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1 JOHDANTO

Opinnaytetyd on osa Humanistisen Ammattikorkeakoulun jarjesto- ja nuori-
soalan YAMK-tutkintoa. Opinnaytety® on tyoelaméan tutkimuksellista kehittamis-
toimintaa, jonka tavoitteena on luoda uudenlaisia toimintatapoja ja ajattelua jar-

jesto- ja nuorisoty6hon.

Opinnaytetydssa tarkastellaan perehdyttamista, erityisesti sen roolia tydyhteiso-
jen yhteisdllisyydessa ja tyohyvinvoinnissa. Aihetta lahestytaan kunnallisen nuo-
risotyon viitekehyksesta ja opinnaytetyon tilaajana on Seingajoen nuorisopalve-
lut. Opinnaytetyon taustalla on Seinajoen nuorisopalveluiden kokemat muutok-
set henkilostdssa ja tydtehtavissa viimeisten vuosien aikana.

Opinnaytetyo tarkastelee perehdyttamisprosessia seka siihen liittyvien tekijoi-
den (mm. esimies, perehdyttdja ja perehdyttamisaineisto) roolia onnistuneen
perehdyttdmisen saavuttamiseksi. Opinndytetyon yhtena tavoitteena on olla
esimiesten ja perehdyttdjien tukimateriaalina, kun perehdyttamista kehitetaan.
Opinnaytetyossa esitelladn nuorisotytn yhteisollinen malli, joka voidaan ottaa
kayttoon kunnallisessa nuorisotytssa ja muillakin aloilla. Tydssa tutkitaan onko
perehdyttamisella vaikutuksia tydyhteison yhteisollisyyteen ja tydhyvinvointiin

seka nostetaan esiin niitéa perehdyttamista tukevia johtamisen tapoja.

Opinnaytetyon aihe on ajankohtainen ja tydelamaléahttinen: tydelama kokee
suurta murroskautta eika vanhat tyoelamén tavat enda toimi. Perehdyttamises-
sa on siirrytty yksittaisten tyotehtavien perehdyttamisestéa asioiden ja yhteyksien
laajempaan ymmartamiseen. Perehdyttaminen on nykyaikana laajempaa ja
monimuotoisempaa kuin aiemmin. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Kokonaisvaltai-
sen perehdyttamisen tavoitteena on antaa perehdytettavélle kokonaisvaltainen
kuva tyOtehtavista, tydyhteisostda, organisaatiosta seka ns. hiljaisesta tiedosta
seka tyoyhteisdon toimintatavoista. Kokonaisvaltainen perehdyttaminen vaatii

esimieheltd ja organisaatiolta paljon ennakkovalmistelua ja tyota.

Perehdyttdminen koskettaa kaikkea tyota ja eri aloja: jokaisella tyontekijalla on
oikeus saada perehdytysta tyon tekemisen tueksi. Perehdyttaminen on sisally-

tetty lakeihin, joissa on suoria maarayksia tai viittauksia perehdyttamiseen. Pe-
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rehdyttdmistd ohjaavat erityisesti tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yh-
teistoiminnasta yrityksista. Ty6lainsdadantd on ns. pakottavaa oikeutta eli pe-
rehdyttdmiseen ja kouluttautumiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat kaikkia tyon-

antajia velvoittaviin saadoksiin.

Perehdyttamista tarkastellaan usein tyoturvallisuudesta késin, taman tyon ta-
voitteena on laajentaa perehdyttaminen koskettamaan myo6s tydyhteisgja ja
ty6hyvinvointia. Perehdyttamista sivutaan useissa johtamisen kirjoissa seka sen

on katsottu olevan yksi tyéhyvinvoinnin edellytys.

Tyoterveyslaitoksen (2013) mukaan hyva ilmapiiri ja toimivat ihmissuhteet koe-
taan tyon voimavaraksi. Taman vuoksi ihmisten valiseen vuorovaikutukseen on
syyta kiinnittda huomiota heti tydsuhteen alussa. Koko tydyhteisén osallistumi-
nen uuden tydntekijan perehdyttamiseen helpottaa tydyhteison sisaisten ihmis-

suhteiden ja yhteistydn syntya.

Nuorten parissa tehtava tyoé on ihmissuhdety6ta laajimmillaan ja kaytossa olevia
menetelmid on useita. Kunnallista nuorisotydta ohjaa nuorisolaki (2006), joka
maaritta& millaisia palveluita kuntien tulee tarjota alle 29-vuotiaille nuorille. Kay-
tannodssa kunnallisessa nuorisotytssa tydskennellddn eniten alle 18-vuotiaiden
nuorten kanssa, mika asettaa erilaiset vastuut myds nuorisotyontekijille mm.
toiminnan turvallisuudesta. Kuntakohtaisesti lain maarittelemien velvoitteiden
toteuttaminen on vaihtelevaa ja toteutustavat voivat erota keskenaan suuresti-
kin. Tama asettaa haasteen myos perehdyttamiselle: yksi ja yhteinen perehdyt-
tdmisopas tai -malli ei sovellu koko toimialan kaytt6on soveltamatta.

Nuorten parissa tydskentelevien perehdyttaminen on tarkeaa, koska nuoriso-
tyontekijat ovat usein nuorten ensimmaisid kosketuksia tydelamaan kodin ja
koulun lisaksi. Nuoret ottavat mallia ja saavat vaikutteita tydelamasta nuoriso-
tyontekijoiden kautta: ei ole yhdentekevaa millaista kuvaa tybelamasta anne-
taan. Nuorisotyd mahdollistaa nuorten kosketuksen tybeldamaan mm. tybela-
maan tutustumisen (TET) tai erilaisten harjoitteluiden ja ty6ssé oppimisen kaut-
ta. Nuoret kohtaavat nuorten parissa tydskentelevida aikuisia myods vapaa-

ajallaan: mm. nuorisotiloissa seka nuorten harrastus- ja vaikuttamisryhmissa.



7

Jotta nuoret voivat kokea turvallisuutta ja nuorisotyd pysyy laadukkaana, tarvi-
taan nuorisotyontekijoiden perehdyttamista. Perehdyttamisen ansioista tyémuo-
dot ja toiminnot sailyvat, vaikka tyontekijat vaihtuisivat. Tyon laatu séilyy ja nuo-
rilla on mahdollisuus saada samat palvelut kuin aiemmin. Tyontekijoiden vaihtu-
vuudesta johtuvien toimintojen laadun vaihteluita maardad voidaan vahentaa,
kun tydntekijat perehdytetddn. Nuorten parissa tydskennellessa pienilla asioilla
on iso merkitys, kun halutaan yllapitdd nuoria mukana toiminnassa. Se, etta
nuorisotyontekija ei ymmarra tai tiedosta oman tyonsa merkitysta, voi pahimmil-
laan johtaa siihen, etteivat nuoret enaa kayta palvelua. Oman tyénsa tunteva ja
sitd arvostava tyontekija voi luoda ymparilleen toisia huomioivan ja kunnioitta-
van valittamisen ilmapiirin, jolloin seka tydyhteisd ettad tai nuoret kokevat ole-

vansa arvostettuja.

Nuorisotydntekijat tydskentelevat nuorten ja nuorten yhteiséjen parissa. Jarjes-
t6- ja nuorisoalan koulutuksessa panostetaan yhteisollisyyden ymmartamiseen,
sen tukemiseen ja yllapitamiseen. Yhteisopedagogi (AMK tai YAMK)-tutkinnon
suorittaneiden maara kasvaa vuosittain, silti yhteiséllisen osaamisen tunnista-
minen ja tunnustaminen eivat ole lisddntyneet suomalaisessa tybelamassa.
Tama opinnadytetyd haastaa esimiehet ja perehdyttgjat pohtimaan tydyhteisoja
yhteisollisyyden silmélasien kautta: miten saadaan tydyhteisot yhdeksi (nuori-
so)alan kohteeksi. Miksi tydyhteistjen yhteisollisyys unohdetaan usein, vaikka

se on eri tutkimusten mukaan yksi tyéhyvinvoinnin edellytyksista?

Tyoyhteisojen sisélla olevaa osaamista ei osata nykyisessa tydelamassa hyo-
dyntda niin hyvin, kuin se olisi mahdollista. Tamé&n opinnaytetydn avulla esitel-
ladn yksi keino saada tydyhteison erilaiset osaamiset ja kiinnostuksen kohteet
nakyviksi ja yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi. Perehdyttdminen on tarkea
osa tyon aloittamista, mutta myos lapi koko tydelaman. Jarjestod- ja nuorisoala
voi toimia yhteisollisen osaamisen edellakavijana niin perehdyttdmisen kuin

muidenkin tyon prosessien osalla omalla ammattitaidollaan.



2 TUTKIMUSKYSYMYKSET JA -MENETELMAT

Tutkimuksen tavoitteena on tarkastella tyontekijoiden perehdyttamista kunnalli-
sessa nuorisotydssa, perehdyttdmisprosessia ja sitd, onko perehdyttamisella
vaikutuksia tyoyhteison yhteisdllisyyteen ja tydhyvinvointiin. Tutkimuksen yhtey-
dessa on tehty myds kartoitus, miten perehdyttaminen hoidetaan talla hetkella
kunnallisessa nuorisotydssa keskisuurten kuntien osalta. Tutkimuksen taustalla
on tilaajatahon (Seingjoen kaupungin nuorisopalvelut) tarve kehittdd omaa tyon-
tekijoiden perehdyttamisprosessia sek& havainnointi siita, ettéa perehdyttamisen
tarve on noussut muuttuvan yhteiskunnan ja tyéelaman myota aiempaa merkit-
tavampaan rooliin. Taustalla on my6s huoli ja yleinen kokemus siita, etta eri
alojen tybnantajat ja organisaatiot eivat panosta perehdyttamiseen niin paljon

kuin tyontekijat sitd odottavat.

Tutkimusta ohjaavat humanistinen ja holistinen ihmiskasitys. Humanistisen
ihmiskasityksen keskeisia kasityksia ovat usko ihmisyyteen (VirtuaaliAMK,
2014). Holistisen ihmiskasitys puolestaan ottaa huomioon ihmisen kokonaisuu-
dessaan (fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen ulottuvuus) (Kajaanin Ammattikor-
keakoulu, 2014). Tutkimuksessa perehdyttamista tarkastellaan prosessina seka
sen vaikutuksia tydyhteison yhteisollisyyteen seka tyéhyvinvointiin. Tutkimukse-
ni on tydelaman kehittamisty®, jossa on toiminta- ja tapaustutkimuksellisia piir-

teitd ja sitéd ohjaa fenomenologis-hermeneuttinen nakdkulma.

Fenomenologis-hermeneuttisella ndkdkulmalla tarkoitetaan tassa tutkimuksessa
ymmarryksen lisdamista perehdyttamista kohtaan. Laineen mukaan fenomeno-
logiassa tutkitaan kokemuksia ja ihmisen suhdetta omaan elaméntodellisuu-
teensa ja hermeneutiikalla tarkoitetaan "teoriaa ymmartamisesta ja tulkinnasta”.
Fenomenologisessa tutkimuksessa hermeneutiikka tulee mukaan tulkinnassa;

millaisia ilmauksia kaytetdan ja miten ne ymmarretaan. (Laine 2001, 26-30)

Jotta voidaan puhua ty6n kehittamisesta, pitaa tarkastella kehittdmisen ja kehi-
tyksen eroja. Kehitys on prosessi, jossa asetutaan ulkopuolisen (tarkkailijan)

rooliin, eik& kehittymisen prosessiin oteta itse omaa kantaa. Jonkin asian kehit-
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tyminen on prosessi, joka on arvioitavissa ulkoa sisaanpain. Kehitys voi edeta
itsestddn, eikd siihen tarvita aktiivista osallistumista. Kehittdminen puolestaan
on prosessi, johon liittyy erilaisia toimenpiteitd sekd vuorovaikutuksellisuus. Ke-
hittAmisesséa korostuu toimijoiden oma aktiivinen osallistuminen suunnitteluun,
toteutukseen seka tulosten hyddyntaminen parannus- ja kehittamistydssa. (Ant-
tila 2007, 11)

Anttila maarittaa termin kehittamistyo tarkoittamaan aktiivista, tavoitteellista ja
parempiin tuloksiin tdhtdavaa toimintaa, jonka kohteena voi olla mm. tyén pro-
sessit, tydilmapiirin tai tydympariston kehittaminen. Tavoitteellinen kehittdminen
syntyy yleensa tarpeesta, joka voi olla sisdltapain syntynyt tarve tai ulkopuolelta
tullutta. Kehittdmistyo voi lahteé liikkeelle jostain reaalimaailman ilmiosta, tar-
peesta tai odotuksesta, tai ilmassa liikkuvasta visiosta tai ideasta. Kaiken kehit-

tamisen tavoitteena on saada aikaan parannettuja tuloksia. (Anttila 2007, 89, 9.)

Jotta kehittamistyd onnistuu ja sen tuotokset jaavat elaméén, on tehtava tiivista
yhteisty6ta tyon tilaajan kanssa. Kehittamisty6 tarvitsee aitoa keskustelua siita,
mitd kehitetddn, miksi kehitetddn ja millaisia tavoitteita kehittamistyolle asete-
taan. Venkula varoittaa lankeamasta ansaan, jolla tydelaméaa kehitetd&dn muo-
dikkailla opeilla, vaikka niille ei olisi perusteltua tarvetta. Monesti kehittamistyo-
hon upotetaan paljon rahaa jonkun menetelmén takia, vaikkei se olisikaan pa-
ras tapa ja menetelma ratkaista kehitettava asia tai ongelma. (Venkula 2005,
77)

Kehittamistyon tavoitteet maarittdvat ne menetelmat, joita kehittdmistydssa kay-
tetdan. Se menetelmd, joka sopii yhteen asiaan tai tiettyyn organisaatioon, ei
sovellu toiselle. Kehittamistydta voidaan tehda tyborganisaation sisaltd kasin,
jolloin hiljainen tieto, tydyhteisdn toimintatavat ovat jo ennakkoon tuttuja tai ke-
hittdmistyd voidaan ostaa ulkopuoliselta taholta (konsulentit). Kaikelle kehitta-
misty6lle on luonteenomaista kaytannonlaheisyys, innovatiivisuus, arvioitavuus

ja hyédynnettavyys. (Anttila 2007, 13)
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2.1 Opinnaytetyon taustat, tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Opinnaytetyon tilaajana on Seingjoen kaupungin nuorisopalvelut. Seinajoen
nuorisopalvelut on 17,5 henkilon tydyhteiso, jossa on ollut viimeisten vuosien
aikana monta henkiléstomuutosta. Tama on haastanut koko tyéyhteison yhtei-
sollisyyttd, toiminnan jatkuvuutta ja kehittymista. Tydyhteison sisalla nousi tarve
panostaa perehdyttamiseen ja kehittdd oma toimintamalli sek& uusien tyonteki-
joiden etta pitkien poissaolojen jalkeen palaavien tyontekijoiden perehdyttami-

seen.

Opinnaytetydssa tarkastellaan millaisella perehdyttamisella tuetaan tydyhteisén
yhteisollisyytta ja tydhyvinvointia sek& millaista johtamista ja johtajuutta se vaa-
tii. Opinnaytetyon yhtena tavoitteena on luoda johtamisen tydkalu perehdytta-

misprosessiin suunnitteluun ja toteuttamiseen kunnallisessa nuorisotydssa.

Perehdyttdmiseen panostamisessa luodaan hyvaa ensivaikutelmaa ja myon-
teistd imagoa organisaatiosta ja tydyhteisosta. Nuorisotydssa tyon kohteena
ovat nuoret, jotka usein saavat ensimmaisia kokemuksia tydyhteisdista ja tyo-
elamastad nuorisotyontekijoiden kautta esim. osallistumalla nuorisotoimintaan
(talotoimikunnat, nuorisovaltuustot jne.) tai hakeutumalla TET- tai harjoittelujak-
soille nuorisotydhtn. Laadukas perehdyttaminen kattaa nuorisotydssa vakitui-
sen ja maaraaikaisen henkiloston, erilaiset harjoittelijat, siviilipalvelusmiehet
sekad nuoret tyontekijat (esim. kesatyo ja tydssa oppijat). Jotta osataan pereh-
dyttaa myos tydelamaéan tutustuvat / tydelamaa aloittelevat nuoret tyontekijat,
on panostettava koko tyOyhteison perehdyttdmiseen. Koko tydyhteison pitaé
tietdd ja hallita tyon tavoitteet, visiot, strategiat, toimintatavat ja —menetelmat,
jotta perehdyttdminen onnistuu. Laadukas perehdyttaminen mittaa koko tydyh-
teison tietoisuutta ja osaamista. Perehdyttamisen onnistumiseen ei saa vaikut-

taa kuka on perehdyttgja.

Tyon nelja tutkimuskysymysté ovat:
1. Mikéa on perehdyttamisen nykytila kunnallisessa nuorisotydssé keskisuu-
rissa kaupungeissa?

2. Millaisia toiveita ja tarpeita nuorisotytntekij6illa on perehdyttdmiseen?



11

3. Onko perehdyttdmisella vaikutusta tydyhteisén yhteisollisyyteen seka
tyohyvinvointiin?

4. Millaisella johtamisella edistetaan perehdyttamista?

2.2 Tutkimusaineisto

Opinnaytetyon tutkimusaineisto koostuu kolmesta eri aineistosta, joiden avulla
on kartoitettu perehdyttamisen tila keskisuurissa kaupungeissa seka nuoriso-
tyontekijoiden toiveista ja tarpeista perehdyttdmiselle. Tyon tilaajana toimineen
Seingjoen kaupungin nuorisopalveluiden tyontekijat ovat yhteisollisesti suunni-
telleet perehdyttamisprosessin omien tarpeiden ja kokemustensa kautta. Tutki-
muksen teoreettinen viitekehys tarkastelee tydyhteisdjen yhteisollisyytta, tydhy-

vinvointia seka johtajuutta perehdyttamisen nakdkulmasta (kuva 1).

TEOREETTINEN
VIITEKEHYS

TUTKIMUSAINEISTO

a I

PEREHDYTTAMINEN JA
TYOHONOPASTUS

.. " YHTEISOLLISYYS
OPINNAYTETYO

TYOHYVINVOINTI

JOHTAMINEN JA
JOHTAJUUS

1111

C /

Kuva 1. Opinnéytetydn rakenne.

Tutkimusaineiston hankinnassa kaytetyt kyselyt oli suunnattu seka nuorisotoi-
mienjohtajille, ettéa kunnallisessa nuorisotytssa tytskenteleville henkildille. Kah-
ta erilaista kyselyd puoltavat niiden eri tarkoitukset: kokemusten keraaminen
seka nykytilanteen kartoittaminen. Kuntien nuorisotoimille suunnattu kysely to-
teutettiin  sé&hkdisella puolitstrukturoidulla Webropol-kyselylla, jossa oli seka
strukturoituja ettd avoimia kysymyksia. Nuorisotyontekijoille suunnattu kysely oli



12

puolistruktutoitu lomakekysely, jossa tyontekijoilla oli seka valmiita vastausvaih-

toehtoja ettd avoimia kysymyksia.

Perehdyttdmisen nykytilan kartoittamiseksi kysely lahetettiin yhdentoista (11)
kaupungin nuorisotoimenjohtajalle / nuorisosihteerille helmikuussa 2014. Kyse-
lyyn vastasi maaraaikaan mennessa 6 kuntaa. Kyselyyn vastanneet kunnat oli-

vat Hyvinkaa, Kokkola, Lappeenranta, Lohja, Pori sek& Vaasa.

Kysely lahetettiin kaupunkimaisen nuorisotydon Kanuuna-verkostoon kuuluviin
kaupunkeihin, joissa asukkaita on yli 45 000. Kysely lahetettiin eri puolelle
Suomea, milla tavoiteltiin kattavaa kartoitusta huomioiden kaupunkien maantie-
teellinen sijainti (etela-pohjoinen seka ita-lansi). Tutkimuksen rajoittuminen kes-
kisuuriin kaupunkeihin johtuu siita, etta niilla on yleisesti iso rooli oman alueen-
sa kehittdjana. Isompien kuntien toimintatapoja seurataan ja muokataan pie-

nempien kuntien resursseihin ja tarpeisiin sopiviksi.

Tyontekijoille tehdyn kyselyn tarkoitus oli selvittda vastaajien subjektiivisia na-
kemyksia seka kokemuksia perehdyttdmisesta. Tutkimuksen siséllon ja tilaaja-
tahon intresseista kasin oli merkityksellista selvittaa tarkemmin, millaisia tarpeita
perehdyttamiselle on ollut, seka millaisia toiveita ja nakemyksia vastaajilla on

perehdyttamista.

Kolmas aineisto on saatu Seindjoen kaupungin nuorisopalveluiden tyontekijoilta
toukokuussa 2013. Aineisto keréttiin yhteisollisten tydpajojen avulla, joiden ta-
voitteena oli saada kasitys, millaista perehdyttamista nuorisotydntekijat tarvitse-
vat tyonsa tueksi seka miten he kokevat hyvan perehdyttamisen. Tutkimukseen

osallistui 12 tyontekijaa ja osallistuminen oli tydntekijoille vapaaehtoista.

2.3 Tutkimusmenetelmat

Aineiston keruu on tapahtunut kahdella eri menetelmalla, jotka ovat olleet puo-

listrukturoidut kyselyt (2kpl) sek& nuorisotyontekijdiden ryhmittain tyostamat ka-

sitekartat.
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Kasitekartat ovat Ahlbergin (2010, 61) mukaan "puhetta ja kirjoitusta vaativam-
pi tapa ilmaista ja tutkia ajatuksia, ajattelua ja oppimista”. Ahlbergin mukaan
ihmisen ajattelu koostuu mielikuvista ja kasitteista, joista muodostuvat "proposi-
tiot eli maailmaa koskevat vaitteet” (emt., 61). Tutkimusaineiston pohjana ovat
toimineet ryhméatoind tehdyt kasitekartat, joilla kartoitettiin tydyhteisén yhteista
nakemysta perehdyttamisen siséllosta, tavoitteista ja menetelmistd. Ryhmaétyo-
na tehtava kasitekartta edistdé luovaa ajattelua ja (erityisesti) luovaa ongelma-
ratkaisukykya. Kasitekarttojen avulla voidaan tutkimusten mukaan edistdd yh-

teisymmarryksen syntymista. (Emt., 66.)

Seingjoen nuorisopalveluiden nuoriso-ohjaajat osallistuivat kevaalla 2013 kol-
messa ryhmassa saman sisaltdiseen tydpajaan pohtimaan ja suunnittelemaan,
millainen on hyva perehdyttaminen ja millaisilla ja menetelmilla hyva perehdyt-
taminen toteutettaisiin. Tydryhmiin osallistuminen oli vapaaehtoista ja siihen
osallistui tydyhteiststa 12 nuorisotyontekijaa. Tydpajojen alussa ryhmat maarit-
telivat sen, mita yhteisollisyys tarkoittaa heidan tydyhteisossaan seka mita pe-
rehdyttamisella tarkoitetaan. Taman jalkeen jokainen ryhma loi kasitekartan hy-
vasta perehdyttamisesta seka suunnitteli, miten he ryhmana jarjestaisivat uuden
tyontekijan perehdyttdmisen. Tydpajojen jalkeen tydyhteiso oli laatinut kolme (3)
erindkdista, mutta hyvin saman siséltoista ja toisiaan tdydentavaa kasitekarttaa

perehdyttdmisesta.

Kasitekarttojen  analysoinnissa on  pyritty loytamaan selkeita  syy-
seuraussuhteita sek& asioita, jotka vaikuttavat hyvaan perehdyttdmiseen. Kasi-
tekarttoihin ryhmét merkitsivat nuolilla tms. symboleilla asioiden vaikutuksia
suhteessa toisiinsa ja nimesivat vastuuhenkil6ita. Kasitekarttojen analysoinnis-
sa merkille pantavaa on se, miten monta kertaa tietty asia esiintyy ja kuinka
moneen asiaan se kytkeytyy. Mitd enemman se vaikuttaa muihin esille tulleisiin

asioihin, sen merkittavampi se on kokonaisuudelle (emt., 61-66).

Kasitekarttojen pohjalta tyostettiin tilaajataholle perehdyttamiseen yhteiséllinen
toimintamalli, josta kay ilmi perehdyttdmisprosessi seka tydnjako perehdyttami-
sen vastuualueisiin (lite 1). Yhteisollinen perehdyttdmisprosessi tarkoittaa tassa
tutkimuksessa toimintatapaa, missa tyoyhteisé (tai sen edustajat) osallistuu

prosessin eri vaiheisiin tietyn, yhdessa sovitun mallin mukaisesti.
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Kunnille lahetetyssa kyselyssa selvitettiin kunnissa olevia toimintatapoja pereh-
dyttamisessa seka tyoyhteison roolia perehdyttdmisprosessissa. Kyselyn tarkoi-
tuksena oli selvittad, millaisilla menetelmilla ja aineistoilla perehdyttdminen hoi-
detaan, seka miten perehdyttamista edistetdén tydssaoloaikana. Kunnilta saa-
dut kyselyjen vastaukset olivat keskendén hyvin samankaltaisia, joten oletetta-
vaa on, etta suomalaisissa keskisuurissa kunnissa on hyvin samanlaiset kay-

tannot perehdyttdmiseen.

Nuorisotyontekijoille suunnatussa kyselyssa taustamuuttujina olivat tyontekijoi-
den koulutus seka tydsuhteen kesto. Vastauksia tarkasteltiin ensin ndiden taus-
tamuuttujien kautta, mutta koska huomattavia eroja vastauksissa ei ollut, tutki-

muksessa vastaukset kasitellaan yhtena ryhmana.

Tutkimuksessa kaytetyt sitaatit ovat joko perehdyttamistyOpajoissa syntyneita
kirjallisia tuotoksia, puhesitaatteja tai kyselyiden vastauksia. Sitaattien kohdalla
kaytetyt lyhenteet ovat kuntavastaus (jatkossa KV) 1-6, tydpaja (jatkossa TP) 1-
3 seka tyontekijakysely (jatkossa TK) 1-12.
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3 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen ihmiset, tavat seka tyétehtavansa. Perehdyt-
tamisessa tyontekija (myothemmin perehtyjd) tiedostaa omaan tyéhonséa kohdis-
tuvat odotukset, ymméartdd oman vastuunsa ja velvollisuutensa tyéyhteison ja-
senend seka oppii oman tydtehtavansa ja siihen liittyvat turvallisuusohjeet
(Kangas & Hamalainen 2007, 2.). Kupias ja Peltonen laajentavat perehdyttami-
sen koskettamaan koko tydyhteisda ja organisaatiota (Kupias & Peltonen 2009,
19).

"Hyvan perehdytyksen seurauksena uusi tyontekija on selvilla tarpeellisis-
ta asioista, ja mikali joku asia ei ole selva, han tietdd kenen puoleen kaan-
tya. Hyva perehdytys ei jata epavarmuutta.” (TP 3)

Perehdyttdmisen rinnalla kaytetaan myos termia perehtyd tai perehtyminen,
jotka kasittelevat aihetta erityisesti perehtyjan nakdkulmasta. Tutkimuksessa
perehdyttamista tarkastellaan nimenomaan johtamisen seka tydyhteisén nako-

kulmasta, joten termi perehdyttaminen sopii tdhan tutkimukseen paremmin.

Tydnopastus on tydpaikoilla tehtavaa valitonta tyohon liittyvaa tietojen ja taito-
jen opettamista. Tyonopastuksessa keskitytaan tyon tekemisen keskeisiin val-
miuksiin seka niiden oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastet-
tava itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun seka kannustaa itsendiseen oppi-
miseen. Huolella suunniteltu ja hyvin toteutettu tydnopastus opettaa tyontekijan
suoriutumaan tyotehtavistaan oikein, talla huolehditaan tyén laadun ja tehok-
kuuden yllapidosta. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Tydnopastus on yksi pe-

rehdyttdmisen osa-alue.

Perehdyttdminen on maaritelty tyblainsaadannoéssa ja siihen viitataan mm. tyo-
sopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa sekd laissa yhteistoiminnasta yrityksissa.
Kaytadnnossa lahin esimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelus-
ta, toteuttamisesta ja valvonnasta, vaikka han voi delegoida erilaisia perehdyt-
tamiseen ja opastuksen liittyvia tehtavia koulutetulle tybnopastajalle. Perehdyt-

tamisen toteutukseen osallistuu perehdyttdjan ja perehtyjan tyontekijan liséksi
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myos tydyhteisé seka asiakkaat. Organisaation tyésuojelu- ja tyéterveyshenki-
|6sto tukee perehdyttamistéa omalla asiantuntijuudellaan. (Penttinen & Mantynen
2009, 2)

Hyva perehdyttaminen kasittdd erilaiset kaytannon toimenpiteet seka uuden
tyontekijan osaamisen kehittdmisen ja ty6honopastuksen. Hyva perehdyttami-
nen ottaa huomioon perehtyjan aiemman kokemuksen ja osaamisen ja pyrKii
hyddyntamaan niitda mahdollisimman paljon jo perehdyttdmisprosessin ajan.
Tasta hyotyy perehtyja, tybnantaja ja koko tydyhteis6. Hyvassa perehdyttami-
sessa luodaan tyontekijalle henkilokohtainen kehittymissuunnitelma, jossa ase-
tetaan tavoitteet ja mahdollinen tydssa eteneminen. Perehdyttdminen on joka
kerta yksilollisté ja se huomioi myds organisaation toimintatavat ja pelisaannot.

"Kaytannossa on osoittautunut toteen se, ettéd perehdyttamisella on tarke-
aa olla yhteisesti sovittu ja kayttoon otettu malli (esim. perehdyttamiskan-
sio). Nain turvataan se, ettd uusi tyontekija saa varmasti kaiken tarvitse-
mansa tiedon organisaatiosta.” (KV 1)

Perehdyttamistéa varten tulee luoda puitteet ja selkea toimintatapa, josta voidaan
raataloida jokaiselle perehtyjlle sopiva perehdyttaminen. Hyva perehdyttami-
nen on selked prosessi, joka ottaa huomioon sen, ettei kaikkea pystyta opetta-
maan ja perehdyttdmaan lyhyessa ajassa. Hyva ja kokonaisvaltainen perehdyt-
taminen on ajan saatossa taydentyvaa ja sitd on saatavilla, kun tyontekija kokee

sen tarpeelliseksi (esim. muuttuvat ty6tehtavat tms.).

Tutkimusaineistosta nousseet nuorisotydntekijoiden odotukset perehdyttamisel-
le voidaan kiteyttaa neljaan kokonaisuuteen:

1. Selkeys ja vastuu. Perehdyttdminen on esimiehen vastuulla, perehdyt-
tdmiseen on nimetty henkilo tai henkilot. Perehdyttdmiselle on luotu toi-
mintamalli, jonka mukaan toimitaan. Koko tyoyhteisd osallistuu perehdyt-
tamiseen.

2. Aikaa. Perehdyttamiselle varataan tarpeeksi aikaa sek& varmistetaan,
ettd poislahteva ja uusi tyontekija ehtivat tydéskennella myods yhta aikaa.
Perehdyttamista tulee tapahtua koko tydskentelyn ajan, tarpeita voidaan
kartoittaa esimerkiksi vuosittain kehityskeskusteluilla. Ty6honpalaajat tu-

lee perehdyttad mm. muuttuneiden asioiden osalta.
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3. Yhteisollisyyttad. Koko tyéyhteis6 on mukana suunnittelemassa, valmis-
telemassa seka toteuttamassa perehdyttamista. Perehdyttamisen alkuun
mahdollistetaan tilanteita, joissa koko tyOyhteiso tapaa toisiaan (tervetu-
lokahvit, palaveri, tyhy-toiminta). Perehdyttamisen tueksi kootaan ns.
“tydntekijapankki”, jonka avulla tuodaan jokaisen osaaminen nakyvaksi.

4. Perehdyttamisaineisto. Perehdyttdmisen tukena ovat seké organisaati-
on yhteinen etta tydyksikon omat perehdyttdmisaineistot. Perehdyttamis-
aineisto tulee olla tyoyhteison nakoinen. Tarked& on, ettd aineisto on
ajan tasalla ja paivitetty sekéd siihen on mahdollisuus palata. Perehdytta-

misaineiston paivittdminen on nimetyn henkilén tai henkildiden vastuulla.

3.1 Yksilollinen perehdyttaminen eri (tyd)tilanteissa

Perehdyttdminen ja tydnopastus suunnitellaan aina perehtyjan ja tilanteen mu-
kaan. Perehdyttamiseen vaikuttavat perehtyjan koulutus, aiempi kokemus seka
osaaminen. Perehdyttamista varten tulee suunnitella perehdyttamiselle perus-
runko, jota muokataan ja sovelletaan jokaista perehdyttamistilannetta varten

uudestaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Kunnallisen nuorisotydn tydn perustana on nuorisolaki (2006), joka maarittelee
kunnallisen nuorisotydn vaatimukset, joita kunnat toteuttavat itsenaisesti. Laki ei
velvoita jarjestamddn kunnassa tehtdvaa nuorisotyota tietylla tavalla. Tama
mahdollistaa nuorisotyén moninaisen kirjon (menetelmat ja toimintatavat), jonka
vuoksi kunnallisen nuorisotyon kentta ja nuorisotyd vaihtelee suuresti kunnittain.
Tama on haastavaa perehdyttamisen nakdkulmasta, koska toisesta kunnasta
tuleva tyontekija ei valttamatta tiedosta tai tunnista uuden tydpaikan tavoitteita
ja kokonaisuutta. Perehdyttdmisessa on syyta nostaa esiin strategia ja visio se-
k& perustella ne toimenpiteet ja tydmuodot, joilla vastataan nuorisolain asetta-

miin velvollisuuksiin paikallisesti.

Perehdyttdmistd suunniteltaessa tulee miettid millaisia tarpeita perehtyjilla on.
Lyhytaikainen sijainen, yhdessd toimipisteessa ja selkedssa tyttehtavassa
tyoskentelevad osa-aikainen tyontekija, kokoaikainen (ja vakituinen/ pidempiai-

kainen) tyontekija seka tyohon palaaja (esim. aitiys- tai vanhempainloma, opin-
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tovapaa jne.) tarvitsevat erilaiset perehdyttdmiset. Perehdyttamisen kesto ja
siséllét vaihtelevat tilanteittain. Perehdyttamisen tulee kuitenkin olla jatkuvaa
koko tyGuran ajan, erityisesti muutostilanteissa tai aina kun tyontekija kokee sita
tarvitsevansa (kuva 2).

Lyhytkestoista, myéhemmin
tdydentyvda ja jatkuvaa

Pitkdkestoista, jatkuvaa

Lyhytkestoista, jatkuvaa

Kuva 2. Perehdyttdminen eri tyontekijoille: kesto ja sisallot. Erilaisiin tydsuhteisiin tulevat
tarvitsevat erilaiset perehdyttdmiset. Kokonaisvaltainen perehdyttdminen jatkuu koko tyésséolon

ajan.

Lyhytaikaiset sijaiset seka osa-aikaiset pienelld tuntimaaralla ja selkedssa
tyotehtavassa tyoskentelevien tyontekijoiden perehdyttdmisessa on keskityttava
tyotehtavaan ja tydn suorittamiseen liittyviin tarkeisiin asioihin. Perehdyttdminen
tapahtuu usein tyon ohessa ja nopealla aikataululla. Tallaisia tilanteita varten
tulee olla ajan tasalla oleva perehdyttamisaineisto. Perehdyttdmisaineistona voi
toimia esimerkiksi muistilista tarkeimmistéa asioista, ja sen tulee olla perehtyjan
helposti saatavilla seka helposti luettavissa ja ymmarrettdva (emt., 3). Ajan ta-
salla olevaan perehdyttdmisaineistoon tyontekijat voivat palata mydhemminkin

seka tarkistaa mielta painaviin kysymyksiin vastaukset.

Kunnallisessa nuorisotytsséa kaikkien tyontekijéiden tulisi hallita tai ainakin tie-
dostaa kunnallisen nuorisotydn koko kenttd. Tatd varten myos osa-aikaisille
tyontekijoille tulee jarjestad tydn ohessa mahdollisuuksia osallistua esim. koulu-
tuksiin tai infotilaisuuksiin, jossa kasitelldadn kunnallisen nuorisotyon kokonai-



19

suutta. Nain osa-aikaiset tyontekijat pystyvat paremmin hahmottamaan oman
osuutensa kokonaisuudesta sekd omaksuvat nuorisotyon arvot, tavoitteet ja
toimintatavat. Myds vertaisoppiminen ja yhteenkuuluvuuden tunne lisdantyvat,

kun osa-aikaiset tyontekijat otetaan huomioon jatkuvassa perehdyttdmisessa.

Kokoaikaisten ja / tai pitkdaikaisten tyontekijoiden perehdyttamiseen tulee
varata riittavasti aikaa ja se on luonteeltaan kokonaisvaltaisempaa, laajempaa
ja sisalloltaan kattavampaa kuin lyhytaikaisten tyontekijoiden. Pidempiaikaisten
tyontekijoiden odotetaan hallitsevan paremmin nuorisotyon ja kunnallisen orga-
nisaation kokonaisuus, tiedostettava tyon tavoitteet sekéa tavoitteiden saavutta-

miseen valitut toimenpiteet.

Kunnissa on talla hetkella kaytdssa erilaisia malleja kokonaisvaltaisen perehdyt-
tamisen tueksi: perehdyttamisaineistot, jaetut perehdyttamisvastuut, virtuaalinen
perehdyttdminen yms. Kokonaisvaltaiseen perehdyttdmiseen kaytettavaa aikaa
ei ole aina maaritelty, mutta kaytdnnéssad on huomattu, ettd se vie vahintaan

puoli vuotta tai kokonaisen toimintakauden ajan.

Tydhon palaajat eli ne tyontekijéat, jotka ovat olleet pitkd&n poissa tydsta (esim.
aitiys- tai vanhempainvapaan, opiskelun tai sairauden takia) tulee huomioida
perehdyttdmisessa. Tyohon palaajien perehdyttdmisessa pitda huomioida pois-
saolon aikana tapahtuneet muutokset seka tydhon palaajan mahdollisesti muut-
tunut elamantilanne. Tutkimuksen mukaan ty6hon palaajat tarvitsevat eniten
perehdytysta tydon muuttuneisiin kaytantoihin, tydyhteison jasenten tyonkuviin ja

vastuualueisiin sek& tyon tavoitteisiin, visioon ja strategiaan.

Kertaus tyovuorolistoista ja kilometreista ei olisi ollut pahitteeksi. Myds
muuttuneet tilanumerot jne. olisi hyva kertoa. Yleensakin kertaus muutok-
sista ja toimistoasioista olisi kiva ollut saada. (TK2)

Tybhon palaajien perehdyttamisessa ja tydyhteison odotusten tayttymiselle
haastavinta on se, ettéa poissaolon aikana tavoitteet, tydtehtavat ja tyokaytanteet
ovat saattaneet muuttua taysin. Td&ma on haastavaa myos tyohon palaajalle,
koska muutosten takia hanen oma ammatti-identiteettinsd ja ammatillinen itse-
luottamuksensa saattavat kokea kolauksen, jos tyontekijaa ei tueta tyohon pa-

luun yhteydessa tarpeeksi.
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Naiden lisaksi eri alojen opiskelijat, tydharjoittelijat (tydssaoppijat, TET, ty6-
valmennus jne.) ja siviilipalvelukseen tulevat asettavat omat haasteensa pereh-
dyttamiselle. Heidan tulisi lyhyessa ajassa sisédistaa tyotehtavaan ja toimialaan
kuuluvat osa-alueet. Perehdyttamisessa voidaan hyédyntaa esim. osa-aikaisille
ja sijaisille tarkoitettua perehdyttamisaineistoa, varmistaen, etta aineisto vastaa

opiskelijan tai harjoittelijan tarpeita.

Opiskelijoilla ja harjoittelijoilla ei ole vield koulutetun henkildstén tieto- ja tyo-
elamavalmiuksia, joten perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon myds naita
valmiuksia vahvistava kasvatuksellinen ote. Talldin myds perehdyttajan rooli
korostuu. Ty6harjoittelut, TET-jaksot ja tydssaoppimisjaksot ovat nuorelle usein
ensimmaisia kokemuksia ty6elamasta, jolloin perehdyttamiselld voidaan vahvis-
taa ja lisata nuorelle tarpeellisia (tybelama- ja sosiaalisia-) taitoja seka luoda

myoOnteista kuvaa tyoelamasta.

Jatkuva perehdyttdminen tarkoittaa, etta organisaation henkildstén osaamista
tuetaan tyéssaolon ajan. Tyontekijdilla on mahdollisuus saada lisa- tai tayden-
nyskoulutusta, heitd informoidaan muutoksista, muuttuvista kaytannoista seka
heitd opetetaan esim. uusiin ty6tapoihin saanndllisesti. Jatkuva perehdyttami-
nen taydentaa tydsuhteen alun perehdyttamisprosessia ja sen tavoitteena on
tyon kokonaisvaltainen perehdyttaminen. Jatkuva perehdyttdminen on koko

henkilostdn oikeus.

Jatkuva perehdyttaminen on koulutusten liséksi my6s tyon dokumentointia, ref-
lektiota seka osaamisen kartoittamista ja vahvistamista. Tyonantajan ja tyoyh-
teisbn etu on, ettd on huolehdittu tydon asianmukaisesta dokumentoinnista, jolla
tehdaan ns. hiljaista tietoa ja ty0yhteison osaamista nakyvaksi. Taméa helpottaa
tyon jatkuvuutta tyontekijamuutoksista huolimatta. Tyoyhteison osaamisen na-
kyvéksi tekeminen tukee koko tydyhteisf&: osaaminen on kaikkien tiedossa,
jolloin apua uskalletaan ja osataan pyytaa toisilta. Talla pystytadn myos lisda-
maan tyoyhteistn sosiaalista padomaa. Kunnissa jatkuvaa perehdyttamista tue-
taan talla hetkella mm. tiedottamistilaisuuksilla, koulutuksilla, palavereilla seka

saannollisilla esimies-alainen kehityskeskusteluilla.
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3.2 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttaminen on useasta eri vaiheesta koostuva prosessi (Kupias & Peltola
2009, 102). Jotta perehdyttamista voidaan tarkastella tarkemmin, prosessi voi-
daan jakaa kolmeen isompaan vaiheeseen, joiden sisalla on pienempid, mutta
kokonaisuuden ja onnistumisen kannalta merkittavia vaiheita (kuva 3). Pereh-
dyttamisen jaottelu isompiin kokonaisuuksiin helpottaa prosessin suunnittelua
sekd sen onnistumisen tarkastelua. Perehdyttamisprosessin tavoitteena on
saavuttaa ns. kokonaisvaltainen perehdyttaminen (ks. kuva 2). Perehdyttami-
nen jatkuu myos koeajan jalkeen. Salojarvi (2009) nakee, etta "taysipainoisesti
tuottavaan tyéhon paastaan yha useammin kasiksi vasta noin vuoden ’sisaan-
ajon’ jalkeen.” (Emt., 138). Laajimmillaan perehdyttamista tapahtuu tyontekijan

koko tyburan ajan ja se paattyy tydsuhteen loppumiseen.

VAIHE 1: VAIHE 2: VAIHE 3:

TYOSUHTEEN
PAATTYMINEN

Kuva 3. Perehdyttamisen vaiheet. Perehtymisprosessi koostuu kolmesta eri vaiheesta, jotka
voidaan onnistumisen saavuttamiseksi jakaa pienempiin osa-alueisiin. Jokaiseen vaiheeseen ja
osa-alueeseen kuuluu erilaiset tehtavat esimiehelle seka perehdyttajalle.

Perehdyttamisen jokaisessa vaiheessa seké esimiehella, ettéa perehdyttajalla on
erilaisia tehtavia, jotta perehdyttdminen onnistuu. Luettelo eri vaiheisiin liittyvista
tehtavista 1oytyy liitteista (liite 2).
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3.2.1 Vaihe 1: Perehdyttamisen suunnittelu ja valmistelu

Perehdyttdminen kaynnistyy suunnitteluvaiheella. Onnistunut perehdyttami-
nen tarvitsee kunnollisen suunnittelun. Suunnittelulla Kangas ja Hamalainen
(2007) tarkoittavat "asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta ja sen
avulla pyritddn vaikuttamaan tulevaisuuteen” (emt., 13). Suunnitelmallisella toi-
minnalla luodaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen tyéelaman toimin-
taan, myos henkiloston kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen (emt., 13).

Perehdyttdmisen suunnittelun lahtokohtina ovat organisaation henkilostopolitiik-
ka seka henkilostoasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisdannot (emt., 13).
Suunnittelussa tulee huomioida kuhunkin tyétehtavaan liittyvat patevyys- ja kou-
lutusvaatimukset, osaaminen seka organisaation resurssit, halu ja motivaatio
esim. kouluttaa tyontekija tyotehtavaan (oppisopimus / muu koulutus). Suunnit-
teluvaiheessa voidaan ratkaista organisaation painopiste sille, halutaanko tyo-
yhteis6on tyontekija, jolla on valmiiksi koulutus- ja ammattitaito, vai joka koulu-
tetaan tyohon. Suunnittelussa tehddaan myoés valinnat sille, miten ja kuinka pal-
jon tydyhteisd pystyy osallistumaan ja vaikuttamaan uuden tyontekijan rekry-

tointi- ja valintaprosesseihin.

Suunnitteluvaiheessa tulee kuulla ja keskustella tydyhteison tarpeista rekrytoin-
tia ja tulevaa tytkaveria kohtaan. Tydyhteison sisalté saattaa nousta tarve esim.
tietynlaiselle erikoisosaamiselle, mista johdolla ja esimiehilla ei ole tietoa. Myds
tyosta poislahtevaa on syyta kuulla ja kysya tyohon liittyvista kehittamisen pai-
koista, sekéa mahdollisesta taidosta tai osaamisesta, mika olisi hyvaksi tyon suo-
rittamisen kannalta. Poislahteva tyontekija on paras arvioimaan omaa tyotaan ja
siihen liittyvaa asiantuntijuutta. Poislahtevalla tyontekija voi myds arvioida tyo-
tehtaviensd mahdollista uudelleen jarjestelya tai esittaa nakemyksensa, jos uu-
delle tyontekijalle luodaan kokonaan uusi tydnkuva.

Rekrytointivaihe on Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan erityisen tarkea
perehdyttdmisen vaihe. Rekrytoinnissa hakijoille kerrotaan seka tydtehtavan,
tyoyhteisbn ja organisaation erityispiirteistd. Rekrytointivaiheessa kuullaan
myo6s tyonhakijoiden ajatuksista, nakemyksistd sekd osaamisesta ja haastatte-

lujen aikana aloitetaan uuden tyontekijdn osaamisen kehittaminen (emt., 102).
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Rekrytointia voidaan tarkastella myds erillisend prosessinaan (mm. Salojarvi
2009), jota arvioidaan ja kehitetd&n. Rekrytoinnissa kiinnitetdédn huomiota, mil-

laista kuvaa organisaatio valittaa hakijoille.

Rekrytoinnissa uusi tyontekija tuo mukanaan oman tydpanoksensa liséksi myos
"osaamista, inhimillistd padomaa ja itsensa” (Vaahtio 2005, 11). Uusi tyontekija
tuo mukanaan oman yhteistyoverkostonsa sek& mahdollisesti myos asiakkaan-
sa, uusi tyontekija voi tuoda myos vetovoimaa organisaatioon. Onnistuneessa
rekrytoinnissa organisaatio on saanut osaavan ja hyvan tyontekijan, jakanut

tietoa omista palveluistaan seka luonut positiivista imagoa. (Emt., 13.)

Monissa yrityksissa on otettu kaytantdon malli, jossa tyontekijat ovat mukana
haastattelemassa tyonhakijoita. Tyontekijoista haastatteluun on voitu nimeta
esim. tyOpari tai tiimi, jossa uusi tyontekija tulee tydskentelemaan. Kunnallises-
sa nuorisotydssa tyoyhteison jasenten mukaan ottaminen haastattelutilanteisiin
on vaihtelevaa, mukana saattaa olla tyopari tai poislahteva tyontekija. Tyoyhtei-

sO otetaan mukaan vasta perehdyttamisen toteuttamiseen.

Joskus tydyhteison jasenet valitsevat keskuudestaan edustajan, joka osal-
listuu tyonhakijoiden haastatteluun. Nykyaan ei paljon haastatteluja ole,
kun paikkoja ei saa laittaa avoimeksi saastosyista. (KV 3)

Yritysmaailmassa tyOyhteison mukaan ottaminen rekrytointi- (ja suunnittelu-)
vaiheeseen on askeleen edelld kuntaorganisaatioita. TyOyhteisolla on erilaisia
rooleja ja tehtavia rekrytoinnissa. (mm. Great Place to Work® 2014; Nevanlinna
2012)

Perehdyttdmisen valmisteluvaihe on aikaa vieva prosessin vaihe, jonka aikana
valmistellaan uuden tyontekijan tyon aloitus seka tiedotetaan tydyhteisoa ja yh-
teistybkumppaneita. Valmisteluvaiheessa suunnitellaan uudelle tyontekijalle
henkilokohtainen perehdyttdminen, asetetaan tavoitteet seka mietitddn keinot,
joilla tavoitteisiin paastaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 9; Kupias & Peltola
2009, 103.)

Tutkimusaineistoista (perehdyttamistydpajat ja tyontekijakyselyt) nousi esiin,

ettd nuorisotydntekijat arvostavat suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa avoimuut-
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ta ja tiedonkulkua. Suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa nuorisotydntekijat koke-
vat tarpeelliseksi saada tietdd rekrytointi- ja perehdyttamisprosessien kuluista,
seka niistd vaatimuksista ja osaamisista, joilla uusi tyontekija on valittu. Yhden-
aikainen ja kaikille avoin tiedottaminen koko prosessin ajan on nostettu yhdeksi

tydyhteison hyvinvointia lisdavaksi asiaksi.

Koko tydyhteisoa tulee tiedottaa samanaikaisesti, kun uusia henkildita tu-
lee tdihin. T&ma on esimiehen vastuulla. (TP 3)

Uuden tyontekijan henkilokohtaisesta perehdyttdmissuunnitelmasta vastaavat
esimies ja perehdyttdja. Esimies sitouttaa perehdyttdjan prosessiin, tukee ja
huolehtii myds hénen jaksamisestaan ja kuormittuvuudestaan perehdyttamis-
prosessin aikana. Henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma huomioi mm.
uuden tyontekijan aiemman koulutukset, kokemuksen ja osaamisen, tyotehta-
vaan liittyvat substanssiosaamiset ja taidot, tyétilan ja valineet seka tyontekijan
tarpeet (kuva 4). Samalla huolehditaan myds perehdyttamisen arvioinnista:
missa ja miten perehdyttamissuunnitelman tavoitteita ja niiden saavuttamista

arvioidaan ja kehitetaan.

Seka perehtyjan, etta perehdyttamisesta vastaavan henkilén sitoutumises-
ta prosessiin taytyy huolehtia ja se on mielestani esimiehen tehtava. (KV
1)

Valmisteluvaiheessa tehdaan selkea vastuu- ja tydnjako (kuva 4) esimiehen ja
perehdyttajan tai perehdytystiimin kesken. Suunnitteluvaiheessa tehddan myds
varasuunnitelma, jos perehdyttaja tai esimies ei paasekaan paikalle perehdyt-
tamisen alussa. Varasuunnitelmasta tulee mygs tiedottaa tydyhteisod, jotta kai-
killa on tiedossa tuleva toimintatapa. Suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa esi-
mies varmistaa sen, etta perehdyttgjalla on mahdollisuus vahentaa tai jattaa

joitain tyGtehtavid pois perehdyttamisen ajaksi.
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PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET,
SISALTO JA AIKATAULU
*  Tydntekijan aiempi kokemus,

Tydsuhteen alkuun
liittyvét valmistelut,

koulutus ja osaaminen tydyhteisdn
* Tehtévikohtaiset / tiedottaminen,
substanssiosaamiseen liittyvat perehdyttdjan

nimedminen,
perehdyttamisaineiston
valmistelu

asiat

*  Tydvilineet, tyétila, tunnukset

*  Perehdyttédmiseen kuuluvien
asioiden priorisointi
perehdytettédvén tarpeita
vastaaviksi

*  Perehdyttdmisen vastuut
tybyhteisdssa (tiimeittdin/
tydntekijbittain /
toimipaikoittain)

* Resurssien varmistaminen

*  Tydyhteisén tiedottaminen ja
mukaan ottaminen

*  Aikataulutus: 1. tydpéiva, 1.
tydviikko, 1. kuukausi jne.

*  Arviointisuunnitelman teko

Uuteen tyéntekijaan
yhteydenotto,
taustatietojen
selvittdminen,

perehdyttdmisaineiston
valmistelu, ajan
varaaminen
perehdyttémiselle

Kuva 4. Perehdyttamisen suunnittelu ja ennakkovalmistelut. Perehdyttdmisen suunnittelus-
sa ja valmistelussa huomioitavat asiat ovat vasemman puoleisessa laatikossa, oikealla puolella
esimiehen ja perehdyttdjan valinen tydnjako.

Valmisteluvaiheessa maaritetaan aktiivisen perehdyttamisen kesto. Perehdyt-
tamisprosessi on kokonaisuus, jolla on selkea aloittamis- ja lopettamisajankoh-
ta. Perehdyttdmisprosessin keston maarittely on tarpeen myés tydyhteisén na-
kokulmasta. Talla varmistetaan, etta tyOyhteisd ja perehtyja tietavat, kauanko
aktiivinen perehdyttaminen kestaa. Perehdyttdmisen loputtua perehdyttaja / pe-

rehdyttajat palaa taysiaikaisesti takaisin omiin tyotehtaviinsa.

Valmisteluvaiheessa tarkastetaan, etta organisaatio- ja yksikkdkohtaiset pereh-
dyttamisaineistot ovat ajan tasalla. Perehdyttamisaineisto voi olla esim. pereh-
dyttamiskansio, sahkdiset ohjeet yms. Perehdyttdmisaineiston suunnittelussa
voidaan kayttda luovuutta, ja sen tulisi olla organisaation ja yksikon nakoéinen.
Perinteisesta poikkeavalla, organisaatiota ja tyoyhteis6ad kuvaavalla aineistolla
pystytddn luomaan mielenkiintoa herattdva kuva tydyhteisosta ja tyopaikasta.
Perehdyttamisaineistolla pystytaan tuomaan myds ns. hiljaista tietoa (esim. ty6-

yhteisén osaamisesta) nakyviin.
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3.2.2 Vaihe 2: Tyon aloittaminen

Uuden tyontekijan vastaanotto uuteen ty6hon ja tyoyhteisdon on tarkeaa. Silla
luodaan positiivinen kuva organisaatiosta ja tyOyhteisostd, joka kantaa uutta
tyontekijaa pitkalle. Huonoa alkua on vaikea korjata, joten siksi vastaanotto
kannattaa valmistella huolellisesti. On tarkeaa, etta uusi tyontekija tuntee itsen-
sa tervetulleeksi ja odotetuksi. Uutta tyontekijga vastaanottamassa tulee olla
esimies ja mahdolliset perehdyttdjat. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Hyva perehdyttaminen sisaltda uuden tyontekijan [ampiman vastaanoton.
H&an tuntee olonsa tervetulleeksi sekd paasee tydyhteison jaseneksi. (TP
3)

Ensimmainen paiva on uudelle tyontekijalle paiva, jolloin han tutustuu omaan
tyopisteensa, lahimpiin tyétovereihin, tyétiloihin seka kay lapi itse tydhon liittyvia
asioita (Kupias & Peltola 2009, 104).

Esimiehen lasnaolo uuden tyontekijan tyon aloittamisessa ja vastaanotossa
nousi tutkimuksessani esiin. Jos se ei ole mahdollista, vastaanottamisesta ja
ensimmaisesta tyopaivasta (tai tyopaivista) tulee olla selkeé& vastuu jollain nime-
tylla tydyhteison jasenelld. Koko tydyhteista tiedotetaan uuden tyontekijan tyon
aloittamisesta ja ensimmaisesta tyopaivasta. Tiedottamisella varmistetaan, etta
kaikki voivat varata aikaa uuden tyontekijan tapaamiseen heti ensimmaisten
paivien aikana. Ensimmaisen paivan ja vastaanottamisen ilmapiiri tulee luoda
lampimaksi, jotta uusi tyontekija kokee olevansa odotettu ja tydyhteison uusi

jasen.

Nuorisotyontekijoiden nakemyksen mukaan ensimmaisend tydpaivana uuden
tyontekijan kanssa kaydaan lapi nuorisotyon kokonaisuus, tyontekijan oma
tyonkuva ja tyotehtavat seka perehdyttdmisaineisto. Taman liséksi uusi tyonte-
kijan tulee tutustua ainakin l&ahimpiin ty6kavereihinsa. Myos tyon suorittamiseen
littyvat kaytannon asiat (avaimet, puhelin, sahkoposti ja tarpeelliset tunnukset
erilaisiin ohjelmiin) tulee huolehtia viimeistddn ensimmaisen tyOpaivan aikana

kuntoon, mieluiten jo ennen sita.
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Ensimmaisen viikon aikana on tarkead, ettd uusi tyontekija paasee kiinni uu-
teen tyohonsa. Viikon aikana hanen tulee saada kokonaiskuva uudesta tydsta
seka tutustua tydyhteisO0On ja organisaatioon. Perehdyttaminen ensimmaisen
viikon aikana tulee olla tarkoituksenmukaista ja ennakkoon suunniteltua. Kupias
ja Peltola (2009) kuvaavat ensimmaisen viikon perehdyttamista “ensiapupak-
kauksen” saamisena, jolla uusi tyontekija paasee tyén alkuun. (Emt., 105.) En-
simmaisen viikon aikana tulee selvittdd ja taydentd& uuden tyontekijan koke-
mukset ja osaaminen seka muokata ja tAsmentaa etukateen laadittua perehdyt-
tamissuunnitelmaa. Uuden tydntekijan perehdyttamisprosessista ei pida laatia
liian tiivista, on hyva jos uusi tyontekija paasisi aloittamaan omien téiden teon

ensimmaisen viikon aikana. (Emt., 104-106)

Tutkimuksessa nousi esiin nuorisotydntekijoiden positiiviset kokemukset siita,
ettd uuden tyontekijan tyon aloittamisen yhteyteen on jarjestetty koko tydyhtei-
son yhteinen tapaaminen tai tyhy-tuokio (tyhy=tydhyvinvointisuunnitelma). Talla
varmistetaan, ettd uusi tyontekija tapaa tyOkaverinsa sek& vapaamuotoisem-
paan tutustumiseen varataan aikaa. Tydyhteistn tapaamisella helpotetaan jat-
kossa tapahtuvaa yhteydenpitoa seka pystytddn yhdessa tarkentamaan pereh-

dytyssuunnitelmaa (mm. toimipaikkoihin tutustumisen osalta).

Viikon lopussa on tarkeaa pitaad lyhyt palautekeskustelu siitd, milta perehdytta-
minen on tuntunut. Samalla voidaan arvioida, mihin asioihin on hyva saada li-
saperehdyttamista heti ja mihin vasta myéhemmin. Ensimmaisen viikon aikana
uuden tyontekijan tulee saada selville tyon isot kokonaisuudet, pieniin yksityis-
kohtiin ehtii perehtyd myohemmin. (Emt., 104-106.)

Ensimmaisen kuukauden tavoitteena on, etta uusi tyontekija paasee kiinni
tyohonsa seka tydyhteison toimintatapoihin ja -kulttuuriin. Tydyhteisén toiminta-
tapoihin ja -kulttuuriin padseminen tarkoittaa sitd, etta uudella tyontekijalla ja
tyoyhteisolla on oltava mahdollisuuksia keskinaiseen vuorovaikutukseen. Pe-
rehdyttamisessa parhaimmillaan on kyse siitd, etta uusi tyontekija ja tydyhteiso
keskustelevat kesken&an niin, ettd aito palautteen antaminen ja vastaanottami-

nen sek& toiminnan kehittdminen mahdollistuvat. (Emt., 105.)
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Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd monet nuorisotydntekijat kokivat aktiivisen pereh-
dyttamisen ihanteelliseksi kestoksi noin kuukauden. Tuona aikana perehtyjan
tulee vierailla eri toimipisteissa seka tutustua tyoyhteison jasenten toimenkuviin.
Perehdyttamisen aikana perehtyja paéasee kiinni eri tiloista ja toimintamuodoista
sekd saa tiedon, kenen puoleen kaantya epaselvissa asioissa. Kaytdnnodssa
tama koettiin ongelmalliseksi sen vuoksi, ettd yhden kuukauden tiivis perehdyt-
taminen saattaa lamaannuttaa tyoyhteison toiminnan. Haasteita luo myds se,
jos perehdyttdmisajankohta osuu keskelle lomakautta tai kiireisinté toimikautta.
Tutkimuksen mukaan tydyhteis6 toivoo selkead, tiivista ja napakkaa perehdyt-

tamisaikaa, mutta joustoa sen toteuttamiseen kuitenkin 16ytyy.

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan,
kuitenkin niin, ettéd paavastuu perehtymisesta siirtyy tyontekijalle itselleen. Esi-
mies jarjestaa tyon aloittamisen jalkeen 1-2 kuukauden kuluessa perehtyjan ja
esimiehen valisen palautekeskustelun, jossa arvioidaan perehtymisté ja pereh-
dyttamista. Keskustelulla tarkistetaan onko uudella tyOontekijalla organisaation
puolesta riittdvat mahdollisuudet onnistua tydssa seka kuinka perehdyttamises-
sa on onnistuttu. Palautekeskustelussa seka tyonantaja etta tyontekijat voivat

antaa palautetta toiminnastaan (Emt., 106—-107).

Kunnille tehdyn kyselytutkimuksen mukaan huomiota herattavaa on se, ettei
kunnissa ole saanndllisesti ja automaattisesti kaytdssaan perehdyttamisen pa-
laute- tai arviointikyselya. Tyonantajan nakékulmasta arviointikeskustelu on kui-
tenkin tarked, silla sen avulla saadaan kartoitettua, mita asioita tulee viela pe-

rehdyttad, jotta tydnteko onnistuu parhaiten.

3.2.3 Vaihe 3: Perehdyttdminen koeaikana ja jatkuva perehdyttdminen

Tybsuhteissa koeaika on useimmiten lain sallimat nelja kuukautta, suunniteltu
aktiivinen perehdyttamisprosessi voi kuitenkin olla tata lyhempi. Perehdyttamis-
prosessin tavoitteena on tarjota mahdollisuudet, jotta uusi tyontekija paasee
hyvin alkuun uudessa tydssdéan tai han selviytyy tyotehtavistaan riittavan itse-

naisesti. Koeajan lopussa uuden tyontekijan ja esimiehen valilla kaydaan koeai-
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kakeskustelu, jossa arvioidaan perehdyttamisen ja rekrytoinnin onnistuminen,

mahdollinen jatkotarve seka tydsuhteen jatkuminen. (Emt., 109.)

Jatkuvaa perehdyttamista tulee tapahtua koko tyossaolon ajan. "Perehdyttami-
nen alkaa heti ensimmaisena tytpaivana, taikka jo hieman etukéateenkin, eika
lopu koskaan!” (TP2). Tutkimukseen osallistuneet nuorisotydntekijat nostivat
luontevaksi ajankohdaksi tarkastella perehdyttamisen tarvetta vuosittaisissa
kehityskeskusteluissa. Perehdyttamista toivottiin muutostilanteissa, mutta myos

kaikille yhteisten asioiden kertaamista ja niisté tiedottamista saannollisesti.

Tutkimukseen osallistuneet kunnat vastasivat, etta jatkuvan perehdyttdmisen ja
osaamisen yllapitamiseksi tyontekijoilla:
e on mahdollisuus osallistua oman organisaation ja oman yksikon jarjes-
tamiin koulutuksiin

¢ on mahdollisuus osallistua ulkopuolisten tahojen jarjestamiin koulutuksiin

seka naiden liséksi tybnantajat ja esimiehet:
e jarjestavat saanndllisesti henkilokunnalle tiedottamistilaisuuksia
e kasittelevat ajankohtaisia asioita henkilokunnan kanssa yhteisissa pala-

vereissa.

Tydsuhteen paattyminen voi tapahtua tyontekijan tai tydnantajan aloitteesta ja
se voi olla yllattavaa tai hyvissa ajoin ennakkoon tiedossa olevaa (esim. elakéi-
tyminen, maaraaikainen tyosuhde). Poislahteva tydntekija on ensiarvoisen tar-
kea tietolahde tyonantajalle siitd, mita tydnantaja on oppinut organisaatiosta ja
sen toimintatavoista. Jokaisen tydsuhteen lopussa tulee pitdd esimiehen ja
tyosta poislahtevan tyontekijan valinen lahtokeskustelu, jossa tyontekijalla on
mahdollisuus antaa palautetta ja kehittamisideoita sekéa arvioida tyétaan ja tyo-
yhteis6a. Keskustelussa tulee arvioida myos perehdyttamisen onnistumista, jos
tyosuhde loppuu koeajan jalkeen. Poislahtevan tydntekijan ndkemyksia ja ko-
kemuksia tulee arvostaa ja ottaa huomioon arvioitaessa koko ty6ta, tydyhteiséa

ja organisaatiota. (Emt., 109-110.)
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3.3 Perehdyttajan rooli perehdyttamisprosessin onnistumisessa

Perehdyttajalla on Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan tarkeé rooli perehtyjan
oppimisen edistgjana. Perehdyttdjané voi olla esimies, henkildstbammattilainen
tai yksittdinen tehtavan opastaja. Parhaimmillaan perehdyttdja on seka pereh-

dytettavan ettéa koko tydyhteisén oppimisen edistgja. (Emt., 114.)

Hyva perehdyttaminen pitdé sisallaan sen, etta tiedetaan kuka on pereh-
dyttgja ja joka on myos paikalla uuden tyontekijan saapuessa. (TP 2)

Perehdytys annetaan tyontekijalle heti. Tydyhteis6é miettii valmiiksi kuka
perehdyttdd. Paikan jattava ei ole esim. lomalla juuri kun uusi tulee. (TP 3)

Perehdyttajana ja tybhonopastajana toimijan perusedellytyksiin kuuluvat tyonte-
kijan oma ammattitaito, mydnteinen asenne opastettavaan seka motivaatio teh-
tavaan (Kangas & Hamalainen 2007, 14). Perehdyttdjan valinnalla saattaa olla
suuri rooli perehdyttamisen onnistumiseen. Perehdyttdmisen onnistuminen ja
epaonnistuminen saattavat olla perehdyttajastad kiinni. Toisaalta perehdyttajan
taitamaton toiminta saattaa pilata perehdyttamisen, vaikka perehdyttamissuun-
nitelma ja — aineisto olisivat huolella suunniteltuja ja ajantasaisia. Taitava pe-
rehdyttdja puolestaan pystyy huolehtimaan ja hoitamaan perehdyttamisproses-
sin hyvin, vaikka organisaatiotasolla kaikki perehdyttamisen elementit eivat oli-
sikaan kunnossa. (Kupias & Peltola 2009, 140) Perehdyttaja toimii oman tyénsa
ja tydyhteisbnsa aanitorvena ja esimerkkind, joten perehdyttdjien valintaan tulee

kiinnittda huomiota.

Perehdyttdjan tulee pystyd luontevaan vuorovaikutukseen perehtyjan kanssa
sekad osata katsoa asioita hanen kannaltaan. Perehdyttdjan on osattava opas-
taa perehdytettdva selkeasti, johdonmukaisesti, rohkaisten ja kannustaen.
(Kangas & Hamalainen 2007, 14.) Perehdyttajalla tulee olla riittavasti aikaa pe-
rehdyttdmisen suunnitteluun ja toteuttamiseen seka mahdollisuuksia kouluttau-
tua perehdyttajaksi / tydnopastajaksi. Perehdyttajalla tulee olla myds kattavasti
tietoa tyon sisallosta, kaytadnndista, tyotd ohjaavista saatelyjarjestelmista seka
tavoitteista, strategiasta ja visiosta. Taman lisaksi perehdyttajalla tulee olla hy-

vat vuorovaikutus- ja viestintataidot (kuva 5).
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Organisaatiotuntemus
+  Toimintakulttuurit
Visio ja
strategiatuntemus
Toimintaympdristdn ja
kontekstin
ymmartaminen

Eettinen osaaminen
Toimintatapojen ja
ORGANISAATIO ARVOT JA kulttuurien osaaminen
-OSAAMINEN TOIMINTATAVAT * Muutososaaminen
Nakemyksellisyys

Tehtdvidkohtainen osaaminen

PEREHDYTTAJAN P lliset kywyt
*  Persoonalliset kyvyt, mm.
OSAAMISKARTTA reflektointitaidot ja

TYOELAMA- SUBSTANSSI- ongelmanratkaisukyvyt

OSAAMINEN OSAAMINEN *+  Oppimistyylien osaaminen ja
soveltamisosaaminen

* Omien arvojen tunnistaminen
Priorisointikyky

Tiimi- ja verkosto-osaaminen
Soveltamiskyky

* Asiantuntijuus
Organisaation toiminta,
tybyhteisén toimintatavatja
tybyhteisokulttuurin tuntemus
Ongelmanratkaisutaidot

VUOROVAIKU-
TUSOSAAMINEN

* Arvostaminen
Luottamus
Vastavuoroisuus
Palautteen antaminen ja
vastaanottaminen

Kuva 5. Perehdyttdjan osaamiskartta. (Hunnakko, 2014; mukaillen Humanistinen Ammatti-
korkeakoulu yhteisdpedagogi YAMK 2012-ryhma, 2013)

Kuntakyselyssa ilmeni, etta perehdyttdmisen toteutuksesta vastaavat paasaan-
tbisesti esimies ja tydyhteisd kokonaisuudessaan siten, etta tydyhteison jasenet
perehdyttavat omien tyokuvien ja vastuualueidensa asiat, esimies ns. “yleiset”
ja hallintoon liittyvat asiat. Yleinen toimintalinja on, ettd perehdyttamiseen on
varattu 1-3 viikkoa aikaa, jolloin perehdytetaan tyén kannalta tarkeimpiin asioi-
hin. Sen jalkeen perehdyttamistd tapahtuu, kun uusia asioita tulee vastaan
(esim. eri toiminnot eri vuodenaikoina). Perehdyttamista varten jokaisessa kun-
nassa on kaytossad oma yksikkokohtainen perehdyttdmiskansio seka vaihdellen

kunnan yleinen perehdyttdmisaineisto.

Nuorisotyontekijoille suunnatussa kyselyssa kay ilmi, etta tutkimukseen osallis-
tuneista tyontekijoistd suurin osa oli toiminut perehdyttajana joko kollegalle tai
seuraajalleen. Perehdyttdmisen sisalldissa on ollut suuria eroja seka siina,
kuinka kauan perehdyttamiseen on ollut kaytettavissa aikaa. Lyhimmillaan aikaa
on ollut vain muutama tunti, jolloin tyén akuuteimmat aiheet on ehditty kayda
lyhyesti lapi. Vaikka perehdyttdjana olemiseen on kaytetty vaihtelevasti aikaa,
yleisimpia perehdyttdmisen aiheita ovat olleet omaan tydnkuvaan ja nuorisoti-
laan liittyvat asiat, tyfaikoihin liittyvat asiat sekd nuorisopalveluiden yhteisiin
asioihin ja rutiineihin liittyvat seikat. Nuorisopalveluiden strategiasta ja nuoriso-
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tyohaon liittyviin lakeihin ja muihin asiakirjoihin ei ole syvennytty, nama on koettu

olevan esimiehen vastuualuetta.

Jotta perehdyttajina toimivat henkilot pystyvat toimimaan niin, ettd perehdytta-
miselle laaditut tavoitteet toteutuisivat, tulee tydnantajan huolehtia perehdytta-
jien mahdollisuuksista kouluttautua tehtavaan ja yllapitad omaa osaamistaan.
Perehdyttdjien ja esimiehen valinen suhde ja yhteistyo tulee olla avointa, jotta
perehdyttamiselle pystytdan luomaan tavoitteet seké perehdyttamista pystytaan

arvioimaan ja kehittdmaan realistisesti.

Kuntakyselyssa selvisi, ettei pitkd tyokokemus organisaatiossa automaattisesti
takaa perehdyttgjana onnistumista. Taméa kaytannon havainto tukee ndkemysta
siitd, etta tydnantajan tulee tukea ja perehdyttad kaikkia tydssa olevia tyonteki-

joita sdannollisesti (kokonaisvaltainen perehdyttdminen, kuva 2.).

Nyt kun olemme kiinnittdneet perehdytykseen huomiota, on havaittu, etta
vanhat tyontekijat eivat tiedak&aan kaikkia niitd asioita mitéa perehdytyshet-
kessa kerrotaan. Olemmekin todenneet, ettd perehdytys olisi paikallaan
myds vanhanliiton tyontekijoille. (KV 4)

Perehdyttajan tulee tietda erilaisia ohjaustyyleja ja tunnistaa myds oma ohjaus-
tyylinsa. Erilaisille oppijoille voi olla tarpeen kayttaa erilaisia ohjaustyyleja eri
tilanteissa. Ohjaustyyliin vaikuttaa myos se, missa vaiheessa perehdytyspro-
sessia ollaan. Eri ohjaustyyleissa on omat positiiviset ja negatiiviset piirteensa,
joten perehdyttdmisprosessin onnistumisen kannalta ohjaustyylin valintaan
kannattaa kiinnittdd huomiota. (Kupias & Peltola 2009, 142-149) Perehdyttami-
sessa on otettava huomioon persoonallisuuserot: kaikkien henkilokemiat ja
temperamentti eivat sovi yhteen. Tyodyhteison perehdyttgjatiimissa olisikin syyta
olla erilaisia ihmisi&, jolloin tilanteen mukaan voidaan vaihtaa perehdyttgjaa.

Jos tydyhteis0sséa on nimettynd useampi perehdyttaja (perehdyttamistiimi), on
tarpeellista tarkastella kaikkien perehdyttdjien ohjaustyyleja kokonaisuutena.
Mika on vallalla oleva ohjaustyyli? Tulisiko eri ohjaustyylien oppimista tukea

koulutuksen avulla? Millaista ohjausta organisaation arvot edustavat?
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Ohjaustyyliin vaikuttaa myds perehdyttajan asema suhteessa perehtyjaan. Lah-
tokohtaisesti hyvan perehdyttamisen saavuttamiseksi perehdyttajan ja perehty-
jan asemat ovat tasavertaisia (kuva 6), jolloin oppimista ja kokemuksien vaihtoa

tapahtuu vastavuoroisesti.

Tasavertainen
. qetare

Kuva 6. Vuorovaikutuksen kolme tasoa ohjauksessa. Perehtyjan ja perehdyttajan valiset
vuorovaikutussuhteet. Tavoitteena tasavertainen vuorovaikutussuhde, jossa molemmat osapuo-
let jakavat kokemuksiaan ja oppivat toisiltaan. (Kupias & Peltola 2009, 141.)

Perehdyttaja

Perehdyttdmisen riskind on perehdyttgjan ja perehtyjan keskinaisen vuorovaiku-
tuksen ja asemoinnin epaonnistuminen. Molempien osapuolien tasavertainen
ammatillinen suhde ja avoin vuorovaikutus auttavat perehdyttdmisen onnistumi-
seen. Tasavertaisessa suhteessa molemmat osapuolet oppivat toisiltaan ja sii-

na saavutetaan keskindinen ymmarrys ja kunnioitus.

Nuorisotydntekijat nostivat perehdyttamisen onnistumisen kulmakiviksi seka
perehdyttdjan aseman ettd perehtyjan roolin prosessin aikana. Heidan mieles-
tdan onnistuneen perehdyttamisen aikana perehtyja saa tietoa tasavertaisena
tyoyhteisbn jasenend seka niin, ettd hanen omaa osaamistaan arvostetaan ja
kokemuksiaan kuullaan. Keskustelemalla ja yhteisia keskustelutilanteita jarjes-
tamalla tydyhteiso ja perehtyja oppivat toisiltaan, nain syntyy hyvaa me-henkea

ja luottamusta.

Perehtyjan roolia pohdittiin perehdyttdmistybpajoissa. Onko perehtyjalla aito
kiinnostus perehtya asioihin ja koko toimikenttd&dn? Pohdinnoissa herasi kysy-

mys, ettd miten rekrytoinnissa pystytdan paremmin huomioimaan tyontekijan
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motivaatio myos toimialan laajempaan ymmartamiseen? Ratkaisuksi l6ydettiin
tyoyhteisbn edustajan tai edustajien lasndoloa rekrytointitilanteessa niin, etta
heidan vastuullaan olisi tydyhteisdon ja toimintatapoihin liittyvien asioiden selvit-

tdminen seka motivaation kartoittaminen.

Rekrytointivaiheessa tulee selvittda tydnhakijoiden motivaatio ja uratoiveet, jotta
tyohon valitaan sopivin henkild (Juuti & Vuorela 2002, 43). Samalla selvitetaan
myoOs tyonhakijoiden halukkuus tuntea tyon kokonaisuus. Tama helpottaa tule-
vaa perehdyttamisprosessia. Nuorisotyontekijat nostivat perehdyttamisen onnis-
tumiseen liittyvaksi asiaksi perehtyjan oman asenteen ja innokkuuden. Kun pe-
rehtyjd on innokas ja valmis tutustumaan koko tydyhteis6on ja tydmuotoihin,
perehdyttdminen on helpompaa. Hyvakaan perehdyttaja ei pysty antamaan hy-

vaa perehdytysta, jos perehtyja ei ole kiinnostunut tai vastaanottavainen.

Perehtyminen téahtaa siihen, etta perehtyjasta tulee itsenainen toimija, joka me-
nestyy omassa tyossaan. Tavoitteena on, ettd perehdyttajasta tulee prosessin
paatyttya tarpeeton, jolloin perehdyttajan ja perehtyjan valinen suhde muuttuu
tavalliseksi kollegasuhteeksi (tai esimies-alaissuhteeksi). Tama tulee ottaa
huomioon perehdyttamisprosessin suunnittelussa ja perehdyttgjaa valitessa.
Perehdyttaja (eika perehtyjd) saa jaada kiinni rooliinsa. (Kupias & Peltola 2009,
139.)

Koska perehdyttajalla on suuri vastuu perehdyttamisprosessin onnistumisesta,
hanen on saatava esimiehen tuki taakseen. Tuki voi olla esimerkiksi tyon jarjes-
telyissa, koulutukseen osallistumisen mahdollisuuksina sek& tyonohjauksena.
Esimiehen on huolehdittava perehdyttdmisprosessin aikana arviointi- ja keskus-
telutilaisuuksien jarjestamisesta seka perehtyjan ettd perehdyttajan kanssa. Ar-
viointi- ja palautekeskusteluja tulee tehda sekd perehtyjan ettéd perehdyttdjan
kanssa, seka kaikkien muiden perehdyttdmisprosessiin osallistuvien kanssa.

3.4 Perehdyttaja oppimisen edistajana

Perehdyttdmisessa on pohjimmiltaan kyse uuden oppimisesta. Oppiminen on

monisyinen prosessi, johon vaikuttaa monet eri seikat. Kauppisen (2013, 12)
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mukaan oppimista tapahtuu seka oppimistilanteissa kuin niiden ulkopuolella,
formaalista oppimisesta ei-formaaliin oppimiseen. Perehdyttamisessa tavoittee-
na on oppia yksittdiseen tyotehtavaan liittyvat asiat, saavuttaa laajempi nake-
mys omasta tyostd suhteessa tyon arvoihin ja tavoitteisiin sekd paasta sisaan

tydyhteison jaseneksi.

Perehdyttdja toimii perehdytettavdn oppimisen edistajana. Taméan vuoksi pe-
rehdyttajan tulee tarkastella ja olla tietoinen omasta oppimiskasityksestaan, joka
voi olla tiedostettu tai tiedostamatonta. Oppimiskasitys maarittelee sen, mita
asioita painotetaan perehdyttamisen suunnittelussa, tydskentelymenetelmien
valinnassa, kuinka kiinnostuneita tyontekijdn aiemmasta osaamisesta ollaan
sekd millaisia ohjausmenetelmia valitaan. Perehdyttajan tulee tarkastella omaa
oppimiskasitystaan suhteessa organisaation kulttuuriin ja oppijan (perehdytetta-
van) kasityksiin ja odotuksiin. (Kupias & Peltola 2009, 125.)

Perehdyttamisessa oppimista edistavia asioita ovat selkeat ja mielekk&éat tehta-
vat, onnistumisen mahdollisuus, kokeilu ja harjoittelu seka ajan kaytto. Yksittais-
ten ty6tehtavien opettelulle on annettava aikaa. (Emt.) Perehdyttamisen valmis-
telussa ja prosessin aikana on huolehdittava, ettd mahdolliset tukimateriaalit
(esim. ohjelmien oppaat) ovat saatavilla ja valineet ovat kunnossa. Jos pereh-
dyttamista tapahtuu tyon ohessa ja asiakastilanteissa, on etukateen huolehdit-

tava, ettei tilanteessa ole vaaraa — ei tyontekijoille eika asiakkaille.

Perehdyttdmisprosessissa tulee ndiden lisdksi synnyttdé positiivisia kokemuksia
uuden oppimisesta, tiedon jakamisesta onnistuneessa vuorovaikutuksessa,
luoda tehtavalle tyolle tarkoitus ja tarkeys, sekda mahdollistaa onnistumisen ko-
kemukset. Perehdyttamisen valmistelussa ja suunnittelussa ndma nakdkulmat
tulee huomioida. Perehdyttamisen suunnittelun avuksi on olemassa erilaisia
malleja (mm. viiden askeleen malli, tdydellisen oppimisen malli), joita hyodynta-
en pystytdan tarjoamaan erilaisia oppimistilanteita. (Kangas & Hamalainen
2007,15; Engestrom 1996, 45-47.)

Perehdyttajalla tulee olla valmiuksia ottaa kaytt6on ja soveltaa erilaisia oppi-

mismalleja. Oppimista voidaan tukea erilaisilla menetelmilla, mm. erilaisilla har-
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joituksilla ja ns. tyon varjostamisella, jolloin perehtyja seuraa perehdyttajan tyo-
ta. Perehdyttajan on syyta kiinnittd& huomiota prosessissa seuraaviin tekijoihin:
¢ Oppijan aikaisemman kokemuksen ja osaamisen huomioiminen
e Yksilollisten oppimistarpeiden ja -tavoitteiden huomioiminen
e Oppijan motivaation tukeminen
e Oppijan kokonaiskuvan hahmottamisen ja tiedon organisoinnin tukemi-
nen
e Oppijan aktiivisuuden tukeminen opittavan prosessoinnissa
e Oppimisilmapiirin tukeminen
e Vuorovaikutuksen edistaminen
e Oppimiseen liittyvien palautemahdollisuuksien lisddminen.
(Kupias & Peltola, 126.)

3.5 Mentorointi perehdyttamisen tukena

Mentoroinnilla tarkoitetaan tiedon ja sosiaalisen pddoman siirtoa tyon (ja tyoyh-
teisbn tai organisaation) sisalla. Mentoroinnissa kokenut ja osaava henkild
(=mentori) antaa ammatillista tukea kehittymishaluiselle ja -kykyiselle henkil6lle
eli aktorille. Mentoroinnin tavoitteina voivat olla esimerkiksi tyopaikalla tapahtu-
va oppimisen kehittdminen tai vastavuoroinen oppiminen. Mentoroinnin tavoit-
teena on aktorin kehittyminen ammattilaisena ja ihmisena. Mentorointi pohjau-
tuu aina aktorin toiveisiin ja tarpeisiin. Mentoroinnin keskeinen periaate on kes-
kindinen oppiminen, jota tapahtuu mentorointiprosessin kaikissa vaiheissa.
(Opetushallitus 2014; Suomen Ekonomiliitto 2014)

Mentorointisuhde perustuu luottamukseen ja sen onnistuminen edellyttad mm.
molemminpuolista sitoutumista, aikaa seka ammatillista osaamista. Mentoroin-
tia kaytetdan usein tyon (ja tydelaman) aloittamisen tukena, mutta mentorointi
hyodyttaa myos jo pidempadédn tydelaméssa ollutta. Mentorointia voidaan hyo-
dyntdd sekd perehdyttdmisessa etta tydhyvinvoinnin lisddmiseen (Rajalin &

Kaunismaa 2013).
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Mentoroinnista saatujen kokemusten mukaan onnistuneen mentoroinnin edelly-
tyksind ovat mm. ammatillisen ja henkilokohtaisen kehittymisen yhdistyminen,
aktiivinen, osallistuva ja kaytannonlaheinen toimintatapa seka sopeutuminen
erilaisiin ymparistoihin. (Opetushallitus 2014) Mentorointi on prosessi, joka tulee
suunnitella ja asettaa sille tavoitteet. Mentorointi perustuu keskindiseen oppimi-
seen, jota tapahtuu prosessin kaikissa vaiheissa. Mentoroinnin avulla pystytaan
siirtAmé&an ja tuomaan nakyville ns. hiljaista tietoa. Hiljaisen tiedon julki tuomi-
nen on tarkeaa, jotta tydyhteison jasenet osaavat taustoittaa ja ymmartad mm.

tyonkaytantoja seka valittuja strategisia linjauksia.

Mentorointi soveltuu tydyhteisdihin ja organisaatioihin, joissa on olemassa kes-
kindinen luottamus sek&a vuorovaikutuksellinen ja toisia kunnioittava ilmapiiri.
Mentorointia voidaan kayttaa ns. ikdjohtamisen valineena, jolloin tydyhteisdssa
ja tydelamassa kauemmin olleiden kokemuksia ja ndkemyksia voidaan tuoda
esiin tydelamassa vahemman aikaa olleille. Mentoroinnilla voidaan nostaa ar-
vostusta aiemmille kokemuksille ja osaamiselle sek& vastavuoroisesti avartaa

nakemyksia nuoremmilta kollegoilta. (Emt.)

Mentoroinnilla pystytddn tukemaan tyoyhteisdjen ja organisaatioiden perehdyt-
tamisprosessia. Mentoroinnin avulla prosessia voidaan syventaa ja jatkaa myos
ns. aktiivisen perehdyttamisen jalkeen. Perehdyttamisprosessin kesto on ly-
himmilladn muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen, vaikka tyon oppimi-

sen kannalta perehtymiseen menee kauemman.

Tutkimukseen liittyvassa perehdyttdmisen kartoituskyselyssa selvisi, ettd kunnil-
la ei ole talla hetkella resursseja tydllistaa tyosta poislahtevaa seka uutta tyon-
tekijad samanaikaisesti kuin muutaman tydpaivan ajan tai ei ollenkaan. Myos-
kd&an mentorointi ei ole kaytdssa, tai se on sattumanvaraista ja tapauskohtaista.
Mentoroinnin puuttumisen syita ei kartoittamisessa selvitetty. Joissain tapauk-
sissa lahinta tyoparia voitiin katsoa mentoriksi tai peiliksi, jonka kautta tapahtuu

tyon ja tydssa oppimista.

Vaikka mentorointi on yleisesti tullut osaksi suomalaista tydelamaa, nayttaa sil-
ta, ettd sitad ei hyddynnetd kunnallisessa nuorisotydssa. Mentoroinnin hyddyn-

taminen osana perehdyttdmisprosessia voidaan katsoa olevan perehdyttamista
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tukevaa toimintaa; siitd hyotyvat seka koko organisaatio, tyOyhteisd, mentori
ettd aktori. (Opetushallitus 2014) Kunnallisessa nuorisotydssa mentoroinnilla ja
sen hyodyntamisella pystyttaisiin tunnistamaan nuorisotyon yhteiskunnallinen
merkitys ja vaikuttavuus aiempaa paremmin. Nuorisotyontekijéiden ammatillista
identiteettia ja osaamista voitaisiin kasvattaa sen avulla: kun tiedetaan mista
ollaan tulossa, on helpompi menna eteenpain. Mentorointi on tarkeda myos

tyohyvinvoinnin kehittdmisessa.

3.6 Nuorisotyon yhteisdllinen perehdyttamismalli

Tutkimukseen osallistuneet nuorisotyontekijat korostivat seké tyopajoissa, etta
kyselyvastauksissaan, koko tydyhteison osallistumista perehdyttamisprosessiin.
Tybpajoissa tuotettiin kasitekarttoina hyvan perehdyttamisen ominaisuudet, joi-
den pohjalta nuorisotyontekijat tydstivat aikajanoina uuden tyontekijan perehdyt-
tamisprosessin. Aikajanatydskentelyn tavoitteena oli konkretisoida mita pereh-
dyttamisprosessissa tapahtuu eri vaiheissa, seka mitka ovat eri henkildiden vas-

tuut. Yhteisollinen perehdyttamismalli 16ytyy kokonaisuutenaan liitteista (liite 1).

Yhteisdllisen perehdyttamismallin [&htOkohtana on se, etta tydyhteiso osallistuu
perehdyttdmisen eri vaiheisiin. Yhteisollisessa perehdyttdmismallissa on luotu
selkea tyd- ja vastuujako perehdyttamisen toteuttamiseksi (liite 2). Erilaisten
vastuualueiden ja tehtavien nimedminen koettiin tarkeaksi, jotta perehdyttami-
nen onnistuu. Jos perehdyttamisen osa-alueita ei ole nimettyin, voi kdyda niin,
ettd kukaan ei muista huolehtia tai kaikki perehdyttavat samaan asiaan. Taman
hetkinen kokemus tyoyhteison osallistumisesta perehdyttamiseen oli "selkeda
tydnjakoa ei ole, joten jokainen varmasti yrittéd& kertoa asioista, joista kukaan ei
ole puhunut” (TK2).

Yhteisollisessa perehdyttdmismallissa on yhtenevaisyyksia kunnissa jo oleviin
perehdyttdmismalleihin, joissa tydyhteisd osallistuu perehdyttamisen toteuttami-
seen omien vastuualueidensa ja toimialueidensa osalta. Yhteisollisessa pereh-
dyttamismallissa perehtyja vierailee jokaisessa toimitilassa, seka jokaisen tyo-
yhteisbn jasenen luona. Néaiden kohtaamisten aikana tyoyhteisbn jasenet pe-

rehdyttavat ja kertovat omista tiloistaan ja vastuualueistaan. Perehtyjalla on
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mahdollisuus kasvokkaiseen kohtaamiseen, seka esittda kysymyksia ja jakaa
omia kokemuksiaan ja nakemyksidan jokaisen tydyhteison jasenen kanssa. Pe-
rehtyjalla on mukanaan lista, johon on etukéateen jaettu perehdyttdmisvastuut, ja

johon tydyhteison jasenet kirjaavat ylos perehdytetyt asiat.

Perehdyttdmiseen on luotu tarkistuslista, joka kaydaan lapi perehdyttdjien
toimesta. Ensimmaisen viikon aikana tyontekija tutustuu organisaatioon,
ihmisiin ja tyontehtaviinsa. Aina ei ole nimetty varsinaista perehdyttgjaa,
vaan koko tydyhteis6 osallistuu mukaan; téalléin myoés kay helposti niin etta
jotain unohtuu kertoa. Kaytéssa on myds "perehdytyskansio”, johon on
koottu tarkeita asioita jotka pitéisi kayda perehdytyksessa lapi. Se ei tosin
ole taysin ajantasalla. (KV 2)

Perehdyttdminen on mallissa jaettu osiin, missa jokaiselle eri tehtavissa
tyoskentelevalle on jaettu eri perehdyttamisvastuut. Liséksi jokaisessa
tyoyksikdssad on perehdyttdmiskansio, joka sisaltdd myos tydsuojeluoh-
jelman ym. Uusi tydntekija saa myos kansion kotiin ja hanet ohjeistetaan
niin, ettd hanen tulee kysya ja varmentaa epéaselvat asiat tyoparilta. En-
simmaisena tydpaivana uusi tyontekija tulee aina "toimistolle”, alkupereh-
dytykseen - nuorisotoimenjohtaja - nuorisotyon tavoitteet ja toiminta ym.,-
nuorisosihteeri tyoyksikot tydajat ym., ja toimistosihteeri - palkka- ja palve-
lusuhdeasiat ja aikataulu. (KV 3)

Perehdyttdja opastaa tehtavakohtaiset asiat seka perehdyttaa tydyhteison toi-
mintatapoihin liittyvia asioita (esim. palaverit ja kahvihuoneeseen ja -taukoihin
liittyvat asiat). Hiljaisen tiedon siirtaminen vakiintuneisiin toimintatapoihin liittyen
madaltaa yhteentérmayksien mahdollisuutta. Hiljaisen tiedon siirtaminen ei kui-

tenkaan tarkoita tydyhteisosta juoruamista tai selan takana puhumista.

Perehdyttdmisen onnistumiseen tarvitaan koko tydyhteison yhteista tahtotilaa
seka etukateistyota. Tyoyhteison jasenilla tulee olla selkeat tydnkuvat, jotka es-
tavat paallekkaisen tyon tekemisen ja vastuualueet. Naiden tulee nékya pereh-
dyttamisessa perehtyjan tyotehtavissa, mutta myos perehdyttamisvastuita ni-
mettdessa. Yhteisollinen perehdyttaminen tunnustaa tydyhteison jasenten
osaamisen perehdyttamisen suunnittelussa ja toteuttamisessa. Yhteisollinen
perehdyttdminen vahvistaa tydyhteison keskinaista luottamusta, kun jokaisen
vastuulla on oma osa-alue. Perehdyttdja kulkee perehtyjan rinnalla ja on tukena
perehdyttdmisprosessin ajan. Perehdyttaja huolehtii omalla osaamisellaan tyo-

yhteison tasapuolisen huomioimisen. Huomioimisella tarkoitetaan sita, etta jo-
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kainen tydyhteistn jasen saa positiivisen esittelyn ja tasavertaisen kohtelun pe-

rehdyttdmisen aikana.

Yhteisollisen perehdyttdmismallin tukena on ajan tasalla oleva, paivitetty ja
houkutteleva perehdyttdmisaineisto. Perehdyttamisaineisto on seka sahkoinen,
ettd paperille tulostettu, johon perehtyja voi palata epaselvissa asioissa. Pereh-
dyttdmisaineisto pitaa sisallaan:
e Nuorisotybn vision, strategian, ammattieettiset ohjeistukset, nuorisolain
seka muut tyota ohjaavat lait ja ohjeistukset
e Tiedon siitda miten em. ohjeistukset vaikuttavat paikalliseen tyéhon (esim.
mihin tavoitteisiin ja tydmuotoihin on panostettu ja miksi)
e Organisaation esittelyn (hierarkia, paatoksenteko yms.)
o Tyoyksikon esittelyn (henkildsto, toimitilat ja vakiintuneet toimintamuodot)
e Tyonkuvat ja vastuualueet
e Tyobaikaan liittyvat ohjeistukset (tybaikalainsaadanto, paikalliset sopimuk-
set, poikkeukset)
e Tyo6vuorosuunnitelmiin ja henkilostéasioihin liittyvat ohjeistukset (kaytto-
ohjeet séhkaisiin ohjelmiin, vuosilomat, sairauspoissaolot)
e Erilaiset ohjeistukset tydnsuorittamiseen liittyen (mm. sosiaalisen median
strategia, hankintaohjeet, internet-sivut yms. )
e Turvallisuusohjeet ja —asiakirjat
e Tyobyhteison yhteystiedot seka tarkeimpien sidosryhmien ja yhteisty6-
kumppaneiden yhteystiedot (esim. oppilaitokset)
e Tyoterveys
e Toiminnan vuosikello
(TP 1-3)

Yhteisollisessa perehdyttamisessa huomioidaan tydyhteiséon osaaminen ja hil-
jainen tietotaito my6s perehdyttdmisaineiston osalta. Perehdyttamisaineiston
lisdksi kootaan ns. tyontekijapankkia, jonne kootaan seka tytntekijoiden osaa-
mista, mutta myods positiivista palautetta tydyhteisén muilta jasenilta. Talla vah-
vistetaan tyoyhteison positiivista henked seka kannustetaan myoénteisen palaut-
teenantamisen kulttuuriin. Tyontekijapankin avulla henkilokohtainen osaaminen

ja taidot tuodaan nakyville.
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3.7 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdmisella on monenlaisia hyotyja seka perehtyjalle, tydnantajalle, tyo-

yhteisolle kuin tydturvallisuudelle.

Tyo6turvallisuuskeskus (2009) listaa hyvin hoidetun perehdyttamisen hyédyiksi:
¢ Oppimisen tehostumisen ja oppimisajan lyheneminen
e MyoOnteisen suhtautumisen ty6hon ja tyoyhteis6on
e Lisdéntyneen ty6hon sitoutumisen
e Myonteisen yrityskuvan seka perehtyjalle etta asiakkaalle
e Virheiden vdheneminen ja virheiden korjaamiseen kuluvan ajan vahene-
minen
e Turvallisuusriskien vaheneminen, kun uusi tyéntekija tunnistaa tyon ja
tyoympariston vaarat sekd osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai va-
hentamiseksi.
e Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat.
e Kustannusten saastyminen erilaisten hairitekijoiden vahentyessa.
(emt., 3-4)

Perehdyttamiselld luodaan pohjaa tyon tekemiselle ja tydyhteison keskinaiselle
yhteistyolle. Perehdyttdmisessd annetaan perehtyjalle niitd tietoja, joilla han
suoriutuu paivittaisista tyotehtavistaan. Mitd nopeammin, paremmin ja selke-
ammin han oppii uudet asiat, sitd nopeammin han pystyy tyoskentelemaan itse-
naisesti. Perehdyttdmisella varmistetaan, ettéa perehtyja oppii tekemaan tyoteh-
tavansa alusta asti oikein, eiké virheiden korjaamiseen kulu myéhemmassa vai-
heessa aikaa. Tama on erityisen tarkeaa mm. ty6turvallisuuden kannalta. Pe-
rehdyttdmiselld pyritdéadn luomaan positiivista suhtautumista tyota ja tydyhteiséa
kohtaan sek& sitouttamaan perehtyja tyodyhteisoon. (Kangas & Hamalainen
2007, 4.)

Tutkimusaineistosta hyvin hoidetun perehdyttdmisen hyddyiksi nousivat yhtei-
sollisyyden lisdantyminen tyoyhteisdssa, tydyhteison jaseneksi kuulumisen tun-
teena ja lisdantyneend vuorovaikutuksena. Hyva perehdyttdéminen auttaa hah-
mottamaan oman tyon roolin ja merkityksen suhteessa toimialaan ja toimikent-

taan. Perehdyttdminen antaa raamit ja suunnan tyon kehittdmiselle. Tyontekija
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tasolla perehdyttdminen lisda itsevarmuutta, rohkaisee ja helpottaa tyén suorit-
tamista. Hyva perehdyttaminen auttaa tyon tekoa jatkossa, koska perehdyttami-
sen tavoite on antaa perustiedot ja -taitoja yksikkOkohtaisista toimintatavoista ja
-ohjeista.

Taman hetkisen taloudellisen tilanteen myéta kunnilla ei ole mahdollisuuksia
palkata poislahtevaa ja uutta tyontekijad samanaikaisesti. Tama aiheuttaa haas-
teita sille, miten saadaan siirrettyd tehtavakohtainen ja hiljainen tieto uudelle
tyontekijalle. Kuntatasolla on huomattu, ettei kaikkea tarvittavaa tietoa pystyta
siirtAmaan. Se, ettd poislahteva ja uusi tyontekija eivat tyoskentele yhta aikaa,
vaikuttaa siihen, kuinka paljon tai vahan h&n pystyy saamaan tehtavakohtaista
tietoa tyonsa tueksi.

Perehdyttdminen on asia, johon panostetaan lilan vahan. Siihen satsatut
resurssit saataisiin helposti takaisin, kun perehdytys saataisiin jarjestettya
hyvin. Toivottavasti siihen alettaisiin kiinnittd&a tulevaisuudessa enemman
huomiota. (KV 2)

Ty6turvallisuus on yksi iso osa mm. tydhyvinvointia ja se tulee nostaa esiin pe-
rehdyttamisprosessissa. Tyoturvallisuuteen huomion kiinnittdminen jo perehdyt-
tamistilanteessa vahentaa tyoturvallisuusriskeja ja helpottaa ty6ta jatkossa. Pe-
rehtyjalla odotetaan olevan hallussaan alaan liittyvat perustiedot ja — taitoja,
joita syvennetdan perehdyttamisessa. Myos tyopaikkakohtaiset riskitekijat seka
toimintaohjeet tulee esitella. Tyoturvallisuuteen tulee palata sdénndllisesti tyo-
suhteen kestaessa ja kokonaisvaltaisessa perehdyttamisessa, jotta tyontekijalla
on tiedot ja valmiudet toimia esim. onnettomuustilanteessa. (Kangas & Hama-
lainen 2009)

Kunnallisessa nuorisotydssa tyoturvallisuusriskit ovat toista luokkaa kuin esim.
teollisuudessa, kuitenkin riskit tulee tiedostaa. Riskien ehkéisemisesta huolehdi-
taan mm. riittavilla tyontekijaresursseilla, voimassa olevilla palo- ja pelastus-
suunnitelmilla seka niiden lapikaymisella saanndllisesti myds asiakkaiden kans-
sa. Kunnallisessa nuorisotydssa tyon kohteena olevat nuoret ovat useimmiten
alaikaisia ja tyontekijat ovat vastuussa heidan turvallisuudestaan. Taméan vuoksi
tyontekijoiden on osattava ehkaista ja minimoida tyohon liittyvat riskitekijat seka

osattava toimia sek& ohjeistaa myds asiakkaat toimimaan oikein erilaisissa ti-
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lanteissa. Tyontekijoiden kunnollinen perehdyttaminen on yksi tarkeimmista ris-

kien ehkaisemisen toimenpide.

4 YHTEISOLLISYYS JA TYOHYVINVOINTI

Nykyista tyoelaa tarkasteltaessa tyon tuottavuus ja tulokset eivat ole enéé kes-
kibssa, vaan huomiota on alettu kiinnittdd myds henkildstén hyvinvointiin ja

tyossajaksamiseen.

Tassa luvussa tarkastellaan yhteisdllisyytta ja tyéhyvinvointia perehdyttamisen
nakokulmasta seka millaisia yhtymakohtia niilla on. Erityisesti huomiota kiinnite-
taan siihen, 16ytyykd perehdyttdmisesta apua ja ratkaisuja yhteisollisyyteen ja

tyohyvinvointiin liittyvissa haasteissa.

4.1 Yhteisollisyys

Raina (2012, 11) méaarittelee yhteisollisyyden tydyhteisossa rakenteena, jossa
sen jasenet ovat tietoisia siihen kuulumisesta ja myo6s aktiivisesti toimivat perus-
tehtavansa tavoitteiden suunnassa. TyoOyhteisd ei synny jasentensa yhteisyy-
den tarpeesta vaan virallisesta tarkoitusperasta: tydyhteisé on selkea rakenteel-
linen ja toiminnallinen kokonaisuus, jolla on omat tavoitteet, toimintamallit ja

kehittamisty©, maaréatty johtaja ja henkilostd (Paasivaara & Nikkila 2010, 16).

Tyoyhteisojen tarkastelu yhteisdllisyyden nakdkulmasta on mielenkiintoista, mi-
ka tekee yhteisollisen tydyhteison? Raina (2012) listaa yhteisdllisyyden ja ryh-
mana toimivan tyoyhteison eroiksi mm.:
¢ yhteisdlle on ominaista yhteiset arvot ja tavoitteet
e sopimuksellisuus ja vuorovaikutus
e ryhmana toimivassa tyoyhteisdssa yksilon (tydntekijan) on helppo irrot-
tautua tilanteesta ja ryhmavastuusta ja tyontekijat toimivat oma intressi
edelld, yhteiséllinen tydyhteisd puolestaan seisoo yhdessa asiansa taka-

na ja kantaa vastuun



44

e Yyhteisdllisessa tyOyhteison jasenet ovat positiivisesti riippuvaisia toisis-
taan; tyoyhteisOn jasenet tietdvat tarvitsevansa toisiaan onnistumiseksi,
mutta tiedostavat myos olevansa itse tarkeita.

(emt., 12-13)

Tutkimuksessa yhteisdllisyyden tunnusmerkeiksi nostettiin vuorovaikutus, kaik-
kien kuuleminen, yhteisista asioista kiinnostuminen ja osallistuminen, yhteiset
paamaarat ja jokainen tietdd oman roolinsa seké vastuunsa ja velvollisuutensa.
Tybyhteisd on avoin, toisiaan tukeva ja kannustava, avarakatseinen seka toisi-
aan kunnioittava. Yhteisollisessa tydyhteisossa ollaan samassa veneessa tai

"samalla puolella”, vaikka uskalletaan olla eri mieltéa asioista.

Tyontekijat nakivat, etta yhteisollisyys ilmenee tydyhteisdssa:
e hyvinvointina
e innostavana ja anteeksiantavana ilmapiirina
¢ hyvana me-henkena
e tyodntekijoéiden motivaationa ja tydssajaksamisena
e sitoutumisena
(TP 1-3)

Paasivaaran ja Nikkilan (2010) mukaan yhteisdllisyys voi kuitenkin saada myo6s
kielteisia piirteitd, jolloin uhkana on, etta tydyhteison yllapitavaksi voimaksi nou-
sevat yhteison kielteiset piirteet. Paineet siitd, ettd tulee olla samaa mielta ja
yhdenmukaisia muiden tydyhteison jasenten kanssa, voivat tukahduttaa ihmis-
ten halun esittaa vaihtoehtoisia toimintatapoja ja ristiriidoista vaietaan. Kielteista
yhteisdllisyytta lisaavat kasittelemattomat ristiriidat ja negatiivisten tunteiden
(viha, kateus, epéaluottamus jne.) yllapitaminen. Talldin t6ihin tuleminen voi ah-
distaa ja innostuneisuus ja motivaatio tyontekoon voi kadota. (Emt., 49-50)

Yhteisollisyydessa on vuorovaikutuksen liséksi toinen merkittdva vaade: tyoyh-
teisbn sitoutuminen ja tahto yhteiséllisyyden luomiseksi ja yllapitamiseksi. Tyo-
yhteis6on sitoutuminen alkaa sitoutumalla yhteiseen tavoitteeseen ja arvoihin.
Kunnallisen nuorisotydn kompastuskivi on se, ettd tyon delegoija koetaan

"enemman abstraktina tahona kuin konkreettisena tydnantajana” (Raina 2012,
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111), joka ei maarittele selkeasti tyon perustehtavaa. Yhteisen perustehtavan
maarittdminen onkin yhteisten tavoitteiden laatimisen lahtékohta, jotta koko ty6-
yhteisolla on yhtendinen kasitys tyon tarkoituksesta. Yhteinen tavoite auttaa
tyontekijoita jasentdmaan oman merkityksensa koko tydhon ja tyOyhteisoon.
Yhteisollisessa tyoyhteisossa tyontekija joustaa ja on valmis muuntautumaan

yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi.

Yhteisollisyys vaatii toimivaa ja hyvaa esimiestyoskentelyd, seka edellyttaa tie-
tynlaista pysyvyytta. Pysyvyydella tarkoitetaan tydtehtavien ja vastuualueiden
selkeyttd ja pysyvyytta, vaikka tyontekijat tydyhteisdssa vaihtuisivatkin. Yhteisol-
lisella johtamisella tarkoitetaan "yhteisollisten periaatteiden noudattamista kuten
paatosten tekemistd mahdollisimman puolueettomasti, oikeudenmukaista koh-

telua ja osapuolten kuuntelua.” ( Karkkainen 2005, 5).

Esimiehen nakokulmasta yhteisollisyys nakyy tyontekijdiden henkilokohtaisena
sitoutumisena tyohon ja tydyhteisoonsa, yhteisen suunnan ja oman paikkansa
tiedostamisena sekéa kunnioituksena toisia ja toisia ihmisia kohtaan. Tyontekijat
ovat valmiita tulemaan toimeen tytkavereidensa kanssa ja ovat kiinnostuneita

toistensa tyosta.

Yhteisolla ja yhteisdllisyydella on suuri voima yksildiden jaksamisessa tydyhtei-
soissa. Tyodyhteis6 parhaimmillaan tukee, kannustaa ja auttaa jaksamaan vai-
keissa ja haastavissa tilanteissa. Tyoyhteisdissa piilee myds vaara: jos yhteiso
ei tue yksiloa ja tyontekemista, yksilot vasyvat, turhautuvat ja pahimmillaan sai-

rastuvat.

4.1.1 Vuorovaikutus yhteisoéllisyyden tukena

Tassé luvussa tarkastellaan vuorovaikutukseen liittyvia havaintoja, koska ihmis-

ten valinen vuorovaikutus on tarkeaa tyoyhteisdjen yhteisollisyyden rakentumi-

sessa.

Perehdyttdminen on pohjimmiltaan vuorovaikutustilanne perehtyjan, perehdytta-

jan, esimiehen ja tyoyhteison valilla, joten on tarke&d&d ymmartad mista vuorovai-
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kutus koostuu ja millaisilla rakenteilla sité voidaan tukea. Perehdyttamisella tue-

taan uutta tyontekijaa ja tydyhteisda toimivaan vuorovaikutukseen.

Perehdyttdminen lisda tyoyhteison jasenten keskinaista vuorovaikutusta. Pereh-
tyja tutustuu ja luo vuorovaikutussuhteet tydkavereihinsa perehdyttdmisproses-
sin aikana. Parhaimmillaan perehdyttaminen auttaa siihen, etta jokaisen tytyh-
teisbn jasenen valille muodostuu toisiaan arvostava side, joka helpottaa myds
erilaisten mielipiteiden ilmaisun jatkossa. Myds havaittujen epéakohtien nostami-
nen ja kysymysten esittdminen helpottuvat, kun tydyhteisén jasenten keskinéai-

nen vuorovaikutus toimii.

Vuorovaikutuksella pitaisi pystya varmistamaan, etté jokainen tydyhteison jasen
tulee kuulluksi rippumatta hanen asemastaan tai roolistaan tydyhteiséssa. Vuo-
rovaikutuksen ja yhteison toiminnan kannalta on tarkeaa, etta erilaisten inmisten
osaamista, kokemuksia ja nakemyksia aidosti siedetaan, hyvaksytaan ja niista
keskustellaan.

Viestinnan ja vuorovaikutuksen onnistuminen lahtee liikkeelle yksilosta / yksi-
I6ista. Tydyhteisdjen (tyOyhteisOkulttuurin) toimivuuden kannalta on tarke&a,
ettd yksilolla on halua, intoa ja taitoa ilmaista itsedan. Yksilon henkilékohtaiset
ominaisuudet vaikuttavat siihen, millaiset taidot ja valmiudet hanella on vuoro-
vaikutukseen. Koska tydntekija ei toimi tydyhteistssa yksin, yhteisolla on suuri

merkitys vuorovaikutuksen savyyn ja tapaan toimia.

Yhteis6 pystyy joko tukemaan tai tuhoamaan yksilon, riippuen siitd mika on yh-
teisbn tavoite ja tapa toimia. Kyse on siitd, kuinka yhteis6 on valmis ottamaan
vastaan erilaisuutta ja yksil6llisyyttd, seka kuinka se on valmis sietaméaan sita.
Jotta tydyhteis6 pystyisi toimimaan turvallisesti viestinnan ja vuorovaikutuksen
saralla, on oltava toimivia rakenteita. Toimivat rakenteet mahdollistavat, tukevat
ja auttavat turvallisen ilmapiirin ja avoimen vuorovaikutuksen saavuttamisessa.
Toimivatkaan rakenteet ja mahdollisuudet eivat kuitenkaan auta, jos ei yksilo(t)
ole valmiita niitd kayttamaan ja hydédyntamaan. Tydyhteisbn onnistunutta vuoro-
vaikutusta voidaan kuvata kolmiona, jonka karkind ovat toimivat rakenteet, yh-

teiso ja yksilo. (kuva 7).
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Kuva 7. Onnistuneen vuorovaikutuksen kolmio. Onnistuneessa vuorovaikutuksessa jokai-
nen kolmion kulma on tasapainossa. (Hunnakko, Joensuu & Vihervuori 2013)

Kolmion ulkopuolella kulkee keha, joka lapi leikkaa jokaisen kolmion kulman.
Né&ita asioita ovat ajanhallinta ja -antaminen, palaute, luottamus, koulutus, ima-
go ja turvallisuus. Nama koskettavat yksiloa, yhteisoa ja rakenteita seka tukevat

ja auttavat onnistuneessa vuorovaikutuksessa.

Perehdyttdminen on tarked osa tyoyhteisén vuorovaikutuksen tukemista. Pe-
rehdyttdmalla tyontekijat oppivat tuntemaan toisensa ja toisten persoonallisuu-
teen liittyvia ominaisuuksia seka vuorovaikutukseen ja tydyhteiséon liittyvia ra-
kenteita ja tydyhteisOkulttuuria. Nama kaikki auttavat onnistuneen ja toimivan

vuorovaikutuksen syntya.

Onnistuneen vuorovaikutuksen kolmiossa tarkastelussa yksilon vastuulla on
mm. oman persoonallisuuden ja temperamentin tunnistamisen, reflektio, tunteet

ja tunteiden kasittely seka kayttaytyminen (kuva 8).
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Kuva 8: Yksilon valinnat, vastuu ja velvollisuudet vuorovaikutuksessa. (Hunnakko, Joen-
suu, Vihervuori 2013)

Yksilolla on vastuu omasta kayttaytymisestaan seka teoistaan, joita han tekee
(tai jattad tekemattd) tyoyhteisossd. Tyoyhteistjen vuorovaikutukseen liittyvat
ongelmat saattavat usein liittyd yksil6jen erilaisuuteen (temperamentti, luonne
yms.) seka olettamuksiin. Yksilot peilaavat toisia ihmisia oman itsensé ja omien
tapojensa toimia kautta: ristiriidat aiheutuvat usein olettamuksista ja tulkinnoista.
Se, miten ihmiset kokevat ja tulkitsevat asioita, johtuu ihmisten aiemmista ko-

kemuksista ja persoonallisuudesta.

Kauppilan mukaan ihmisilla on nelja erilaista vuorovaikutustapaa: ystavallinen,
dominoiva, aggressiivinen ja alistuva. Nama vuorovaikutustavat heijastuvat tyo-

yhteisdissa ja tydyhteisdjen eri tilanteissa. (Kauppila 2005, 49-51)

Perehdyttdmisprosessin aikana tydyhteison jasenet tutustuvat toisiinsa, jolloin
voidaan oppia myos tyOyhteison jasenten luonne, vuorovaikutustavat ja tempe-
ramentti. Erilaisilla vuorovaikutustavoilla ja — tyyleilla on suuri vaikutus ihmisen

omaan kayttaytymiseen eri tilanteissa.

Yksil6illa on vastuu ja velvollisuus tuoda esiin ja nostaa kasiteltaviksi ristiriitoja
aiheuttavia asioita, seka osallistua ja vaikuttaa tyoyhteis6d ja tyota koskeviin
asioihin. Yksil6 pystyy omalla lasnéolollaan, palautetta ja apua antamalla ja vas-
taanottamalla vaikuttamaan, seka positiivisesti, ettd negatiivisesti koko tydyhtei-

son véliseen viestintaan ja vuorovaikutukseen.
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Yksildiden henkilokohtaista kasvua, reflektiota sekd osaamista seké persoonan,
tunteiden kasittelyn ja vuorovaikutustaitoja voidaan ohjata ja tukea tytnantajan
puolesta tarjoamalla mahdollisuuksia mm. koulutuksiin ja tydnohjaukseen seka

palautteen antamisen kulttuurilla.

Jotta yksil6 pystyy olemaan aidosti oma itsenséa ja toimimaan positiivisella taval-
la tybyhteisdssa, taytyy yhteison olla valmis ottamaan vastaan ja hyvaksymaan
yksildiden erilaisuus. Parhaimmillaan yhteis6é pystyy tukemaan, kannustamaan
ja lisddamaan yksilon vahvuuksia. Rakenteiden toimiessa yksilolla on tilaa ja
mahdollisuuksia itseilmaisuun, omien mielipiteiden ja ndkemysten turvalliseen
esittdmiseen. Tyoyhteiso ja rakenteelliset valineet pystyvat antamaan yksil6lle
mahdollisuuden kehittya ja vahvistaa omia viestinnan ja vuorovaikutuksen taito-

ja.

Onnistuneen vuorovaikutuksen kolmion toinen kulma on yhteisd, jonka vastuulla
onnistuneessa ja toimivassa vuorovaikutuksessa on mm. kayttaytyminen, muu-

toksensietokyky, osaamisen jakaminen ja toisilta oppiminen (kuva 9).

YHTEISO

* Monialaisuus ja roolit + Vakiintuneet

toimintatavat
¢ Ryhmddynamiikka

Jja yhteiséllisyys *  Muutoksen
sietokyky
* Kadyttdytyminen

* Osaamisen jakaminen
ja toisilta oppiminen

Kuva 9. Yhteison vastuu ja velvollisuudet vuorovaikutuksessa. (Hunnakko, Joensuu &
Vihervuori 2013)

Yhteison vallalla olevilla toimintatavoilla ja muutoksensietokyvyll& on suuri rooli
toimivassa vuorovaikutuksessa. TyoOntekijoissd tapahtuvat muutokset (uusi
tyontekija, tyontekijan paluu jne.) haastavat myos vuorovaikutuksen seka testaa
tyoyhteisbn muutoksensietokyvyn. Toimintatapojen tulee tukea ja pyrkia lisda-

maan avoimuutta ja erilaisuutta hyvaksyvaa ilmapiirid. Vuorovaikutuksessa ja
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yhteisdn toiminnan kannalta on tarkeaa, etta erilaisten ihmisten osaamista, ko-

kemuksia ja ndkemyksia aidosti siedetaan, hyvaksytaan ja niistd keskustellaan.

TyoOyhteisOja pohtiessa tormataén usein tyota, tydyhteisoa ja tyontekoa estaviin
tai mahdollistaviin rakenteisiin. Rakenteilla tarkoitetaan tdssa yhteydessa niita
tapoja, menetelmia ja valintoja, joilla luodaan ja méaaritellaan tyon sisaltoja ja

reunaehtoja. Rakenteet kattavat myos tyonantajia maarittelevat lait ja asiakirjat.

Rakenteiden merkitysta ei tule unohtaa pohtiessa tydyhteiséjen onnistunutta ja
toimivaa vuorovaikutusta. Usein rakenteellisilla ratkaisuilla ja valinnoilla pysty-
taan ratkomaan tydyhteis6jen vuorovaikutukseen liittyvia ongelmia. Toimivilla
rakenteilla luodaan vuorovaikutusta mahdollistavia ratkaisuja. Naitd rakenteita
ovat mm. maaritellyt ty6tehtavat (niiden selkeys, roolit ja vastuut), palaverit (pa-

laverikaytannot) ja tiedottaminen (kuva 10).

RAKENTEET

« Tydtehtdvien selkeys, * tiedottaminen

roolit ja vastuut T
* perehdyttdminen

* Palaveritja -
kéytdnndt * kehityskeskustelut

* \Vilineet, tilat ja menetelmdt

Kuva 10. Vuorovaikutusta tukevat rakenteet. (Hunnakko, Joensuu & Vihervuori 2013)

Yksi tarked asia viestinnassa ja vuorovaikutuksessa rakenteiden tasolla ovat
palaverit ja palaverikaytdnnot seka tiedottaminen. Palavereilla luodaan tydyhtei-
soille ja yksildille tilaisuuksia nostaa esiin ja keskustella mielta painavista, ajan-
kohtaisista tai tulevista asioista seka kasitella vaikeitakin asioita. Hyvilla palave-
rikaytanteilld, asioiden kirjaamisella ja dokumentoinnilla, on selke& yhteys koko-
naisvaltaisen perehdyttamisen yllapitoon. Tydyhteis6jen toimivuuden kannalta
on tarkeda, ettd erilaiset paatdkset on kirjattu ja dokumentoitu seka se, etta ne
ovat kaikkien tydyhteisbn jasenten saatavilla. TAma edesauttaa mm. tyéhon

palaavien itsendista tybhon perehtymista, jolloin he voivat kdyda lapi mm. pois-
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saolon aikana tapahtuneita muutoksia. Paatdsten kirjaaminen ja dokumentointi

vahentavat tydyhteison ristiriitatilanteita, kun asioihin voidaan palata ja tarkistaa.

Rakenteellisella tasolla vuorovaikutuksen yhtena osana ovat perehdyttdminen
ja vuosittaiset kehityskeskustelut. YksilGilla on oikeus tulla kuulluksi ja saada
arviota ja palautetta omalta esimieheltddn omasta tydstaan, seka tydsuhteen
alussa, etta koko tyoskentelyn ajan. Kehityskeskustelut jatkavat perehdyttamis-
prosessia, jolloin voidaan vuosittain pysahtya tarkastelemaan tyontekijan tyo-
hon, haasteisiin ja kehittdmiskohteisiin liittyvid odotuksia ja tarpeita. Tyontekijan
velvollisuus on osallistua ja tuoda omia asioitaan, mielipiteitdan ja toiveitaan

keskusteluun.

4.1.2 Tybyhteison keskindinen luottamus yhteisoéllisyyden edellytyksena

Karkkainen maarittda luottamuksen olevan “ihmisten valista kanssakaymista,
solidaarisuutta ja rehellisyyttd”, jota voidaan kutsua my6s organisaation ja tyo-
yhteison sosiaaliseksi paaomaksi. Sosiaaliseen paddomaan voidaan katsoa
myds kuuluvan turvallisuuden tunteen, keskindisen avunannon, yhteisollisyyden

ja erilaisuuden hyvaksymisen. (Karkkéainen 2005, 31-33)

Jotta voidaan puhua yhteiséllisesta tydyhteiststa ja yhteisollisyydesta, tarvitaan
luottamusta koko tydyhteison kesken. Luottamuksen syntyyn tarvitaan viestien
aitoutta sekd niiden vastaanottamista ja hyvaksymista. Luottamusta heréattaa
kyky kuulla, mita toisella on sanottavana. Luottamukseen kuuluu mygs se, etta

uskaltaa olla erimielta seka toisen nakékulman ymmartaminen. (TTK 2014)

Luottamuksen synty ei ole helppoa eika nopeaa, vaan sen eteen taytyy tehda
toitd (Ristikangas & Ristikangas 2012, 165). Luottamuksen syntyyn vaikuttavat
mm. vallalla oleva johtaminen, tydyhteison keskinainen vuorovaikutuksellisuus
seka toisten kunnioittaminen. Johtamisen kannalta luottamuksen eteen on pa-
nostettava, silla luottamuksella vahvistetaan yksilon omaa henkilékohtaista
tydssa viihtymistd ja tyohyvinvointia. Samalla luottamuksen osoitus kannustaa
tyontekijda parempiin suorituksiin, ja se lisda motivaatiota ja innostusta. Luot-

tamuksen osoitus synnyttdd positiivisia ilmioitd yksiloon, ryhmé&an ja ryhman
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toimintaan (kuva 11). Tyoyhteison jasenten keskindinen luottamus vahvistaa

ryhman sisaista yhteistyota ja auttamisen halua. (Emt., 170-171.)

Rohkeutta

Aloitteelli-
suutta

Vastuun
tunnetta

Y
Itse-

varmuutta

A

LUOTTAMUS LISAA

AN

=~

\

Energiaa

Hyvaa oloa

Kuva 11. Luottamuksen vaikutuksia yksiloon. (Ristikangas & Ristikangas 2012, 171)

Tyoyhteison keskinaisella luottamuksella on merkitysta kuvan 11 mukaan myds
tydyhteison sisalla: tydyhteisd toimii yhdessa tavoitteiden saavuttamiseksi, tyo-
yhteisdssa vallitsee kannustava ja aloitteellinen ilmapiiri, tyota ja tyon sisaltbja
kehitetddn seka tyd koetaan innostavaksi ja motivoivaksi. Keskinginen luotta-
mus ja yhteisdllinen ilmapiiri luovat positiivisia vaikutuksia tyéntekijoiden ja tyo-

yhteisdjen lisaksi myds asiakkaille, verkostoille ja muille sidosryhmille.

Perehdyttdmisprosessin suunnittelu- ja toteutusvaiheissa voidaan osoittaa luot-
tamusta tyontekijoille vastuunjaossa. Tama lisaa tydyhteisbn vuorovaikutusta,
kun keskinainen vastuujako tehdaan. (Kuva 12). Jokainen tyontekija on oman
tydnsa paras asiantuntija. Kun tavoitteena on antaa tarjota mahdollisimman laa-
ja ja kokonaisvaltainen perehdyttdminen, on jarkevaa ja suositeltavaa antaa
perehdyttdmisvastuu oman tyon sisaltdjen osalta tyontekijoille. Tama lisaa tyon-
tekijoissa arvostusta ja luottamusta seka esimiesta, perehdyttdjad seka kaikkia
tyoyhteison jasenid kohtaan. Perehdyttajan ndkdkulmasta tamé& antaa myo6s
likkumatilaa ja vapauttaa oman perustehtavan hoitamiseen perehdyttamispro-

sessin aikana.
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Vuorovaikutus .
Perehdyttaja

ja
luottamus / Kokonaisvastuu
+ > perehdyttdja perehdyttimisesta:
tiimi mm. tavoitteet, visio,

strategia, tyoyhteison
toimintatavat,
tehtavakohtainen
tyohonopastus

Kuva 12: Tydyhteisdn keskindinen vuorovaikutus ja luottamus perehdyttdmisprosessin
valmistelussa ja toteutuksessa.

Tyoyhteison jasenten toisille osoittama luottamus lisda vastuunottoa ja parantaa
tydomotivaatiota. Tyontekija pyrkii olemaan luottamuksen arvoinen. Perehdytta-
misella luodaan pohjaa tydyhteison luottamuksen tunteeseen: perehdyttamis-
prosessin aikana seké perehtyja ettéd tyoyhteiso aloittavat keskindisen tutustu-
mis- ja luottamussuhteiden rakentamisen. Samanaikaisesti perehtyja luo kasi-
tystdan organisaatiosta seka rakentaa luottamusta perehdyttgjia, tydyhteista ja

organisaatiota kohtaan. (Kuva 13)

e |

Perehdyttdjat ~ Tydyhteiso Organisaatio

Luottamus Luottamus
perehdyttéjain tydpariin /
/ perehdyttajiin mentoriin

Luottamus
tydyksikkésn

Luottamus Luottamus Luottamus
esimieheen tydyhteisdén organisaatioon

Kuva 13. Luottamuksen kehittyminen perehdyttamisprosessin aikana. Perehtyjan luotta-
muksen kasvu tydyhteisdssa ja —organisaatiossa.
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Perehtyjan luottamus syntyy lahimpiin tykavereihin seka tydyhteisdon ja orga-
nisaatioon perehdyttdmisprosessin aikana. TAma helpottaa perehtyjan tydssa
jaksamista ja tyohyvinvointia myds perehdyttamisprosessin jalkeen. Perehtyja
on saanut tiedot tydyhteisosta ja sen toimintavoista, ja on paassyt tydyhteisén
taysivaltaiseksi jaseneksi sekd on mukana kehittamassa sitd omilla kokemuksil-
laan ja nakemyksilladn. Luottamus tyodyksikkda ja organisaatiota kohtaan on
tarkeaa muutostilanteissa, jolloin tydntekijan on luotettava siihen, ettéa organi-
saatio on tyontekijoidensa puolella. Muutostilanteissa on uskallettava luottaa

my0s tydyhteisdon: tydyhteisdn jasenet kannattelevat toisiaan vaikeiden aikojen

yli.

4.2 Tybhyvinvointi

Tyobhyvinvointi voidaan maaritella eri tavoin ja sitd voidaan tarkastella seka yksi-
l6n ettd tydyhteison nakokulmista. Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan Tyoterveyster-
veyslaitoksen (jatkossa TTL) (2013) mukaan turvallista, terveellista seké tuotta-
vaa tyota, jota ammattitaitoiset tyontekijat seka tyoyhteisot tekevat hyvin johde-
tussa organisaatiossa. (Emt.; Rauramo 2012, 12.)

Tyohyvinvointia ohjaavat tydelamén lainsaadanto seka tydehtosopimukset, tyo-
elamaan liittyvat tutkimukset ja suositukset seka arvot ja etiikka (Emt., 17). Tyo-
hyvinvointiin voidaan yleisesti katsoa kuuluvan tasapaino tyon vaatimusten ja
hallinnan valilla, hyvin tehdysta tydsta syntyneen ilon, tydssa ponnistelun ja pal-
kitsemisen tasapainon (Pyoria 2012, 11-12.). Tydhyvinvointiin liittyy l&heisesti

tydyhteisolta saatu tuki ja kannustus.

Mankan mukaan tydhyvinvointi mahdollistuu, kun tyontekijalla, tyépaikalla ja -
yhteiso6lla on kesken&aan positiivinen ja aktiivinen vuorovaikutussuhde. Tyodhy-
vinvointi n&kyy yksilotasolla tydnilona ja tydn imuna, organisaatiotasolla puoles-
taan voimavarana. Hyvinvoivat tyontekijat saavuttavat hyvia tuloksia, ilmapiiri on
myonteinen ja luova seka organisaation on helppo saada osaavia tyontekijoita.
Tyo6hyvinvoinnin ansiosta yksilot ja yhteiso kestdd myos tilapaiset vastoinkaymi-
set. (Manka 2011, 73.)
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Tybhyvinvoinnin yllapitamisesta ja kehittdmisesta vastuu on sekéa tyonantajalla
etta tyontekijoilla. Tydhyvinvoinnin edistaminen tapahtuu organisaation johdon,
esimiesten ja tyontekijoiden yhteistyona. (TTL 2013). Ty6hyvinvoinnin huomioi-
minen osa johtamista. Tydhyvinvoinnin huomioonottaminen on osa johtamisen
paivittaistd toimintaa mm. tyontekijan ohjaamista, kannustamista ja valmenta-
mista sekad tyodolosuhteiden huomioimista. Ty6hyvinvoinnin yllapitaminen ja
edistaminen kuuluvat jokaiselle tyOyhteison jasenelle, vaikka ylin vastuu on
esimiehilla ja johtamisella. Tydhyvinvoinnin vaaliminen ja kehittdminen ovat or-
ganisaation eettisia valintoja, joilla vaikutetaan mm. tyontekijoiden jaksamiseen,

vaihtuvuuteen sek& organisaation imagoon. (Emt.)

Manka korostaa tydn ilon merkitysta yksilon, tydyhteison ja organisaation voi-
mavarana. Manka on luonut mallin, jonka mukaan tydniloon vaikuttavat 1) orga-
nisaatio, 2) johtaminen, 3) tydyhteiso, 4) tyo ja 5) yksilo (kuva 14). Tyonilo syn-
tyy tyostd, jossa eri palaset osuvat kohdalleen. Tyonilo on yksildllinen tunne,
joka voi vaihdella suuresti eri henkil6iden valilla. Itsensa hyvinvoivaksi tuntevien
tyontekijoéiden maara vaikuttaa siihen, miten hyvinvoivaksi tydyhteisd kokee ole-
vansa. (Manka 2011, 76-77.)

1. Organisaatio

* Tavoitteellisuus

* Joustava rakenne

+ Jatkuva kehittyminen
* Toimiva tydympaéristo

5. Yksilo

*  Psykologinen
padoma

= Terveys ja
fyysinen

kunto

3. Tyoyhteiso

* Avoin vuorovaikutus
— tyoyhteisétaidot

*  Ryhman toimivuus

- pelisaannot

2. Johtaminen
« Osallistuva ja kannustava
johtaminen

4, Tyd

*  Vaikuttamis-
mahdollisuudet

* Kannustearvo: oppiminen

Kuva 14. Tydniloon vaikuttavat tekijat. (Manka 2011, 76)
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Tybhyvinvoinnin mittaamiseen ja seuraamiseen on olemassa erilaisia menetel-
mi&, joista yksi yleisimmista on organisaatioiden tyotyytyvaisyyskyselyt. Tyotyy-
tyvaisyyskyselyiden tulokset antavat merkkeja siita, millaiset asiat organisaa-
tiossa ovat kunnossa ja mihin tulee kiinnittdd huomiota. Tulokset voidaan ottaa
mukaan perehdyttdmisen suunnitteluun ja valmisteluun; millaiset asiat johtuvat
tyontekijoiden epatietoisuudesta tai siita, etta tyota ohjaavat toimintatavat ja ra-

kenteet eivat ole kunnossa.

Seinajoen kaupungin koko henkilostolle v. 2012 tehdyn tyotyytyvaisyyskyselyn
tulosten mukaan “"voidaan paatella, etta hyvin perinteisilla ja inhimillisilla toimilla
voidaan tyossa viihtyvyyttd parantaa” (Saunamaki 2013). Tyodntekijat kokivat,
ettd tydssa viihtyvyytta ja tydhyvinvointia voidaan parantaa enemman laadulli-
sella toiminnalla kuin rahalla (emt.). Perehdyttaminen on yksi oleellinen toimin-

tamuoto, minka avulla lisataan tydssa viihtyvyytta.

Nuorisotyontekijoille tehdyn kyselyn mukaan tydhyvinvointia edistavia asioita
ovat johtaminen, avoin vuorovaikutus ja tiedottaminen seka selkeys tyonkuviin
ja tyotehtaviin liittyen. Yhteiset tyohyvinvointia yllapitavat toiminnat (tyhy-
toiminta) koettiin tarkeéksi. Tyonkuvien selkeys ja tyotd ohjaavat pelisdannot
nostettiin myds yhdeksi perehdyttamisen tarkeimmaksi sisalloksi, joten tyohy-

vinvoinnilla ja perehdyttamisella on keskenaan luja suhde.

Tyohyvinvoinnilla ja tyotyytyvaisyydella on merkitysta tyon laatuun ja tulosten
saavuttamiseen. Tydhyvinvointi on noussut yhdeksi nykypaivan kilpailuvaltiksi
erilaisten organisaatioiden valilla — yritykset ovat valmiita investoimaan rahaa ja
kehittamaan toimivia kaytantoja, joilla saadaan ihmiset viihtymaan tyossa ja py-
symaan lojaaleina omille tydnantajille. Tydhyvinvointi nostetaan usein esiin
myOs yhten& organisaation menestystekijana (Pyorid, 2012). Tyotyytyvaisyy-
teen ja ty6hyvinvointiin panostamalla luodaan myds taloudellisia saastoja, kun
sairauspoissaolot ja henkiloston vaihtuvuus pienenevat. (mm. Ahlqgvist 2014,
Saunamaki 2013).



57

4.3 Tybhyvinvoinnin portaat ja perehdyttaminen

Rauramo on luonut Maslow (1943) motivaatioteorian ja tarvehierarkian pohjalta
ty6hyvinvoinnin portaat -mallin, jossa on kyse ihmisen perustarpeista suhteessa
tyohon seka niiden vaikutuksesta motivaatioon. Malliin on koottu jokaiselle por-
taalle tydohyvinvointiin vaikuttavia tekijoita. (Rauramo 2012,13.) Rauramo koros-
taa tyGhyvinvoinnin olevan pitk&janteisen ja suunnitelmallisen tydn tulos. Tyo-
hyvinvoinnin portaita voidaan kayttdd organisaatioissa tyhyvinvoinnin kehitta-
mistyon tukena. Tydhyvinvoinnin portaille han on avannut erilaisia tyokaluja ja

menetelmid, joilla tybhyvinvointia voidaan arvioida.

Tybhyvinvoinnin portaikossa on viisi askelta, jotka ovat:
1. Terveys

Turvallisuus

Yhteisollisyys

Arvostus

ok~ 0N

Osaaminen

Jokaisessa portaassa tarkastellaan tavoitetta seka tyontekijan ettad tyonantajan
ja organisaation nékdkulmista. Jokaiseen portaaseen kuuluu myds haasteita,

jotka tulee huomioida ja ehkaista tydhyvinvointia tarkastellessa (emt., 16).

Rauramon mallia tarkastellessa huomaa selkedn yhtenevéisyyden perehdytta-
miseen. Perehdyttdmalla oikeisiin asioihin pystytddn minimoimaan tyohyvinvoin-
tiin liittyvia riskitekijoita. Tydhyvinvointiin liittyy mm. olennaisesti tieto ja toiminta-
tavat erilaisissa tilanteissa, joita kaydaan lapi perehdyttamisprosessissa. Pe-
rehdyttdmisprosessissa luodaan pohjaa tyoyhteison keskinaiselle vuorovaiku-
tukselle, luottamukselle seké palautteen antamiselle, jotka nousevat esiin myds

Rauramon mallissa.

Perehdyttdmista voidaan tarkastella prosessin lisédksi myds sisallollisesti tyohy-
vinvoinnin portaita mukaillen; millaisia asioita pitd& perehdyttdmisessa huomioi-

da ja perehdyttad, jotta portaiden eri tasot saavutetaan (kuva 15).
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Tyéntekija hallitsee tyéssddn tarvittavat taidot ja tiedot sekd ty6-
tehtdvdnsd. Tyontekijd on tietoinen osaamisensa ylldpitdmiseen liit-

5. OSAAMINEN tyvistd mahdollisuuksista sekd hy6dyntdd niitd. Tydntekijd osaa kehittdd
omaa tyoskentelyddn sekd luoda uusia toimintatapoja. Tyéntekija kokee

oman tyonsa m KKaax

Tyontekijd tietdd tydn tavoitteet, strategian ja arvot sekd ymmdrtdd oman
4. ARVOSTUS tyonsd roolin suhteessa ndihin. Tyontekijan osaaminen on tunnistettu ja
kokemuksia ja mielipiteitd arvostetaan.

Tyéntekijd on tasavertainen tyoyhteison jdsen, tietdd ja osaa toimia tydyhteison
3. YHTEISOLLISYYS toimintakulttuurin mukaisesti. Tyontekijd tietdd tyonsd kannalta olennaisimmat
sidosryhmdt ja verkostot.

Tyontekijd tiedostaa ja ymmadrtdd tyéhén liittyvat riskit ja osaa toimia toimintaohjeiden
mukaan. Tyéntekijdlld on tieto tydsuhteen kestosta, tydympdristostd sekd tyoyhteisostd.

2. TURVALLISUUS

Tyéntekijd tietdd tyoterveyspalvelut, tydkykya yllGpitdvan toiminnan sekd ymmadrtdd levon ja
1. TERVEYS vapaa-ajan roolin tyéssdjaksamiseen. Tyéntekijdn terveyteen liittyvistd asioista on huolehdittu
mm. tyéskentelyolosuhteissa ja -vilineissd.

| z:-nz-g>=-4-|-<a:m=um-v>

Kuva 15. Perehdyttamisen portaat. (Hunnakko 2014; mukaillen Rauramo 2012)

Perehdyttdmisen portaiden eri tasoissa kasitelldadn perehdyttamisen sisaltoja
kokonaisvaltaisen perehdyttamisen n&akdkulmasta. Perehdyttdmisen jokainen
taso sisaltdéa aiemmat tasot. Perehdyttdmisen portaat tulee huomioida koko-
naisvaltaisessa ja jatkuvassa perehdyttamisessa, jolloin tavoitteeksi tulee aset-

taa jokainen porras.

Tutkimuksen kohdekunnissa on huolehdittu henkiloston osaamisesta ja jatku-
vasta perehdyttamisesta mm. erilaisilla koulutuksilla, esimies-alainen kehitys-
keskusteluilla seka asioiden tiedottamisella ja kasittelemisella palavereissa.

Nama tukevat portaan 5 eli osaamiseen liittyvien asioiden kokonaisuutta.

Perehdyttdmisen portaat -malli voidaan ottaa mukaan perehdyttamisprosessin
arvioinnin tueksi: jos perehdyttamisessa ei saavuteta kaikkien osapuolten mu-
kaisesti kaikkia tasoja, arvioidaan miksi niita ei saavutettu ja mita olisi pitanyt
tehda toisin.
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5 PEREHDYTTAMINEN JA JOHTAJUUS

Perehdyttdminen on maaritelty laeissa, joiden perusolettamuksena on, etta la-
keja noudatetaan. Perehdyttamisen kaytdnnon toteutukseen lait eivat ota kan-
taa, joten toteutuksen voidaan katsoa olevan johtamisen ja organisaation arvo-
valinta. Perehdyttdmisen tarkastelu on myds johtamisen tarkastelua, millaisilla
arvoilla tyontekijoitéa johdetaan ja millaisilla periaatteilla tehtyja valintoja perus-
tellaan. Tassa luvussa tarkastellaan johtajuutta suhteessa perehdyttdmiseen ja
johtamisen menetelmid, jotka vaikuttavat perehdyttamisprosessin syntyyn ja

onnistumiseen.

Tybelama on talla hetkella suuressa muutoksessa: suurten ikaluokkien elakai-
tyminen, uudet tyontekijasukupolvet erilaisine odotuksine ja vaateineen, uudet
tydmenetelmat ja teknologia jne. Muutosvauhti on ollut nopeaa ja aiemmin hy-
vaksi havaitut johtamisen mallit eivat en&é istu nykyiseen tydelam&an (mm.
Makkonen 2014; Ristikangas & Ristikangas 2010, 2).

Tybelaman muutokset haastavat nykyajan johtajat ja johtamisen muuttumaan.
Nykyaan puhutaan paljon management- ja leadership-ajattelusta. Ihmisten joh-
taminen on nostettu keskidoon. Johtamisen kaytantoihin ja kulttuuriin on teke-
massa tietdan mm. valmentava johtajuus, joka ottaa huomioon kokonaisvaltai-
sen johtamisen ja pyrkii I6ytamaan henkiloston piilossa olevia mahdollisuuksia

ja voimavaroja (Ristikangas & Ristikangas 2010).

Esimiehella on oman asemansa johdosta erityinen rooli tydyhteisdéssa. Esimie-
hella on erilaiset tehtavat, joiden kautta hé&n huolehtii mm. tydnsujuvuudesta,
tyohon tarvittavien resurssien riittdmisesta, tydn mitoittamisesta seka tyohyvin-
voinnista. Esimiehena oleminen ja johtajuus eivéat ole tydyhteiststa irrallisia,
vaan tyoyhteisd osallistuu nykydan johtamistydhon seka johtajuuden kannatte-
lemiseen (Kaski & Kiander 2007, 72—73).
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5.1 Eettinen johtaminen

Eettista johtamista voidaan kuvata erilaisilla termeilla (mm. oikeudenmukainen
johtaminen, luottamuksen kasvattaminen, puolueettomuus yms.) (Heiskanen &
Salo 2007, 15). Eettinen johtaminen on reilua, oikeudenmukaista ja tuloksellista
johtajuutta. Eettinen esimies haluaa olla mukana omalta osaltaan tekeméssa
hyvaa ja tehda oikeita asioita. Oikeiden asioiden tekeminen saattaa asettaa joh-
tajan pohtimaan omaa eettisyyttaan, esim. taloudellisen tuloksen saavutta-
miseksi henkilostoén kustannuksella. Eettisyys kantaa kaiken toiminnan lapi, oli
kyse sitten paatoksista, valinnoista, toimintatavoista tai johtamisesta yleensa.
(Emt., 15-18.)

Eettinen johtajuus ja johtaminen ovat lahtokohtaisesti esimiehen eettisia valinto-
ja ja toimintatapoja. Eettisen johtamisen kivijalkana ovat professori Hun-Joon
Parkin mukaan eettinen paattely, moraaliset mieltymykset ja eettinen kaytanto
(emt., 43.). Eettinen paattely viittaa kykyyn ndhda ja arvostaa eettisten nako-
kulmien ja vaikuttimien moninaisuutta. Taitava eettinen paattely on kykya hah-
mottaa asioiden ja tilanteiden vaikutukset muuhun maailmaan ja muihin ratkai-
suihin, ihmisiin ja tilanteisiin (Emt., 43). Moraalisilla mieltymyksilla puolestaan
tarkoitetaan omien eettisten periaatteiden lujuuteen ja niiden mukaiseen toimin-
taan. Omaan toimintaan ei siis vaikuta toisten mielistely tai toisten tahtoon tai-
puminen. (Emt., 45.) Eettisella kaytannolla tarkoitetaan kokonaisvaltaista, vas-
tuullista toimintatapaa, jossa kunnioitetaan toisen eri osapuolten oikeuksia seka

kunnioitetaan niitéa (emt., 46).

Eettisen johtamisen voidaan katsoa olevan perehdyttamisen lahtokohta. Pereh-
dyttaminen on jokaisen tyontekijan oikeus ja se on tehtava yhta huolellisesti ja
suunnitelmallisesti jokaisen tyontekijdn kohdalla. Perehdyttdmisen toteuttami-
seen ei saa vaikuttaa perehtyjdn asema, tyontekijoiden valiset suhteet tai muut
seikat, jotka eivat liity perehtyjan osaamiseen tai koulutukseen. Perehdyttami-
seen panostaminen on eettinen valinta, joka voi heijastua saman organisaation

eri yksikoiden valisessa suurina eroina mm. kaytettavissa olevina resursseina.

Perehdyttdmista voidaan tarkastella myds palvelumuotoilun nakoékulmasta, jol-

loin huomataan, ettéa perehdyttdmisestéa iso osa menee ns. palvelutuotantoon el
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"back stage -tydskentelyyn” (= perehdyttamisen suunnitteluun ja valmisteluun),
jonka onnistuminen nakyy perehtyjalle palvelun onnistumisena eli ns. palvelu-
nayttamona. (Tuulaniemi 2011, 76). Back stage -tydskentely on sitd, missa eet-
tistd johtajuutta tarvitaan ja tehdaan valintoja perehdyttamisprosessin onnistu-
miseksi. Kuinka paljon aikaa valmistelutydhoén panostetaan, kuka hoitaa valmis-
telut ja millaista tukea, ohjausta ja koulutusta perehdyttdmisesta vastaaville

tyontekijoille jarjestetaan?

Eettista johtamista vaatii myds perehdyttamisen arviointi: kuinka paljon siihen
varataan aikaa ja miten arvioinnin tuloksia hyddynnetaan perehdyttdmisproses-
sin kehittamisessa. Jos arvioinnissa tulee ilmi kiperia tilanteita, tydyhteison ja-
senten keskinaisia ristiriitoja tai muita ongelmia, esimiehen velvollisuus on vieda

asioita eteenpain ja auttaa ongelmanratkaisussa.

Eettisen johtajuuden vaikutukset nakyvat myés muussa tydyhteison johtamises-
sa mm. tydn pienissa ja isoissa kaytanteissa ja valinnoissa. Eettiseen johtami-
seen voidaan panostaa mm. yhteiséllisyytta ja tydhyvinvointia lisdavilla valin-
noilla (kuva 16). Naitd valintoja ovat mm. luottamus tydntekijoihin ja heidan
ammattitaitonsa arvostus, ty6ta ohjaavien rakenteiden vastaavuus tyéntekoon
(mm. palaverit, ty6aika jne.), palautteen antamisen menetelmat ja kulttuuri seka

tyoviihtyvyytta lisdavat panostukset (tyodtila, vélineet jne.) sekéa tydhyvinvointi-

suunnitelma.

* Tyotilojen viihtyvyys ja kdytannollisyys, tyovilineet
tarkoituksen mukaisia ja toimivia
0c Q = Q * Tyon tauotus ja viihtyisat taukotilat
T\/O hyV I nVO l nt I « Tybhyvinvointisuunnitelma
* Kehitys- ja muut esimies-alainen keskustelut
*Varhainen puuttuminen

* Toimiva palautteenantomenetelmd tai menetelmia
« Luottamus tyontekijoiden asiantuntijuuteen, vastuut
o — = ja vastuu-alueet perustehtavassa
Y hte I SOl I Isyys « Rakenteet kuntoon: toimivat palaveri- ja
tiedottamiskaytannot, tydaika mahdollistaa tyénteon
» Perustehtdva ja tavoite kaikkien tiedossa

« Jokaiselle tydntekijalle, myds tydhonpalaajalle
» Ajan tasalla oleva perehdyttamisaineisto ja
P h d tt - H toimintamalli vastuujakoineen
e re y a m | n e n « Suunnitteluun, valmisteluun ja toteutukseen varattu
riittavasti aikaa
* Arviointi ja kehittdminen

Kuva 16. Eettiseen johtajuuteen liittyvat valinnat tydhyvinvointiin, yhteisollisyyteen seka
perehdyttdmiseen panostamisessa.
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5.2 Strateginen ajattelu

Strategisella ajattelulla tarkoitetaan Santalaisen mukaan johtamisen haasteiden
tarkastelua usein vaihtoehtoisista nakdkulmista. (Santalainen 2005, 10.) Strate-
ginen ajattelu tarkoittaa eteenpain nékemista, mutta myds kykya ymmartaa
menneisyytta. Strateginen ajattelu edellyttdd aikaisempien kokemuksien hy6-
dyntamista ja hiljaista tietoa. Organisaatio ei voi luoda tulevaisuutta ymmarta-
matta juuriaan. (Emt., 23)

Strategista ajattelua ei voi olla ilman reflektoimisen taitoa. Reflektio merkitsee
mm. etsimistd, ihmettelyd, asioiden yhdistelya uudella tavalla sek& tietoista
ponnistelua. Reflektio vaatii ymparilleen suotuisan ymparistdn ja eri ihmiset ovat
herkimpia reflektoimaan eri vuorokauden aikoina. Tydssa reflektio tulisi asettaa
osaksi esimiehen jokapaivaista tyota, ilman reflektiota ei pysty muuntumaan ja
kehittymaan. (Emt., 25.)

Strateginen tyoskentely on pienimmillaan sita, ettéd tehdaan tietoisia valintoja ja

paatoksia, jotta asetetut tavoitteet saavutetaan. Strategiatydssa on tarkeaa, etta
koko tydyhteisd paasee vaikuttamaan ja olemaan mukana tyGskentelyssa. Stra-
tegisia paamaaria on vaikea saavuttaa, jos niita ei tydyhteisdssa tiedosteta eika

anneta keinoja niiden saavuttamiseksi.

Perehdyttdmisen suunnittelussa ja tavoitteiden laatimisessa koko tydyhteison
mukaan ottaminen on tarkedd. Tyoyhteison siséltd voi nousta sellaisia tarpeita
ja konkreettisia toimintaehdotuksia, joita arjen tytssa tarvitaan ja esimiehet ei-
vat tiedosta. Myds aiemmat kokemukset perehdyttdmisen onnistumisesta tai
mahdollisista epaonnistumisista on tuotava keskusteluun, jotta kokemuksista
voidaan ottaa oppia. Toiminnan kehittdmisen kannalta on tarke&a, ettd koke-

muksista opitaan ja niita arvioidaan sdanndéllisesti.

Tyontekijoille suunnatussa kyselyssa huomionarvoista oli se, ettd he kaipasivat
ja korostivat perehdyttdmiseen nimenomaan tydyhteiséa ja tydntekoon vaikutta-
vien asioiden perehdyttamistd, ei tehtdvakohtaista substanssiosaamista. Nuor-
ten kanssa tehtava tyd on pitkalti omalla persoonalla tehtavaa tyota, johon vai-

kuttaa tyontekijoiden koulutus, osaaminen ja aiemmat kokemukset. Taméa antaa
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likkumatilaa tyon suorittamisen tavoille; ei ole yhtd ainoaa oikeaa tapaa tehda
tyota. Tama saattaa olla yksi syy siihen, miksi tyontekijat eivat nostaneet tehta-

vakohtaisten taitojen ja menetelmien perehdyttamista ykkosprioriteetiksi.

Tybyhteison ottaminen mukaan perehdyttamisen suunnitteluun auttaa tiedos-
tamaan ja tunnustamaan niitd erityisvahvuuksia, joita tydyhteison jasenilla on.
Suunnittelussa tyOyhteisd nostaa esiin niité tarkeita asioita, joihin uusi tyontekija
tulee perehdyttaa. TyoyhteisO voidaan vastuuttaa perehdyttdmisen valmiste-

luun mm. tydénjakoon ja perehdyttamisaineistoon liittyvissa asioissa.

Perehdyttdminen on osana organisaatioiden henkiléstrategiaa. Perehdyttami-
sen voi viedd myos tyoyksikkéjen omiin strategioihin, jolloin ratkaistaan millaisil-
la menetelmilla ja toimintatavoilla tydyksikon sisalla saavutetaan perehdyttami-
selle laaditut tavoitteet. Yksikon sisalla perehdyttdmiseen voi sisaltya myos sel-

laisia asioita, joita yleisessa, koko organisaatiota koskevassa tavoitteissa ei ole.

5.3 Johtamisen uudet tuulet perehdyttamisen tukena

Nykyisen vallalla olevan johtamisen nakdkulman mukaan koko tyoyhteiso voi
osallistua johtamiseen, esimiehet myds jakavat valtaa ja vastuuta aiempaa
enemman. Talla tavoitellaan paamaaraan ja tavoitteisiin paasemista, samalla
sitouttaen tydyhteisda tavoitteisiin. Nykyisessa tydelamassa on havahduttu sii-
hen, etta todelliset toimeksiannot tulevat suoraan asiakkailta, ei enédéa johdolta
tai esimiehilta. (Autio, Juuti & Wiik 2010, 60)

Tama on syytd huomioida myds perehdyttdmisessa, mitd nopeammin ja pa-
remmin tyontekijat sisdistdvat oman roolinsa, tiedostavat tavoitteet ja tyon puit-
teet, sitd nopeammin he pystyvat oppimaan uutta ja ottaa vastuuta. Esimiehen
tehtdva on saada uusi tyontekija kayttamaan omaa osaamistaan, kokemuksiaan
ja vastuutaan mahdollisimman nopeasti ja laadukkaasti. Kun tdssé onnistutaan,
tyontekija osaa ja on innostunut vastaamaan asiakkaiden tarpeisiin yhdessa

tyoyhteison kanssa.
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Seuraavissa luvuissa on nostettu esiin muutama johtamisen suunta, joilla esi-
mies voi tukea uutta tyontekijad perehdyttdmisessd ja tyon jatkuessa oman

osaamisen loytamisessa ja kaytdssa.

5.3.1 Coaching eli johtamisen valmentava ote

Coachingilla on olemassa useita maaritelmia, tassa opinnaytetydssa coachingil-

la tarkoitetaan johtamisen valmentavaa otetta ts. valmentavaa johtajuutta.

Résanen nostaa coachingin tarkeimmaksi tavoitteeksi kyvykkyyden lisaamisen
niin, ettad "valmennettava” saa oman kyvykkyytensa paremmin kayttéonsa. (Ra-
sanen 2007, 16). Ristikankaan ja Ristikankaan mukaan valmentava johtaja "tu-
kee heidan (=tyontekijoiden) kasvuaan yksiloina ja ammattilaisena” (Ristikangas
& Ristikangas 2012., 13). Naiden maaritelmien mukaan valmentava ote ja joh-
tajuus tukevat perehdyttamisprosessia. Perehdyttamisprossin tavoitteena on
saada uusi tyontekija oppimaan uusi tydnsa, padsemaan tyoyhteison jaseneksi,
sekd olemaan myds mukana lisddméssa tyoyhteison sosiaalista pddomaa

omalla osaamisellaan ja asiantuntijuudellaan.

Coachingilla tavoitellaan henkildn oppimista ja kehittymista sek& organisaation,
ettd henkilokohtaisten tavoitteiden mukaan. (Santti 2007, 140). Perehdyttami-
sen kannalta coachingissa on tarkeaa loytaa perehtyjan osaaminen, joka tukee

perustehtavaa seka yhteisten tavoitteiden saavuttamista.

Kun esimies osaa nahda tyontekijoidensa potentiaalin, hanen on helpompi tu-
kea ja ohjata tyontekijoita heidan potentiaaliensa hyddyntdmiseen. Hyvan val-
mentavan johtamisen edellytys on saada tyontekijoiden piilossa oleva potenti-
aali koko tyon ja tydyhteison kayttoon. Talldin lisataan tyontekijdiden omaa luot-

tamusta ja arvostusta seka tydyhteison sosiaalista padomaa.

Valmentava johtajuus voi nakya perehdyttdmisessa siina, ettd esimies varmis-
taa ja luo edellytyksia turvalliselle vuorovaikutukselle, esimerkiksi tiedottamalla
ja osallistamalla tydyhteis6a rekrytointi- ja valintaprosesseihin sekd avoimella
keskustelulla tyOyhteison kanssa. Valmentava kulttuuri korostaa yhteistyota
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(Ristikangas & Ristikangas 2010, 267), jolloin tydyhteison mukaan ottaminen ja

vastuuttaminen perehdyttamisprosessissa on perusteltua.

Valmentava johtaminen vaatii esimiehen lasndoloa seké tydntekijoidensa tun-
temista. Valmentava johtaminen on kysymysten kysymista, palautteen antamis-
ta ja vastaanottamista, onnistumisten huomioimista seka ongelmien ratkaisua.
(Ristikangas & Ristikangas 2010). Valmentava johtaja tunnistaa ja hyvaksyy
yksildiden erilaisuuden ja edistaa omalla toiminnallaan erilaisuuden hy6dynta-
mista (emt., 127).

Valmentava johtamisote nakyy esimiestydssa tsemppaajana, kannustajana se-
k& erilaisten menetelmien tarjoajana, jolloin tyontekijoilla on oikeus tasapuoli-

seen, mutta henkilokohtaiseen ja yksilolliseen esimiehen tukeen.

5.3.2 Keskusteleva johtajuus

Keskustelevalla johtamisella Autio, Juuti ja Wiik tarkoittavat vuorovaikutteista
tyoskentelytapaa. Sen oletuksena on, etta tyd ja tyonteko vaativat “jatkuvaa
vuorovaikutusta ihmisten kesken.” (Autio, Juuti & Wiik 2010, 59). Ihmisilla tar-
koitetaan seka tydyhteisdssa ja organisaatiossa tyoskentelevia, asiakkaita etta

sidosryhmissa olevia.

Keskusteleva johtaminen ja johtajuus antavat askelmerkkeja tydyhteis6jen
avoimempaan vuorovaikutuksen kulttuuriin. Keskustelevan tydkulttuurin synty-
minen vahvistaa jokaisen yksilon arvostusta ja tydhyvinvointia seka synnyttaa

uusia nakodkulmia ja innovaatioita koko tydyhteisoon.

Keskusteleva johtajuus on sekd esimies-alainen suhteessa olevaa johtajuutta,
mutta myoOs vertaista johtajuutta tydyhteison sisalla. Johtamista pidetdan pro-
sessina, johon jokainen tyoyhteison jasen voi vaikuttaa. Esimiehelle tama on
haastavaa, pitdd uskaltaa paastaa irti perinteisesta hierarkkisesta johtajuudesta

ja annettava valtaa ja luottamusta kaikille.
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Keskusteleva johtaminen liittyy organisaation johtamisjarjestelmaan, tosin "to-
dellista johtajuutta syntyy ainoastaan, kun tydyhteison paamaéariin sitoutuneet
ihmiset ottavat vastuulleen noiden paamaarien toteuttamisen” (emt., 69). Tyon-
tekijoiden sitouttamisesta ja aidosta kuulemisesta tulee huolehtia jo tydsuhteen
alussa. Perehdyttamisessa seka johtaja etta perehtyja tarkastelevat sita, miten
he voivat yhdessa ja erikseen tehda, jotta tavoitteet saavutetaan. Samalla huo-
lehditaan siita, etta tyontekija saa sellaisen maaran vastuuta ja tyota, jotta voi

kokea ty6ss&én onnistumista.

Keskusteleva johtamisen yhtena tavoitteena on saada selville tydntekijoiden
tavoitteet ja ura-ankkurit (Juuti & Vuorela 2002, 45), jotka ohjaavat tyontekijaa,
esimiestd sekd tyduraa. Kun ura-ankkurit (eli "syyt, minka vuoksi tyontekija
tydskentelee”) on saatu selvitettyd, on helpompi laatia tyota ohjaavat tavoitteet.
(emt., 45) Esimiehen on osattava kuulla, ja tydntekijan sanoittaa oma osaami-
nen, kehittymisen tarve seké innostuksen ja kiinnostuksen kohteet, jotta tyonte-

kijan tyota pystytdan tukemaan tyon alussa ja tyosuhteen jatkuessa.

6 YHTEENVETO

Perehdyttamisesta saadut kokemukset kantavat tyontekijaa pitkélle, seka hy-
vassa etta huonossa. Onnistunut perehdyttaminen auttaa tyontekijaa selviyty-
maan omasta tyostaan ja tydtehtavistadn itsenaisesti, han I6ytaa tyolleen merki-
tyksen sekd paasee tydyhteison jaseneksi helposti. Tyontekija valittdd omille
verkostoilleen positiivista kuvaa tydnantajastaan ja tydstaan, jolloin organisaatio
saa ns. “ilmaista” mainosta, ja seuraavassa rekrytointilanteessa tydpaikasta

ollaan laajemmin kiinnostuneita.

Jos perehdyttaminen ei onnistu tai jos sitd ole, se lisda tydntekijdiden vaihtu-
vuuden lisdadntymisen riskia, pidentdd tybnoppimisen kestoa seka luo ymparil-
leen negatiivista kuvaa organisaatiosta. Tydyhteison sisélla se luo riskid tyonte-
koon liittyviss& asioissa: tyoturvallisuus, eriarvoista kohtelau ja epéaselvia arki-

paivan tilanteita. Tyontekijat saattavat kokea hammennysta, pelkoa ja ahdistus-
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ta seka sairastua, kun tydyhteison ja tyonteon pelisdannot eivat ole kaikille tie-

dossa.

Nykyisen taloustilanteen myotd maaraaikaisten tyosuhteiden maaréa on pysynyt
korkeana, mika tarkoittaa sitd, etta tyontekijdiden vaihtuvuus saattaa olla orga-
nisaatioissa suurta. Organisaatioilla ei ole resursseja palkata tyosta poisléhte-
vaa ja uutta tyontekijga yhta aikaa, joten tiedon siirtdmiseen ja substanssi-
osaamiseen liittyvien asioiden opettaminen jaa yhd enemman muiden tyonteki-
jéiden ja esimiehen vastuulle. Taman vuoksi ei ole yhdentekevaa, miten pereh-
dyttaminen hoidetaan. On ratkaistava, miten oleellinen ja tarkea tieto saadaan
uudelle tyontekijalle niin, ettei koko tydyhteisé lamaannu tai ettei uuden tyonte-
kijan perehdyttamista hoideta sattumanvaraisesti.

Perehdyttaminen kuitataan usein nykyaankin perehdyttamiskansiolla hoidetuksi.
Perehdyttdmisessad on kyse kuitenkin paljon muustakin kuin perehdyttamisai-
neistosta ja sen ajan tasaisuudesta. Perehdyttaminen on sosiaalistumisen vali-
ne, jolla uusi tydntekija oppii tuntemaan seka tydyhteison, etta vallalla olevan
tyoyhteisokulttuurin seka sidosryhmaét. Perehdyttdamisessa tulee muistaa panos-

taa tdhan: siihen ei toimiston nurkassa polyttyva perehdyttamiskansio riité.

6.1 Perehdyttamisen syvempi olemus

Perehdyttdminen on paljon enemméan kuin uuden tyon opettamista ja uuteen
organisaatioon tutustumista. Perehdyttdmisen aikana kaikilla tydyhteisén jase-
nilla on mahdollisuus henkilokohtaiseen ammatilliseen kasvuun ja kehittymiseen

vuorovaikutuksen ja toisilta oppimisen kautta.

Parhaimmillaan perehdyttdmisprosessi luo tydyhteisdlle uuden toimintatavan
kaikkeen tyéhon. Onnistunut perehdyttdminen lisaa koko tydyhteison keskinais-
ta luottamusta ja vuorovaikutusta, joiden avulla luodaan pohjaa yhteisollisyyden

kehittymiseen.

Kun esimies panostaa tyontekijoiden perehdyttdmiseen, han oppii tuntemaan
paremmin tydntekijdnsa, heidan taitonsa ja mahdollisuutensa, johtaja pystyy

saamaan mahdollisimman paljon irti tyontekijoistdan. Talla ei kuitenkaan tarkoi-
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teta sita, ettd pienemmalla tyontekijamaaralla tehdaan useamman henkilon tyot,
vaan, etta tyontekijat uskaltavat kokeilla uusia asioita yksin ja yhteisona. Esi-
miehen ohjatessa ja tukiessa tyontekijoitéan heidan ammatillisessa kasvus-
saan, tyontekijat uskaltavat toimia ja ajatella uudella tavalla, luoda uutta ja pa-
rantaa jo olemassa olevia kaytantdja. Nuorten parissa tehtavassa tydssa tama
on ensi arvoisen tarkeaa, jotta pystytaan vastaamaan nuorten tarpeisiin ja haas-
teisiin. Jos tyontekijat eivat uskalla uudistua ja heittaytyd muutosten mukaan,
nuoret eivat koe tyontekijoiden tarjoamia palveluita tarpeellisiksi.

6.2 Hyva perehdyttaminen ja sen vaikutukset

Perehdyttamista voidaan tarkastella perehtyjan, tydyhteison ja esimiehen nakoé-
kulmista, jolloin perehdyttamisen hyddyt nayttaytyvat erilailla. Yhteista naille on
se, ettd perehdyttamisprosessi on antanut mahdollisuuksia kehittymiseen ja
asioiden uudenlaiseen tarkasteluun. Perehdyttdmista voidaan kuvata yhteisena

matkana, jossa jokaisella on oma rooli matkan onnistumiseen.

Perehtyja saa perehdyttamisprosessin aikana valmiudet tyon toteuttamiseen
sekd paasee tyoyhteistn jaseneksi. Parhaimmillaan perehdyttdmisprosessi luo
tasavertaisen ja vastavuoroisen toiminnan perehtyjan ja tydyhteisén vélille: mie-
lipiteiden avoimen jakamisen, palautteen antamisen ja vastaanottamisen seka
toisilta oppimisen. Perehdyttdmisprosessin aikana perehtyja oppii tuntemaan ja
tiedostamaan oman tyon merkityksen osana laajempaa kokonaisuutta (kuva
17). Kokonaisvaltaisen perehdyttdmisen tavoitteena on saavuttaa toimialan

merkityksen ja yhteiskunnallisen vaikuttavuuden ymmarrys.
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Toimialan merkityksen
ymmartaminen ja
yhteiskunnallisen

vaikuttavuuden
lisadntyminen

Oman tydén oppiminen

Kuva 17. Onnistuneen perehdyttamisen vaikutukset perehtyjalle.

Kun perehdyttdmista tarkastellaan tydyhteison yhteisoéllisenéd prosessina, sen

vaikutukset ovat moninkertaisia seka yksilolle etta yhteisolle. Yhteisollinen pro-

sessi antaa mahdollisuuden tydyhteisdn yhteisollisyyden kehittymiselle ja yksi-

l6iden tyohyvinvoinnille. Onnistuessaan yhteisollisen perehdyttamisprosessin

my6ta, tydyhteiso on:

avoimempi: vuorovaikutus kaikkien osapuolten kesken on lisdantynyt
tietoisempi osaamisestaan: hiljainen tieto on saatettu nakyviin
luottavaisempi: tydyhteison jasenten valilla vallitsee luottamus
yhteiséllisempi: me-henki on lisaantynyt

hyvaksyvampi: hiljaisen tiedon tunnistaminen ja vuorovaikutuksen lisaan-
tymisen kautta erilaisuus ja erilaiset toimintatavat ja mielipiteet pystytaan
paremmin hyvaksymaan

selkeampi: kaikilla tydyhteison jasenilla on tiedossaan toimintatavat ja

tyonteon peliséannét ja niitéd noudatetaan

Onnistunut perehdyttaminen on monitahoinen yhteiséllinen prosessi, joka kas-

vattaa tydyhteison sosiaalista padaomaa (kuva 18).
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Substanssiosaaminen, erikoistaidot ja Tyoyhteison keskindinen
hiljainen tieto vuorovaikutus ja yhteisty6 lisddntyy

Keskindinen kunnioitus, avun

Yhteiset pelisddnnot ja toimintatavat TR T el frl e

Me-henki, tyossajaksaminen, Tyoyhteison yhteinen hyvinvointi,
motivaatio ja tyon imu hyvinvoivat yksilot ja tyonilo

Kuva 18: Onnistuneen yhteiséllisen perehdyttamisen vaikutukset tydyhteisédn.

Esimiehen kannalta yhteiséllinen perehdyttamisprosessi tukee jaetun johtami-
sen periaatteita: vastuun jakamista, osaamisen tunnustamista ja luottamuksen
osoittamista tyoyhteisolle. Onnistuneella vastuujaolla vahvistetaan tydyhteisén
osaamista ja annetaan tyon sisaltdihin etenemis- ja kehittymismahdollisuuksia.
Mitd osaavampia, innokkaampia ja sitoutuneempia tyontekijat ovat, sitd parem-
pia tyon tulokset ovat. Perehdyttdmisen ja mentoroinnin kehittdminen antavat
uusia valineitda mm. ikgjohtamiseen ja tyontekijoiden tuntemiseen. TyOyhteison
vastuuttaminen perehdyttdmisprosessin suunnitteluun, toteutukseen ja arvioin-
tiin vapauttaa esimiehen my6s muuhun tyéhén. Tama on tarkeada silloin, jos

tyontekijéiden vaihtuvuus on suurta.

Tybnantajan nakokulmasta hyvin perehdytetty henkilostd viihtyy paremmin
tydssaan ja tyoyhteisd on yhteisoéllisempi. Tyontekijat arvostavat toisiaan, yh-
teistyd yksikon sisélla ja sidoskumppaneiden kanssa on sujuvaa ja toimivaa

seka tyonantajan ja -yksikon positiivinen imago nékyy ulospain.

Kunnollisen perehdyttdmisen myéta tyontekijoiden vaihtuvuus ja sairauspoissa-

olojen maara pienenee. Tama tarkoittaa taloudellista sdastdéa henkiléstokustan-
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nuksissa. Taloudellisten saastéjen myoéta voidaan panostaa tydyhteison hyvin-

vointia ja yhteisollisyytta tukeviin ja parantaviin toimenpiteisiin.

Perehdyttdmiselld on vaikutuksia myos tyon asiakkaisiin, joita nuorisotydssa
ovat nuoret ja nuorten vanhemmat seka sidosryhmat ja verkostot. Tyontekijoi-
den perehdyttamisen myota asiakkaat kokevat turvallisuutta ja pystyvét luotta-
maan tyon laatuun ja jatkuvuuteen. Kun kaikilla tyontekij6illa on tiedossa tydhon
tarvittavat toimintamallit ja -ohjeet, tyon laatu ei vaihtele ty6tekijdittain tai toimi-

pisteittain. Talla on positiivisia vaikutuksia mm. kavijoihin ja asiakasmaariin.

6.3 Havaintoja ja pohdintaa

Hyva perehdyttaminen ei ole monimutkaista, kyse on yksinkertaisista asioista,
jotka tehdaéan oikein ja huolella. Hyva perehdyttaminen pitaa sisallaan ajan ta-
salla olevan perehdyttdmisaineiston sekd selkedn ja toimivan perehdyttamis-
mallin, jossa on jaetut vastuut esimielle, perehdyttgjalle ja tydyhteisétlle. Pereh-
dyttamiseen on varattu tarpeeksi aikaa ja se on jatkuvaa. Perehdyttamista myds

arvioidaan ja arvioinnista opitaan: toimintaa muutetaan arvioinnin perusteella.

Yksikkokohtainen perehdyttdmisaineisto taydentaa koko organisaation henkilos-
télle suunnattua perehdyttdmisaineistoa ja tuo mm. tybterveyteen ja tydsuoje-
luun liittyvat asiat henkilostolle tiedoksi. Tyonjako esimerkiksi tybergonomiaan
littyen on tehty tydterveyshuollon kanssa, tai siihen on koulutettu henkilostéa
omasta yksikosta. Yksikon esimies ohjaa tydntekijoitddn tydhontuloon liittyviin
terveystarkastuksiin sekd on yhteydessa tyoterveyshuoltoon henkilostoon liitty-

vissa asioissa tarpeen vaatien.

Perehdyttdmiseen sitoutetaan koko tydyhteisé onnistuneen lopputuloksen saa-
miseksi. Koko tydyhteisdn vastuuttaminen ja roolien jako lisdavét oikeudenmu-
kaisuutta ja tyontekijoiden tasavertaista kohtelua. Tyodyhteison ottaminen mu-
kaan koko perehdyttamisprosessiin on kannattavaa, koska:

e perehdyttdmisen sisallot nostavat esiin ne asiat, jotka tyOyhteis6 kokee

tarkeiksi tyon tekemiseen liittyen
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e pystytaan havainnoimaan ja sanoittamaan niitd ongelmia, joita talla het-
kella on olemassa

e esimies saa realistisen kasityksen siitd, millaisia asioita tyontekijat tarvit-
sevat perehdyttamisen tueksi

e pystytdan nostamaan esiin jokaisen tyontekijan vahvuuksia seka osaa-
misalueita

e sitoutetaan ihmisia uudella tavalla ty6hon ja tydyhteis66n esim. perehdyt-

tajiksi tai mentoriksi

Perehdyttamisen huolellisella suunnittelulla ja ennakkovalmisteluilla pystytaan
ratkaisemaan ja ennaltaehkaisemaan monia yhteiséllisyyteen ja tydhyvinvointiin
liittyvid ongelmia. Perehdyttamisella pystytddn nostamaan esiin tyon kaytantei-
siin liittyvia ongelmia (mm. tydn kaytanteisiin liittyvia yksityiskohtia ja pelisdanto-
j8), joita voidaan ratkaista ajanmukaistamalla ja huolehtimalla perehdyttdmisai-

neiston paivittamisesta ja tydyhteisda tiedottamalla.

Perehdyttamista tulee tarkastella prosessin toimivuuden liséksi myos sisallon
kautta: millaista tietoa annetaan ja missd muodossa. Perehdyttamista arvioi-
daan usein perehdyttamiskansion avulla; mitd se siséltaa ja kuinka ajanmukai-
nen se on. Jotta perehdyttdminen saavuttaa muutkin kuin yksittdiseen tehta-
vaan liittyvien tietojen ja oppien saavuttamisen, perehdyttamisen tulee olla koko

tyoyksikkoda ja organisaatiota lapileikkaava eettinen valinta.

Suunnittelemattoman ja johtamattoman perehdyttamisen ongelmakohdaksi voi-
daan laskea laadun vaihtelevuus ja epéatasa-arvoisuus. Perehdyttdmisen laadun
varmistamiseksi tyoyhteisoihin ja -yksikdihin tulee nimeta perehdyttamistiimit.
Perehdyttdmisen suunnittelu tapahtuu tiimiin nimettyjen tydntekijdiden ja esi-
miehen johdolla, jolloin varmistetaan laatu ja kaikkien perehtyjien samanarvoi-
nen kohtelu. Perehdyttamistiimista huolimatta tydyhteisd osallistuu perehdytta-

miseen yhdessa sovitun toimintamallin mukaan.

Tutkimuksessa selvisi, ettéd kunnallisessa nuorisotydssé on olemassa toiminta-
malleja perehdyttdmiseen, joissa tybyhteison jasenilla on olemassa roolit sen
toteuttamisessa. Tydyhteisda ei kuitenkaan oteta automaattisesti mukaan rekry-

tointi- ja tyonvalmisteluvaiheisiin. Kysymyksia herattaa se, miksi nain on: eiko
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tyontekijoéiden osaamiseen ja nakemyksiin luoteta? Vai onko kyseessa totuttu

toimintatapa, jota ei ole osattu tai uskallettu murtaa?

Yritysmaailmassa tyontekijoiden roolia on kasvatettu eri prosesseissa viimeisten
vuosien aikana. Tyontekijat nahdaan investointina, joten tydntekijoiden tyohy-
vinvointiin ja tydssa viihtymiseen panostetaan. Tyontekijéilla on aiempaa
enemman paatdsvaltaa ja valinnan mahdollisuuksia. Kunnallinen ty6 on koko-
naisuudessaan yritysmaailmaan nahden kankeaa ja osin vanhanaikaista, tule-

vaisuudessa toimintatapojen tulee muuttua myos kuntasektorilla.

Nuorisotydn ammattilaisilla tyén keskiéssa ovat nuoret ja nuorten yhteisot. Esi-
miestyoskentelyn lahtokohdaksi pitaisi ottaa nuorisotyontekijoiden (tyd)yhteiso.
Tybyhteison johtaminen ja yhteisollisyyden tukeminen esimiestytssa tulee nos-
taa keskioon yksiléjohtamisen rinnalle. Hyvinvoiva ja yhteisollinen tydyhteisé on
kannattava sijoitus tyonantajalle seké tyon tuloksien kuin taloudellisten mittarei-
den mukaan, ja se myo6s luo positiivista julkikuvaa organisaatiosta. Positiivisen

julkikuvan avulla on helpompaa rekrytoida osaavaa ja sitoutunutta henkilostoa.

Tutkimuksen myo6ta herasi kiinnostus kahteen jatkotutkimuksen aiheeseen, joita
ovat johtamisen kokemukset kunnallisessa nuorisotydssa esimiehen ja tyoyh-
teisbn nakokulmista sekd nuorisotydn eri prosessien arviointi. Johtamiseen liit-
tyvaa Kkirjallisuutta ja tutkimuksia on paljon, kuitenkin kunta-alan ja erityisesti
nuorisoalan johtamista on tutkittu vahan. Kunta-alalla erityisen mielenkiintoista
olisi tutkia, miten johtamisessa huomioidaan yhteisdllisyys ja millaisia yhteisolli-

syytta tukevia toimintamalleja ja kaytantoja kuntiin on luotu.

Erilaisten nuorisotybn prosessien tarkastelu ja arviointi antavat suuntaviivoja
nuorisoalan kehittdmiseen. Erilaisten prosessien merkitys on nuorisotydssa
tunnistettu ja on luotu erilaisia arviointimalleja mm. eri tydbmuodoille. Mielenkiin-
toista olisi myds selvittaa, kuinka paljon on kaytéssa henkiloston johtamiseen ja
tyodyhteisdjen toimintaan liittyvia arviointimenetelmia ja kuinka paljon niitd kayte-

taan nuorisoalalla.
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LIITE 2. Nuorisotytn yhteisollisen perehdyttamismallin tyd- ja vastuujako.

Esimies
(nuorisotoimenjohtaja)

Lahiesimies
(nuorisosihteeri)

Perehdyttdja

Tyoyhteiso

Rekrytoinnin valmistelu:

Rekrytoinnin valmistelu:
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N tyoyhteisotasolla (tyon kyselyihin vastaaminen osaamistarpeen ja-
N uudelleenorganiointi) yms.) taitojen esiin tuominen
| Tyohaastattelu (yhteiso /
T Tyb6haastattelu Tyohaastattelu nimetyt edustajat)
T Valinnasta ilmoittaminen
E (organisaatio, valittu, muut
L V  |hakijat, tydyhteisd)
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- L
, M |Perehdyttdjan nimedminen
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E T |Perehdyttdmissuunnitelma|Perehdyttdmissuunnitelma [Perehdyttdmissunnitelma
K E
R L Peredyttamisaineiston Perehdyttamisaineiston
Y u tarkastaminen ja tarkastaminen ja
TV paivittdminen paivittaminen
O A Tarvittavien tunnusten ja
11 tyovalineiden yms. Tarvittavien ty6aineiden
N H hankkiminen hankkiminen
TE Perehdyttamissuunnitelman [Perehdyttamissuunnitelman |Aikataulun ja
I E lapikdyminen tydyhteison  |lapikdyminen tyoyhteison vastuualueiden
- T kanssa kanssa lapikdyminen

Esimies Lahiesimies
(nuorisotoimenjohtaja) (nuorisosihteeri) Perehdyttdja Tyoyhteiso
Tervetulokahvien
jarjestaminen (+siita Tervetulokahvien

E Perehtyjan tervetulleeksi [tiedottaminen jarjestaminen ja perehtyjan |[Tervetulokahveille
N toivottaminen tyOyhteisolle) vastaanottaminen osallistuminen
S Tydsopimus ja
| tyosuhdeasiat kuntoon! Tyohon tarvittavien
M (rikosrekisteriote, tunnusten ja vélineiden
M mahdollinen luovutus + niiden kdytté6n |Perehtyjdan tutustuminen ja
Avp terveystodistus) liittyva ohjeistus luottamuksen rakentaminen
1 A Perehdyttdmissuunnitelman
N | |Organisaation, vision ja lapikdyminen +
E V [tavoitteiden perehdyttdmisaineiston
N A |perehdyttiminen luovuttaminen
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Esimies
(nuorisotoimenjohtaja)

Lahiesimies
(nuorisosihteeri)

Perehdyttdja

Ty6yhteiso

Tyon kdytanteisiin liittyvien
asioiden perehdyttaminen
(mm. tyévuorot,
henkil6stoasiat,
verkkoalusta), tunnukset,

Tehtdvakohtainen
perehdyttaminen (mm.
ohjelmat, tilat,

Toimipisteisiin liittyvien

E puhelin yms. Tyovalineiden |asiakasryhmét yms.), perehdyttdmisvierailujen
N Yhteydenpito luovutus ja mahdollinen itsendiseen tyoskentelyyn  |aikataulujen sopiminen
S perehdyttdjaan ohjeistus ohjaaminen perehtyjan kanssa
! TyoOyhteisokulttuuriin
M perehdyttdaminen (mm.
'YI palaverit ja muut kdytannon
A Yhteydenpito perehtyjaan tyota ohjaavat tavat toimia)
| Arviointipalaveri perehtyjan
N kanssa perehdyttamisen
E kulusta ja suuntaviivojen
N tarkistus
Toimipisteisiin ja
v henkildstoon
| perehdyttaminen yleisella
| tasolla
K Tyoyhteison yhteisen Ty6yhteison yhteiseen
K palaverin tai tyhy-toiminnan [Yhteydenpito esimiehiin palaveriin tai tyhy-
o jarjestaminen perehdyttdmisen kulusta toimintaan osallistuminen
Esimies Lahiesimies
(nuorisotoimenjohtaja) (nuorisosihteeri) Perehdyttdja Tyoyhteisd
E Toimipisteisiin ja tyon
N sisaltdihin
s Tehtdvakohtainen perehdyttdaminen
1 K perehdyttdminen jatkuu vastuualueittain
M U Perehdyttamisen jatkuva
M U (itse)arviointi, palautteen Verkostoon ja
A K Arviointipalaverin antaminen ja sidosryhmiin
I A jarjestaminen ja valmistelu vastaanottaminen perehdyttdminen
N U
E S |Arviointipalaveriin Arviointipalaveriin Arviointipalaveriin Palautteen antaminen ja
N | |osallistuminen osallistuminen osallistuminen vastaanottaminen
Esimies Lahiesimies
(nuorisotoimenjohtaja) (nuorisosihteeri) Perehdyttdja Tyoyhteiso
Koeaikakeskusteluun
liittyvien asioiden lapikaynti
Koeaikakeskustelu esimiehen ja tydyhteisén Havainnoista tiedottaminen [Havainnoista
perehtyjan kanssa kanssa esimiehille tiedottaminen esimiehille
K J  |Mahdollisiin
oA jatkotoimenpiteet
E L |(tydsuhteen jatko/ purku,
A K [perehdyttimisen Mahdollisista Palautteen antaminen ja Palautteen antaminen ja
J E |jatkuminen tai jatkotoimenpiteista vastaanottaminen, vastaanottaminen,
A E |mentorointi) tiedottaminen tydyhteisdlle |toiminnan muuttaminen toiminnan muuttaminen
N N |Mentorin nimedminen




80

Esimies
(nuorisotoimenjohtaja)

Lihiesimies
(nuorisosihteeri)

Perehdyttdja

Ty6yhteiso
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Tyontekijoiden
kuuleminen, esim.
kehityskeskusteluissa

Tyontekijéiden kuuleminen
arkipdivan tyon ohessa

Perehdyttamistarpeiden
esiintuominen arkipaivan
tilanteissa

Perehdyttamistarpeiden
tunnistaminen ja
toimintasuunnitelman
teko

Perehdyttdmistarpeiden
tunnistaminen ja
toimintasuunnitelman teko

Perehdyttamistarpeiden
esiintuominenkehityskesk
usteluissa

Muutosjohtaminen

Tiedottaminen muutos- yms.
Tilanteissa

Kehityskeskusteluihin
osallistuminen

Koulutusresursseista
huolehtiminen

Koulutussuunnitelman teko
yhdessa tydyhteison kanssa

Aktiivinen ja
vastavuoroinen
vuorovaikutus tyoyhteison
sisalld seka esimiehiin

Tyontekijoiden
kohtaaminen

Tyontekijoiden kohtaaminen

Tyohon palaavien
perehdyttamisen kartoitus
tyonaloittamisen
yhteydessd ja
perehdyttdjan
nimedaminen

Ty6hon palaavien
perehdyttaminen
muuttuneista asioista
(tyonkaytannot, henkilosto
jne.)




