteis66n vastaanottaminen



Tybnopastus:

Alkuperdinen ilmaus

"Meill3 toimi ihan hyvin yhteisty6 siina ja suju hyvin. Ei
mitdan ongelmaa. Aina |6ytyy apua, kun on jotain kysyttavaa
ollut."

"Oikein hyvin on sujunut tuon tyénopastajan eli taman
kollegaopettajan kanssa niin ei ollut mitaan valittamista,
etta hyvin alkoi ja hyvin on sujunut ihan tahankin asti."
"Hyvin on sujunut ja sujui alkuun ja vieldkin. Sitten
my6hemminkin kun joutuu kysymaan jotakin asiaa, ja ei se
nyt valttdmatta ole aina se siihen nimetty opettaja, vaan
muiltakin ja hyvin on aina saanut vastauksia ja jeesia."
"Aina kun on tullut jotakin kysyttavaa niin oon kysynyt ja
saanut apua, ettd ihan hyvin oon tullut toimeen."

"Mun mielestd ainakin se, ettd sitd pystyy aika matalalla
kynnykselld kysymaan. Sitten se ei yleensa kovin kaukana
ole siitd, etta ei valttamatta tarvitse edes soittaa. Riittas,
ettd huutaa niin kuuluu jo melkein siind tydmaalla myoskin."

"Koin ettd, ei siind nyt oikeastaan ollut semmoista, mita olisi
vield lisda tarvinnut, ettd olen saanut sen mitd tarvitsee."
"No mulla tuli semmoinen, etta niinku enempi aikaa pitaisi
|6yta3, ettd sais oikein istua ja pohtia niitd asioita. Etta
ainakin meilld tuntuu olevan vélilla véhan kiire painaa paalle
niin kerkea niin istuskella ja miettia niita asioita."

"Hyvat kokemukset ja hyvid vinkkejd tosiaan tullut."

"Onhan se totta kai, ettd kun on timmainen, joka on tehnyt,
niin sitten timmaoiset kdytdnnon asiat tulee suoraan
semmoiselta tekijalta. Sitten oppii siind niin."

"No kyllahan niilld on hyva asiantuntemus ja kdytannon
asioista tietoa enemman ja sitten kokemus ndista
opetettavien sisaltéjen opetuksesta niin hyvia vinkkeja on
tullut koko ajan."

"Omalta kohdaltani ehka tuota tuon oppilashuollon kanssa,
niin siihen voisi ehka pikkuisen semmoista lisata
perehdyttamista. Opojen ja erkkaopettajien ja tammoista ja
sitten, ettd mitds tassa nyt mahdollisesti tulee n&ita huoli-
ilmoituksia ja timmaisid. Kylla olen saanut omalta
ty6honopastaja apua naistékin asioista. On ollut puhetta,
niin kylld hdn on sitten sita kertonut, ettd miten on itse
toiminut naissa tilanteissa, niin sita kautta on sitten tullut ja
padssyt itsekin aina hommaa tydstamaan niilta osin
eteenpain.”

Vuosity6aika: "Siihen ainakin ma oon kaivannut pikku
opastusta, ettd mikd on sitoutumatonta ja muita tehtavia ja
tdmmoisia niin. Jotkut timmoiset harvinaiset, muut tehtavat
ja kohdentamatonta ty6ta ja ndita ettd laitanko ma oikeita
merkint6ja sitten niihin."

"Justiinsa tuo vuosityoaika, olihan siitd se ihan hyva opas
sielld intrassa mihin tuota kylla tutustuin silloin heti alussa,
kun sen sanoit, ettd se kannattaa lukea l&pi ja siihen
tutustua. Mutta tosiaan niin onhan se, etta ne ty6aikalajit
vield siind alkuvaiheessa ja on ne jossain maarin vield nytkin
vdhdn semmoista aina miettimistd, ettd mihinkahan tama
nyt kuuluisi timmaoéinen mita tassa teen, ettd mihinkd tdaman
kirjaisi?"

Pelkistetyt ilmaukset

Hyva yhteisty6 kollegaperehdyttdjan kanssa

Hyva yhteisty6 kollegaperehdyttdjan kanssa

Hyva yhteisty6 kollegaperehdyttdjan ja muiden
opettajien kanssa

Hyva yhteistyo kollegaperehdyttdjan kanssa

Kollegaopettajan tuki matalalla kynnyksella

Kollegaopettajan riittava tuki

Enemman aikaa pohtia asioita kollegaopettajan
kanssa

Kollegaopettajan hyvat vinkit

Kollegaopettajan ammattitaito

Kollegaopettajan ammattitaito

Opiskeluhuoltoon liittyvien asioiden parempi
perehdytys

Vuositydaika ja sen tydaikalajien parempi
perehdytys

Vuosityoaikalajien kirjaaminen

Alaluokka

Kollegaopettajan tuki helposti saatavilla

Kollegaopettajan ammattitaito

Opiskeluhuolto

Vuosityoaika ja tyoaikalajit
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Yléluokka

Kollegaperehdyttaja

Tyonopastuksen kehittdmiskohteet



Paras perehdyttdja:

Ennen tyosuhteen
alkamista

esimies

esimies

esimies

esimies

Perehdytyksen varmistaminen:

Alkuperdinen ilmaus

"Tuli kyselyd, ettd mitenkas nyt on mennyt, ettd onko
pelimerkit selvilld sekd esimiehen etta kollegaopettajan
taholta"

"No kylld sitd melkein pdivittdin kdydaan aina lapi, ettd mita
ollaan kayty ja tehty."

Perehdytyksen varmistuspalaveri: "Taidettiin siita yksi
semmoinen pikkupalaverikin istua kaikki osapuolet? Kylla
joo. Eihdn tietenkaan valttamatta haitaksi olisi, vaikka olisi
toinenkin tdmmaoinen palaveri."

Perehdytyksen varmistuspalaveri: "Joo Esimiehenkanssa on
ollut. Meilld on ollut varmaan syyskuussa palaveri missd on
ollut mukana esimies, mind ja ammatillinen ohjaaja, mutta se
on muutamia viikkoja taaksepain. Aika mydhassa. "
Perhdyttdmisen varmistuspalaveri: "Siina oli esimies ja sitten
tuo kollegaperehdyttdja. Kyllapa siina tuli ne mita tuota
oikeastaan asiat mitd semmoisia oli kysyttavaa ja muuta, niin
sillon pystyi kysymaan."

"Aktiivisesti on ollut asiassa mukana ja kun olen kysynyt aina
kun jotain on tullut kysyttavaa."

"Koitin itsekin pitad mahdollisimman matalan kynnyksen
tuossa, ettd aina pyrin kysymaan, jos oli jotain semmoista,
mista kysyttavaa oli."

"Sitahan ei kukaan hoksaa kertoa asiaa mistd ei tiedd jos ei
itse kysy."

"Kyllahan sita kysyttdvaa on tullut tuossa matkan varrella
koko ajan, ettd ei ole kaikkiin tilanteisiin pystynyt
varautumaan. Kysymalla on sitten selvinnyt tilanteesta."

Ensimmaiset viikot/

Tyohon tulopdiva Ensimmadinen tyopaiva opetusjaksot
kollega /
esimies / kollega kollega ja esimies kollegat
kollega /
esimies / kollega kollega ja esimies kollegat / esimies
kollega /
esimies kollega ja esimies kollegat / esimies
kollega /
esimies / kollegat  kollega ja esimies kollegat
Pelkistetyt ilmaukset Alaluokka

Esimies ja kollegaperehdyttdja varmistivat arjessa

Perehdytyksen varmistaminen arjessa

Esimies ja kollegaperehdyttdjd varmistivat arjessa

Perehdyttajien varmistus perehdytyksesta erikseen

sovittuna ajankohtana

Perehdyttajien varmistus perehdytyksesta erikseen

sovittuna ajankohtana

Perehdyttdjien varmistus perehdytyksesta erikseen

sovittuna ajankohtana

Oma aktiivisuus

Oma aktiivisuus

Oma aktiivisuus

Oma aktiivisuus

Perehdytettavan aktiivisuus

Perehdytyksen varmistaminen palaverissa
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Kenelta sait eniten
apua perehdytyksessa
esimies / kollega /
kollegat
esimies / kollega /
kollegat
esimies / kollega /
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osaston kollegat

Ylaluokka

Perehdytyksen varmistuskaytanto



Perehdytysprosessi:

Alkuperdinen ilmaus

"Mun mielesta se oli semmoista avointa ilmapiiria ja hyvaa
yhteisty6ta siind ja pystyi kyselemaan ja sai vastauksia
kysymyksiin, jossa oli jotain epédselvaa. Toimi hyvin."

"Kylld se minusta oli semmoinen kokonaisuudessaan ihan
hyvin toimiva tdma prosessi, ettd siind oli ihan silleen selkea
kokonaisuus. Aluksi oli, ettd mita tdssa ennen ja sitten siind
oli se aloitusprosessi, ettd missa kaytiin 1api isompia kaavoja
ja sitten ldhdettiin siind itse sitd toimen hoitamista
perehdyttamaan."

"Joskus aikaisemmin ollut yksityiselld puolella, niin eihdn
sielld aikaa eika siella valttamatta aina on niin paljon. Tosi
hyvin mun mielesta se kokonaisuus."

"Tama on niinku ihan toimiva prosessi ja siihen oli
panostettu ihan selkedsti. Mietitty, ettd mitd asioita kdydaan
1api ja miten ne kdydaan lapi."

"Aikaa siihen perehdyttamiseen, niin sita ei ole ikind liikaa
tuossa alussa, ettd se aika."

"Koen, ettd oli aikaa ihan riittavasti. En osaa sanoa, etta mita
siind olisi pitanyt tehda toisin, ettd se olis paremmin. "

"No kylldhan tuo perehtyminen aina vie aikaa ja sitten
tietenkin olisi hyva kdydd ty6kalut ja ohjelmistot nopeasti
1api tuossa ensimmaisind paivinad."

Organisaation toimintakdytdnnot: "Sain ihan tarpeeksi. Tuo
edelld mainittu tdma tyokirjaus (TVA), niin siihen olisi
pikkuisen voinut lisda saada sitd. Mutta sitdhan todellakin oli
kyllakin."

"Sai ihan sinallaan riittavasti tietoa organisaation
toimintakdytantoihin liittyen."

"Sain omasta mielestd riittavasti tietoa tuosta organisaation

toimintakdytanndista."
"On paljon kalustoa ja muuta niin ehkd semmoinen joissakin.

Niistd paapiirteittain kaikki on niinku silleen tiedossa, mutta
ehka siihen jonkinlaista semmoista perehdytysta. Ainakun
Tyo6tehtavin hoitamisen kannalta tiedon saanti: "lhan
vdhintaankin riittavat tuota tuli. Jonkun verran just tuota sen
oppilashuollon kanssa, niin mahdollisesti siihen pikkuisen
lis: han ei ole noussut ongelmaksi asti, ettad hyvin on
parjannyt ja hommat on tullut selvdksi."

"Sain riittavasti perustietoa tuohon tyotehtavien
suorittamiseen."

Pystyi itsekin lukemaan ja hakemaan sité tietoa."
"Intrasta pysty aika hyvin itsekin kaivamaan ja sitten
kysymalld sai, kysyvalle vastattiin."

"Intrasta tahdn [6ytyy paljon tietoa."

"Tukipalvelun kanssa olin aika paljon tekemassa heti
alkupdivina ja kylld heiltd sain neuvoja ja ohjeita ja he
perehdyttavat hyvid asioihin. Sai tietoa ja opastusta samoin
kun sitten muut opettajat. Heilta pystyi kysymaan ja heilta
sai tietoa ja neuvoja kun osas vaan kysyd."

"Tyokaverit on tukenut hyvinkin paljon tatd perehdyttamista
ja tukipalvelutkin. Nyt kun ollaan yhteyksissa oltu niin sita
kautta on kylla sitten tullut kaytya asioita |api ja kdytantoja,
ettd kylla ovat olleet isona apuna.”

"Tyokavereilta ja keskusvarastolta, sinne kun menee niin
ihan hyvin on kylla toiminut, ettd hanskat on aina saanut kun
on niitd mennyt hakemaan."

"Kylla on tullut tuolla varastolla kaytya ja sieltd on kaikki
tarpeellinen saatu ja sitten tosiaan, tarkein ja eniten on apua
tietenkin saanut perehdytykseen tuosta kollegaopettajilta.
Toimistoiltakin on saanut apua."

Pelkistetyt ilmaukset

Toimiva perehdytysprosessi

Toimiva perehdytysprosessi

Toimiva perehdytysprosessi

Toimiva perehdytysprosessi

Tyonopastukseen aikaa

Toimiva perehdytysprosessi, jossa oli aikaa varattu
riittavasti

Tyokalujen ja ohjelmistojen lapikdyminen alussa

Organisaation toimintamallit

Organisaation toimintamallit

Organisaation toimintamallit

Kaluston perehdyttdminen

Toimiva perehdytysprosessi tydtehtavien
hoitamiseen

Riittava perehdytysprosessi tyotehtdvien
hoitamiseen

Oma aktiivisuus toimintamalleihin perehtymiseen

Oma aktiivisuus toimintamalleihin perehtymiseen

Oma aktiivisuus toimintamalleihin perehtymiseen
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Tyokavereiden rooli perehdyttdmisessa
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