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Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla henkild saa
mahdollisuuden oppia uuden ty6tehtavansa ja kykenee sopeutumaan uuteen tydymparistoonsa.
Perehdyttamisprosessissa pyritddan antamaan tietoa koko organisaatiosta, sen toiminta-
ajatuksesta, liikeideoista, normeista, tydhon liittyvista tavoitteista seka henkilostdstrategiasta ja -
politikasta. Lisdksi perehdyttamisen tarkoituksena ja yhtena oleellisempana etuna on uuden
tyontekijan tehottoman tydajan lyheneminen. Hyva perehdyttdminen on osa onnistunutta
rekrytointia, ty6hyvinvointia seka tydturvallisuutta.

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Aivoliitto ry:lle, jolla ei ole kokonaisvaltaista

perehdyttdmissuunnitelmaa. Tutkimusongelmana oli, miten Aivoliitossa tulisi
perehdyttdmisprosessia kehittda ja sen seuranta toteuttaa. Opinnaytetydn tarkoituksena oli
kehittda Aivoliiton perehdyttdmisprosessia. Tavoitteena oli laatia uusittu

perehdyttdmissuunnitelma, jossa huomioidaan myo6s perehdyttamisen toteuttamisen seuranta.
Perehdyttamisessd kaytannén toteutus laaditaan vallitsevan tilanteen ja vaadittavan
perehdytyksen seka tydntekijan yksildllisen osaamisen perusteella.

Opinnaytetydssa selvitetdan yleiset perehdyttamisen kasitteet ja asiat sekd yhdistetaan
perehdyttdminen ja perehdyttdmisen kehittdminen yhteiseksi alueeksi teoriataustassa. Tata
teoriataustaa vasten tarkastellaan Aivoliiton toimintaa ja perehdyttamisen tavoitteita seka
selvitetdan, mitka perehdyttamiskeinot sopisivat parhaiten Aivoliittoon ja sen toimintaan. Taman
pohjalta on laadittu perehdyttamisprosessi seka prosessiin liittyvat suunnitelmat ja lomakkeet
Aivoliitolle. Keskeisia lahteitd opinndytety6ssa ovat perehdyttamistd kasittelevat saadokset,
perehdyttdmiseen liittyva kirjallisuus seka Aivoliiton julkinen materiaali.

Tutkimuksen perusteella voidaan paatella, ettéd Aivoliiton perehdyttdmiseen kannattaa soveltaa
periaatteita, joissa korostuvat erityisesti verkostojen tunteminen ja itsendisesti tapahtuvan
tiedonhankinnan onnistuminen.
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tyontekija, esimies



BACHELOR'S THESIS | ABSTRACT

TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Financial Management | Business Administration
2014 | 63

Instructor Pirjo Varanka

Marika Koskinen

ORIENTATION PLAN FOR AIVOLIITTO RY

The term orientation means all information that a new employee has the opportunity to learn in
a new job to be able to adapt to the new working environment. Orientation aims to provide
information about the size of the organization, its mission, business ideas, norms, work-related
goals, as well as personnel strategy and policy. In addition, the purpose of orientation and one
of its most essential advantages for the new employee is the reduction of inefficient work hours.
Good orientation is also part of a successful recruitment, well-being and safety in the workplace.

This thesis was commissioned Aivoliitto ry for which there is no holistic plan of orientation. The
research question was how the Aivoliitto ry should develop its orientation process and
implement its monitoring. The purpose of this study was to develop an orientation process for
Aivoliitto ry. The goal was to create a renewed orientation plan that takes into account the
monitoring of the implementation of orientation. The orientation plan was prepared taking into
consideration the current situation and the employees’ individual expertise.

The thesis introduces and discusses the orientation concepts and issues and theory related to
orientation and its development. The thesis then examines the goals and activities of Aivoliitto ry
in order to identify which orientation methods would be best suited for Aivoliitto ry.

Based on the study, it can be concluded that the orientation of Aivoliitto ry should apply
principles which emphasize in particular the networks of knowledge and successful independent
information retrieval.

KEYWORDS:

Orientation, supervision, work-based learning, workplace, occupational safety, health and
safety, recruitment, employee, the supervisor
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1 JOHDANTO

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla henkild
saa mahdollisuuden oppia uuden tyotehtavansa ja kykenee sopeutumaan uu-
teen tyOoymparistoonsa. Perehdyttamisprosessissa pyritddn antamaan tietoa
koko organisaatiosta, sen toiminta-ajatuksesta, lilkeideoista, normeista, tydhon
littyvista tavoitteista seka henkilostostrategiasta ja -politiikasta. Lisaksi pereh-
dyttamisen tarkoituksena ja yhtena oleellisempana etuna on uuden tydntekijan

tehottoman tydajan lyheneminen.

Hyva perehdyttdaminen on osa onnistunutta rekrytointia, tyohyvinvointia seka
tyoturvallisuutta. Perehdyttdminen on osa hyvaa henkilostojohtamista. Hyva

perehdyttaminen on myds taloudellisesti kannattava sijoitus.

Perehdyttamista tietoalalla tutkineen Hannu Ketolan mukaan perehdyttamisesta
on Suomessa vahan yleisesti julkistettuja ohjeita ja kotimaista kirjallisuutta. Jul-
kaisut ovat yleensa erilaisten liittojen tai tydsuojeluorganisaatioiden toimiala- tai
ammattiryhmakohtaisia oppaita, mutta Suomessa tehtya tieteellista tutkimusta
on vahan. (Ketola 2010, 72.) Yrityksilla ja organisaatioilla on usein omia, sisai-
seen kayttoon laadittuja perehdyttamisohjelmia ja -oppaita ja aiheesta on laadit-
tu jonkin verran opinnaytetoita yritysten toimeksiannoista. Osin lainsaadannosta
johtuen fyysiset tyoturvallisuuteen liittyvat tekijat ovat perehdyttamisoppaissa ja
-julkaisuissa korostetusti esilla ja itse yrityksen toimintaan, tydbhon opastukseen
ja oppimiseen liittyvat perehdyttdmisen osa-alueet ovat jaaneet julkaisussa va-

hemmalle huomioille.

Aivoliitto ry on vuonna 1979 rekisterdity kansanterveys-, vammais- ja potilasjar-
jesto, joka tukee edustamiensa ryhmien arjessa selviytymista. Sen perustehta-
vana on oikeuksien valvonta, viestinta ja asenteisiin vaikuttaminen, aivoveren-
kiertohairididen (AVH) ennaltaehkaisy seka yhdistystoiminta ja palvelut. Liiton
keskustoimisto sijaitsee Turussa ja aluetoimistot viidella eri paikkakunnalla. Sen
henkiloston maara on vuosina 2008-2012 ollut henkilotydovuosissa 40—48, joista

vakinaisessa tyosuhteessa vuonna 2012 oli yhteensa 30. (Aivoliitto 2012.)
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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Aivoliitto ry:lle, jolla ei ole koko-
naisvaltaista perehdyttamissuunnitelmaa. Perehdyttaminen Aivoliitto ry:ssa on
toteutettu liiton kaytossa olevan Perehdytyslomakkeen mukaisesti. Opinnayte-

tydssani kaytan Aivoliitto ry:sta nimea Aivoliitto.

Aivoliiton liittokokouksen 2011 hyvaksyman liiton Tavoitteet ja strategiat 2020 -
asiakirjan perusteella on Aivoliiton toiminnalle asetettu muun muassa tyonteki-
joita koskeva tavoite, jossa perehdytys on yksi osa-alue. Aivoliitossa koetaan,
etta nykyinen kaytossa oleva perehdytyslomake on puutteellinen, eika sen seu-

rannasta ole olemassa toimintamallia, joka nahtaisiin tarpeelliseksi.

Tutkimusongelmana on, miten Aivoliitossa tulisi perehdyttamisprosessia kehit-
taa ja sen seuranta toteuttaa. Opinnaytetyoni tarkoituksena on kehittaa Aivolii-
ton perehdyttamisprosessia. Tavoitteena on ollut laatia uusittu perehdyttamis-
suunnitelma, jossa huomioidaan myds perehdyttamisen toteuttamisen seuranta.
Perehdyttamisessa kaytannon toteutus on laadittava vallitsevan tilanteen ja
vaadittavan perehdytyksen seka tyontekijan yksilollisen osaamisen perusteella.
Opinnaytetyoni tulosten perusteella Aivoliitto voi ottaa kayttoon suunnitelmalli-

sen perehdyttdmisprosessin ja liittda sen osaksi omaa henkilostdjohtamistaan.

Opinnaytetyon teoriatausta koostuu perehdyttamisesta, Aivoliiton toiminnasta ja
organisaatiosta seka perehdyttdmisen kehittdmisesta. Perehdyttdmisesta on
saatavilla lahdekirjallisuutta ja jonkin verran aikaisempia tutkimuksia. Opinnay-
tetydssa selvitetaan yleiset perehdyttamisen kasitteet ja asiat seka yhdistetaan
perehdyttaminen ja perehdyttamisen kehittdminen yhteiseksi alueeksi teo-

riataustassa. Taman olen esittanyt kuviossa 1.
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PEREHDYTTAMINEN AIVOLIITOSSA

AIVOLIITON STRATEGIA JA TAVOITTEET 2020

Kuvio 1. Opinnaytetyon viitekehys

Keskeisia lahteita opinnaytetydssa ovat perehdyttamista kasittelevat saadokset,
perehdyttamiseen liittyva kirjallisuus seka Aivoliiton oma julkinen materiaali. Pe-

rehdyttamistad koskevat keskeiset saadokset ovat:

- Tyoéturvallisuuslaki 23.8.2002/738
(tyon laadun ja tydolosuhteiden edellyttama ohjaus)

- Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 5.5.2011/407 (pelastussuunni-
telma)

- Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
20.1.2006/44

- Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998

- Valtioneuvoston asetus nuorille tydntekijoille erityisen haitallisista ja vaa-
rallisista toista 15.6.2006/475

Saadosten Aivoliiton perehdyttamista koskeva sisaltdé on huomioitu laaditussa

Perehdyttamissuunnitelmassa seka opinnaytetyon luvussa 3.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa selvitan, mitd perehdyttdaminen on, mita silla
tavoitellaan ja mita hyotyja hyvasta perehdyttdmisesta on seka organisaatiolle

etta tyontekijalle. Lisaksi teoriaosuudessa kasittelen perehdyttamisprosessia,
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sen suunnittelua, laatimista, kaytettavaa materiaalia, tyonopastusta ja kuinka

perehdyttamista tulee seurata, jotta sitd voidaan jatkossa kehittaa.

Opinnaytetyoni toinen osuus perustuu tapaus- eli case-tutkimukseen (Hirsjarvi
ym. 2009, 134-135, 138). Aineistona olen ensisijaisesti kayttanyt Aivoliiton jul-
kaisemaa materiaalia ja perehdyttamista koskevaa kirjallisuutta. Aineiston olen
kerannyt Aivoliiton dokumentteja tutkimalla ja haastatteluilla. Tassa empiirises-
sa osuudessa olen kartoittanut Aivoliiton perehdyttamisen nykytilaa haastatte-
lemalla myos yrityksen tyontekijoita. Koska haastattelut toteutuivat suunniteltua
pienemmalla otannalla, olen kayttanyt saatua haastattelumateriaalia |ahinna

perehdytyslomakkeen paivittamiseen.

Haastattelumuotona kaytin teemahaastattelua (Hirsjarvi ym. 2009, 196-199),
jonka toteutin puhelimitse. Haastattelun kohderyhman rajasi Aivoliiton hallinto-
paallikkd. Kohderyhmaan valittiin Aivoliiton liittokokouksen 2011 asettamia Ta-
voitteet ja strategiat 2020 toteuttavat ja sita kehittavat tyontekijat, huomioiden
haastateltavien henkilokohtaiset kokemukset perehdyttamisesta nykyisiin tehta-
viinsa Aivoliitossa. Haastattelulla kerasin tietoja Aivoliiton perehdyttamisen ny-
kytilasta, sen toteutuksesta seka kohderyhman kasityksista ja mielipiteista pe-
rehdyttdmisen kehittamistarpeesta henkiloston ja organisaation nakokulmasta.

Toteutin haastattelun kayttaen avoimia kysymyksia.

Olen rajannut opinnaytetyoni Aivoliiton julkiseen lahdemateriaaliin ja sen toi-
minnan osalta asiakirjojen ja muun materiaalin julkaisuun vuoteen 2012 saakka.
Perehdyttamisen lahdemateriaalin olen rajannut kotimaisiin tutkimuksiin seka
kirjallisuuteen. Olen kasitellyt perehdyttamistd sen suunnittelun, toteutuksen,

seurannan ja kehittdmisen nakdkulmasta.
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2 PEREHDYTTAMINEN OSANA
HENKILOSTOJOHTAMISTA

Tassa luvussa kasittelen perehdyttamisen kasitteita ja teoriaa seka perehdytta-
misen suunnittelua, toteutusta ja seurantaa teoreettisesta nakokulmasta. Kes-

keisimpia lahteita ovat:

- Riitta Viitalan teos Henkil0stdjohtaminen, strateginen kilpailutekija (2013)

- Hannu U. Ketolan vaitoskirja Tulokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi, Pe-
rehdyttaminen kehittamisen valineend eraissa suomalaisissa tietoalan
yrityksissa (2010)

- Paivi Kupiaksen ja Raija Peltolan teos Perehdyttamisen pelikentalla
(2009)

- Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu Perehdyttamisen suunnittelu ja toteu-
tus (2007)

- Eija Kjelinin ja Pia-Christina Kuusiston teos Tulokkaasta tuloksentekijaksi
(2003).

2.1 Henkilostojohtaminen, oppiminen ja perehdyttaminen

Riippumatta siita, mitd organisaatio tekee tai tuottaa, keskeinen menestyksen
tekija on osaava henkilostd. Henkilostojohtaminen sisaltéa kaiken sen toimin-
nan, jolla varmistetaan yrityksen tarvitsema tyovoima ja sen riittdva osaaminen,
tyohyvinvointi ja motivaatio. Yleisimpia henkilostdjohtamisen prosesseja ovat
rekrytointi-, perehdyttamis-, kehittamis- ja ulkoistamisprosessit. Johtamisessa
tarvitaan toiminnan tueksi ja valineiksi kehittyneita ja luotettavia jarjestelmia se-

ka selkeita pelisaantoja ja toimintamalleja. (Viitala 2013, 20, 23.)

Yritystoiminnassa strategian kolme tasoa ovat yritysstrategia, liiketoimintastra-
tegia ja toiminnalliset eli operatiivisen tason strategiat. Yritysstrategiassa maari-
telldadn, missa halutaan olla mukana. Liiketoimintastrategiassa maaritellaan,

miten varmistetaan menestyminen valituilla markkinoilla ja operatiivisia strategi-
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oita laaditaan sen toteuttamiseksi. Tallainen operatiivinen strategia on esimer-
kiksi henkilostdstrategia. (Viitala 2013, 50.)

Viitalan mukaan (2013, 24-25, 52) parhaimmillaan henkildstdjohtamista ohjaa-
vat liiketoimintastrategia ja sen taustalla olevat paamaarat ja tavoitteet. Liike-
toimintastrategian tukena on henkildstostrategia yleisen tason periaatteistona,
jolla turvataan liiketoimintastrategian mahdollistava henkilostd. Henkilostojoh-
tamisen kaytannon toimintamallit ja menettelytavat nojaavat henkilostopolitiik-
kaan, joka jaetaan usein rekrytointi-, palkka- ja kehittamispolitikkaan seka mui-
hin periaatteistoihin, jotka luovat yhteisen linjan paivittaisille paatoksille.

Henkilostopolitiikat maarittelevat niita yrityksen ja tyopaikan omia pelisaantoja,
joita yrityksen henkilostotoimia hoidettaessa kaytetaan, seka vastuut ja aikatau-
lun, jolla strategia toteutetaan (Viitala 2013, 52; Osterberg 2014, 26). Perehdyt-
tamisen lahtokohtana on yrityksen henkilostopolitikka seka taman pohjalta laa-
ditut henkiléstéasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisdaannét (Kangas & Ha-
malainen 2007, 6). Perehdyttdminen on osa hyvaa henkildstéjohtamista. Par-
haimmillaan se on systemaattista yrityksen huolehtiessa myos tehtyjen henkilo-
valintojen seurannasta (Honkaniemi ym. 2006, 16—-17.) Perehdyttdminen osana
henkilostojohtamista on esitetty kuviossa 2.

Osa minen Henkilosto

Suorituksen seuranta ja palkitseminen visio
Tyohyvinvoinnin parantaminen
Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
Paivittaisjohtaminen

Kuvio 2. Perehdyttdminen osa henkildstéjohtamista (Viitala 2013, 24 mukail-
len).

Perehdyttamisessa on perimmiltdan kysymys uuden tyontekijan suunnitellusta

tydhon tulosta hanelle uuteen ymparistdoon ja organisaatioon. Sen organisoijana
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on yleensa joko yrityksen henkildstohallinto tai esimies tai molemmat yhdessa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 36-37; Ketola 2010, 50-52.) Jotta perehdyttamisen
organisointi olisi tarkoituksenmukainen, sen tulisi perustua vahvasti organisaati-
on nykytilaan seka kaytettavissa oleviin resursseihin. Perehdyttamisen onnistu-
nut suunnittelu ja toimeenpano nakyy toimivina perehdyttamiskaytantoina. Vali-
tun kaytannon soveltuvuus mitataan organisaation toimintakonseptien toteutu-
misten ja onnistumisten kautta. (Kupias & Peltola 2009, 45.) Tallainen vallitsevia
toimintatapoja ja tyokaytantoja sailyttava perehdyttdminen on esitetty kuviossa

oppiminen ja
sosiaalistuminen

1TUIOK \NdcC 113

perinen | | Tulokkaan tyon
tyohon ja hallinta

tyoymparistoon

tyokadytantojen
sdilyttaminen

Kuvio 3. Organisaation toimintakonseptien ja tyokaytantéjen yllapitaminen pe-
rehdyttamisen avulla (Kjelin & Kuusisto 2003, 37)

Viitalan mukaan yrityksen kilpailukyky riippuu ennen kaikkea siita, mita yrityk-
sessa osataan, miten tata osaamista kaytetaan ja kuinka nopeasti kyetaan op-
pimaan uutta (Viitala 2013, 170). Suunnitelmallisen ohjauksen ja koulutuksen
tavoitteena on oppiminen. Oppiminen, oppimisprosessi ja sen johtaminen seka
tukeminen on keskeinen osa organisaation kehittymista ja sen ydintoimintoja.
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(Sydanmaanlakka 2002, 21-23.) Oppimisjarjestelyjen ytimessa ovat oppimista
organisoivat toimijat. Organisaation sisaisia toimijoita voivat olla tyontekijat,
esimiehet, johto, henkilostohallinnon edustajat ja kouluttajat. (Jarvinen ym.
2002, 162.) Tallainen organisaatio, joka kykenee tunnistamaan oman osaami-
sen kehittamisen tarpeet, uudistamaan osaamistaan ja hydédyntamaan sita, on

niin sanottu oppiva organisaatio (Viitala 2013, 171).

TyOelamassa oppivaksi organisaatioksi voidaan kutsua tyOyhteisoa, joka jatku-
vasti kehittaa itseaan ja tekee kaikkien tyontekijoidensa oppimisen helpommak-
si. Se on toimintatapa, joka kannustaa tyontekijoita ja tydyhteison eri osia jatku-
vaan oppimiseen ja tyosuorituksen parantamiseen. Toiminnan taustalla vaikut-
tavat vahvat arvot seka selkea visio. Tallainen yritys toimii lahella asiakastaan,
reagoi nopeasti muutoksiin, oppii muilta, kyseenalaistaa toimintaansa, sallii vir-
heita ja oppii niista. (Ruohotie 2000, 40.) Avoimuus ja luottamus ovat edellytyk-
sia tydelamassa oppivan organisaation synnylle ja siihen kuuluu oleellisesti va-
paa tiedonkulku joka suuntaan, henkiloston ja tyon jatkuva kehittdminen seka
oppimisen palkitseminen. liman oppimista ei synny osaamista. (Osterberg 2014,
146-147.)

Perehdyttamisen keskeisena tavoitteena on oppiminen (Kangas & Hamalainen
2007, 6). Siina uusi tyontekija oppii uusia tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia
ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hdnen toiminnassaan ja osaamiseen
sekd sen kehittymiseen uudessa tyotehtavassa (Sydanmaanlakka 2002, 30;
Kjelin & Kuusisto 2003, 13—-17, 38-39). Naita perehdyttamisesta syntyvia hyoty-
ja tyontekijalle on esitetty kuviossa 4. TyOyhteisossa uuden tyontekijan taytyy
myOs omata sosiaalisia valmiuksia: yhteistyokykya ja vuorovaikutustaitoja tois-
ten tyontekijoiden ja sidosryhmien kanssa, kykya ottaa huomioon toisten mielipi-
teet seka myos toisaalta osata vieda vaikuttavasti omia tavoitteita tyoyhteisdssa
eteenpain (Ruohotie 2000, 62).
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Kuvio 4. Perehdyttamisen hyodtyja tydntekijalle (Honkaniemi ym. 2006, 155)

Parhaimmillaan perehdyttaminen on luonteva osa kokonaisvaltaista henkiloston
kehittamista ja se integroituu hyvin organisaation muihin kehittdmiskaytantoihin,
esimerkiksi kehitys- ja palkkakeskusteluihin. Perehdyttamisen kehittamisessa
on huomioitava aikaisemmat toimintamallit ja osaaminen seka tarkasteltava sita
objektiivisesti tavoiteltavan perehdyttamiskaytannén nakoékulmasta. (Kupias &
Peltola 2009, 51.)

2.2 Perehdyttamisen kasitteet ja teoria

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla perehdytettava oppii tunte-
maan tyopaikkansa toiminnan perusteet, tydyhteisonsa ja talon toimintatavat.
Perehdyttamisen avulla oma tehtava selkeytyy ja perehdytettava tietda omaan
tydhonsa kohdistuvat odotukset, vastuut, arvot ja tavoitteet. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 2.) Perehdyttamisen tavoitteena on selkeyttda tulokkaan tydroolia
ja tavoitteita seka antaa realistinen, mutta motivoiva kuva tydstd nopeuttaen

samalla uuden tyontekijan itsenaisen tuottavan tyon aloittamista. Huolellisesti
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suunniteltu ja toimeenpantu perehdyttaminen parantaa tydyhteison yhteistyota
ja tyotyytyvaisyytta seka vahentaa uuden tyontekijan epavarmuutta ja jannitysta
(Kjelin & Kuusisto 2003, 48.) Perehdyttamista tarvitaan silloin, kun henkild on
tullut uutena yritykseen, mutta myos silloin kun han vaihtaa tyotehtaviaan yrityk-
sen sisalla (Osterberg 2014, 115). Perehdyttaminen voidaan tiivistdd neljaan
asiakokonaisuuteen. Nama kokonaisuudet on esitetty kuviossa 5.

,"/..--- _

Organisaatio, sen
Tyosuhde toimintaymparisto
ja toimintatavat

Oma rooli ja Lahin

tehtavankuva tyoyhteiso

Kuvio 5. Tiivistelma perehdytettavista asioista (Honkaniemi ym. 2006,158)

Perehdyttamisen tavoitteena on edistaa tyontekijan sitoutumista organisaatioon
ja sen tavoitteisiin. Vaikka perehdyttdmiseen kuuluu paljon kaytannon asioiden
jarjestelyja, perehdyttamisen suunnittelussa on kuitenkin syyta ottaa lahtokoh-
daksi organisaation strategia ja sen nakokulma. Se auttaa uutta tyontekijaa or-
ganisaation toiminnan ja tavoitteiden ymmartamisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
48-49.) Perehdyttaminen tulee aloittaa uuden tyéntekijan aloittaessa ensimmai-
sen tyopaivansa henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla. Tassa keskei-
sempana tavoitteena on keskinainen tutustuminen seka yrityksen laatiman pe-

rehdyttamisohjelman esittely tulokkaalle (Osterberg 2014, 116).

Perehdyttaminen voi tulla kyseeseen useassa eri tilanteessa. Kysymyksessa
voi olla hyvin lyhytkestoisen tydsuhteen (alle viikko, alle kuukausi) henkilén pe-
rehdyttdminen, projektin, hankkeen tai sesongin aikaisen tydosuhteen perehdyt-
taminen, pitkdaikaisen tai vakinaisen tydsuhteen perehdyttaminen. Perehdytta-
minen voi tulla kysymykseen myds henkilon palatessa pitkaaikaisen poissaolon
jalkeen tyohon tai henkilon siirtyessa tehtavasta toiseen tyopaikan sisalla. Pe-
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rehdytettdva voi olla myds tydssa oppija tai oppisopimusopiskelija, sidosryh-
maan, vuokratyovoimaan tai ulkoistamiseen liittyva henkilo. Ulkomainen henki-
|0sto asettaa perehdyttamiselle myos omat vaatimuksensa (Liski ym. 2007, 15—
18.)

Lainsaadanndssa on maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Perehdytta-
mista kasitellaan erityisesti Tyoturvallisuuslaissa ja Laissa tydsuojelun valvon-
nasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
Vastuu tyohon perehdyttamisesta kuuluu aina tyonantajalle (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738). Sen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta tyopaikalla
vastaa lahin esimies. Perehdytystehtavien jakaminen tyopaikan eri henkildille
osaamis- ja vastuualueiden mukaisesti on kuitenkin tarkoituksenmukaista. Tyo-
paikoilla tulisi olla perehdyttamisesta selkeat ohjeet seka opastus niille, joiden
tehtaviin perehdyttaminen kuuluu. (Osterberg 2014, 118-119.)

Perehdyttamisesta saatavien hyotyjen kannalta on merkittavaa, ettéa perehdyt-
tamisvastuulla olevilla henkil6illa on omaa motivaatiota ja myodnteistd asennetta
perehdyttamiseen ja tydohon opastamiseen. Tama on yksi perehdyttamisen on-
nistumisen perusedellytyksia. Hyva perehdyttaminen vie aikaa, mutta onnistu-
neella perehdytyksella ja hyvin alkaneella tydsuhteella on yhteys poissaolojen ja
vaihtuvuuden vahenemiseen, kustannusten saastymiseen, asiakaslahtoisyy-
teen, ty0- ja asiakasturvallisuuteen seka tietoturvallisuuteen. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 1-6.) Kuvio 6 esittda perehdyttamisen hyotyja organisaation nako-

kulmasta.
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Kuvio 6. Perehdyttamisen hydtyja organisaatiolle (Honkaniemi ym. 2006, 155)

Hyvin suunnitellulla ja toteutetulla perehdyttamiselld on vaikutus myos yrityksen
sisdiseen ja ulkoiseen tyonantajakuvaan. Siséisella tydnantajakuvalla tarkoite-
taan sita, miten tyontekijat nakevat ja kokevat tydnantajan ja ulkoisella tyonan-
tajakuvalla, miten yrityksen ulkopuoliset henkilot nakevat yrityksen tyonantaja-
na. Esimerkiksi yhteistydkumppaneiden suuntaan sisainenkin tyonantajakuva
on merkittavassa roolissa, kun etsitdan parasta alihankkijaa tai muuta yhteis-
tydkumppania. Sisaisella tydnantajakuvalla rakennetaan nain myo6s ulkoista
tydnantajakuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 125-126; Korpi ym. 2012, 66-68.)

Organisaation senhetkinen tilanne seka perehdyttamiseen kaytettavissa olevat
resurssit vaikuttavat perehdyttamisen toteuttamiseen organisaatiossa. Parhai-
ten perehdyttdminen onnistuu, kun se heijastaa organisaation valitsemaa toi-
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minta-ajatusta. Keskeista on arvioida, miten perehdyttamiskaytannot soveltuvat
organisaation strategiaan, toimintakonseptiin ja perusajatukseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 31, 36, 45.)

Kaytantoja voivat olla esimerkiksi:

1. Vierihoitoperehdyttaminen, jossa tyontekija oppii asioita seuraamalla
kokeneemman tyontekijan toimintaa.

2. Malliperehdyttaminen, mika tarkoittaa, etta organisaatiossa on maaritel-
ty tyon- ja vastuunjako perehdyttamisessa, tarpeelliset apuvalineet ja
materiaali on keskitetysti laadittu ja yhtenaistetty.

3. Laatuperehdyttaminen, jossa tehtavat on jaettu tyoyhteison sisalla niil-
le, joilla on sisaltbosaaminen uuden tyontekijan vastuulla olevaan tyo-
kenttaan. Talldin voidaan joustavasti ja jatkuvasti parantaa ja kehittaa
tyoyksikon tai tiimin vastuulla olevaa perehdyttamista.

4. Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdyttamiseen liittyvat asiakoko-
naisuudet moduloidaan tai maaritetyista perehdytystarpeista rakenne-
taan uuden tyontekijan yksildllisia tarpeita vastaava kokonaisuus.

5. Mikali tyotehtavan tai uuden tyotehtavan on tarkoitus kehittya perehdytet-
tavan tyontekijan myota tyoyhteison ja tulokkaan yhteiskehittelyna, puhu-

taan dialogisesta perehdyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 36—42.)

Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttaa lisaksi, mika on tyontekijan
lahtdkohta perehdytettavaan tyohon. Tyodntekija voi olla organisaatioon rekrytoi-
tu uusi henkild, organisaation sisalla tyotehtavasta toiseen siirtyva henkild, pi-
demman aikaa tyotehtavista poissa ollut tyontekija, tyon sisallon tai luonteen
takia perehdyttamista vaativa henkilo tai tyontekija, jonka suorituksessa on va-
kavia puutteita, jotka halutaan perehdyttamisen keinoin parantaa. Myos uuden
tyontekijan tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ammattitausta
seka ika vaikuttavat valittavan perehdyttamiskaytannon ja toteutuksen syvyy-
teen ja laajuuteen (Osterberg 2014, 116-117.)

Huomioitavaa on, ettd rekrytointiprosessin yhteydessa mahdollisesti laadittu

soveltuvuusarviointilausunto tarjoaa tyonantajalle tietoa perehdyttamissuunni-
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telman pohjaksi, silla siina yleensa kerrotaan henkilon tyoskentelytavoista, voi-
mavaroista, motivaatiosta ja tavasta toimia muiden tyontekijoiden ja ihmisten
kanssa. Tietoja voidaan hyodyntaa yksildllisen perehdyttamissuunnitelman laa-
timisessa muun muassa kiinnittdamalla huomioita seikkoihin, jotka tukevat uutta
tyontekijaa kehittymaan tai millainen perehdyttamiskaytanté hanelle parhaiten
sopii. Soveltuvuusarvioinnista voi myos tyonantaja saada vinkkeja siita, minka-
laisia perehdyttamiskaytantoja tai -menetelmia kannattaa suosia juuri kyseisen
henkilon kanssa. (Honkaniemi ym. 2006, 156—-157.)

Perehdyttamista tietoalalla tutkinut Hannu Ketola (2010, 71) jakaa perehdytta-

misen neljaan osa-alueeseen:

- tybtehtavaan ja tydhon perehdyttamiseen
- tyonantajayrityksen arvot ja kulttuuri
- verkoston tuntemus

- tybnantajayrityksen laajempi tuntemus.

Ketolan mukaan (2010, 71) asiantuntijaperehdyttamisessa korostuvat erityisesti
verkostojen tunteminen ja itsenaisesti tapahtuvan tiedonhankinnan onnistumi-
nen, joiden voidaan katsoa kohdistuvan toiminnallisesti kaikkiin neljdgan osa-

alueeseen.

Asiantuntijatehtavissa on Ketolan tutkimuksen mukaan (2010, 119, 161-167)

hyvaan perehdyttamiseen sisaltyviksi asioiksi I0ydettavissa yhtenevaisia kohtia:

- perehdyttamisen tavoitteellisuus

- perehdyttamisen suunnitelmallisuus

- selkea perehdyttamistyon ja -vastuiden jako

- toimiva vuorovaikutus ja verkostoituminen

- kannustus ja tuki perehdytettavalle

- perehdyttamisen seuranta, joka nousi esille keskeisena vaiheena pereh-

dyttamisessa.

Perehdyttaminen on koettu onnistuneeksi silloin, kun roolit, vastuut ja suunni-

telmat ovat osuneet kohdalleen ja uudet organisaatioon tulijat ovat kokeneet
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perehdyttamisen miellyttavana ja organisaation tehokkaana. Ketolan tutkimuk-
sen mukaan (2010, 116-118) toimiva perehdyttaminen onkin jaoteltu suunnitte-
luun, toteutukseen ja seurantaan, johon liittyvat keskeisesti etukateen suunnitel-
tu perehdyttamisohjelma, asiatieto erilaisista lahteista, hyva tydympariston tuki,
nimetty perehdyttgja, etukateen tai heti alussa sovitut aikataulut, perehdyttami-

sen seuranta ja yrityksen arkipaivan toimivat kaytannot.

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu, toteutus ja seuranta

Perehdyttamisen suunnitteluun ja valmistautumiseen kaytetty aika saastaa ai-
kaa itse uuden tyontekijan perehdyttamisvaiheessa (Kangas & Hamalainen
2007, 9). Hyvassa perehdyttamissuunnitelmassa otetaan huomioon uuden tyon-
tekijan aiempi osaaminen ja pyritdan hyodyntamaan sita mahdollisimman paljon
koko perehdyttamisprosessin ajan (Kupias & Peltola 2009, 19). Tehokkaasti
toteutettu perehdyttdminen taas saastda esimiehen ja muiden tyontekijoiden
aikaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 48).

Esimiehen ja perehdyttamiseen osallistuvien tehtavana on:

antaa ymmarrettavia ohjeita tyotehtavien selvittamiseksi

ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota

ohjata kayttamaan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia

kannustaa itsenaiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun

antaa rakentavaa palautetta. (Liski ym. 2007, 12.)

Perehdyttamiseen osallistuvien valinnassa tulee ottaa huomioon ensisijaisesti
perehdyttajan tehtava ja suhde uuteen tyontekijaan. Vaikka perehdyttaminen
onkin ammattitaitoa vaativaa, niin suuremmat edut saavutetaan silla, ettd koko
tyoyhteis® osallistuu perehdyttamiseen vuorollaan ja tarkoituksenmukaisesti.
Hyva perehdyttaja osaa luoda perehdytettavasta asiasta ensin kokonaiskuvan
ja liittaa perehdyttamisvastuullaan olevat asiat tahan kokonaiskuvaan. Erityisesti
asiantuntijoita perehdytettdessa on huomioitava, etta perehdytetdan vain juuri
sen verran, kuin uusi tyontekija tietoa tarvitsee ja juuri silloin kun han tarvitsee.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)
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Yleisesti perehdyttdmisen kokonaisuus voidaan jakaa myoOs kahteen vaihee-
seen, jossa on nelja eri osa-aluetta. Vaiheita soveltaen voidaan varsinainen pe-
rehdyttaminen suunnitella tehtavaan ja tyopaikkaan soveltuvaksi (Kangas &
Hamalainen 2007, 13; Kupias & Peltola 2009, 19):

Ensimmainen vaihe on alku- ja yleisperehdyttaminen, jonka osa-alueet ovat:

- tiedottaminen tyohonoton yhteydessa, jolloin tyontekijalle jaetaan materi-
aalia etukateen tutustuttavaksi ja kerrotaan perusteita organisaatiosta ja
tyosta

- uuden tyontekijan vastaanotto tyopaikalla ja perehdyttamisen kaynnista-

minen.

Toinen vaihe on tyonopastus, joka on tyOpaikalla tehtavaa valitonta tyohon liit-

tyvien tietojen ja taitojen opettamista. Tyonopastuksen osa-alueet ovat:

- tehtavakohtainen tydnopastus
- perehdyttamisen jatkaminen, syventaminen ja laajentaminen koskemaan

aina organisaation toimintaymparistoa ja "talon tapoja”.

Tybnopastus voidaan toteuttaa neljan vaiheen ohjelmana, jossa ensiksi valmis-
tetaan tyontekija tehtavaansa orientoimalla hanet opetettavaan tehtavaan, ta-
man jalkeen naytetaan ja selitetddn tyon tekeminen esimerkin tai mallin mu-
kaan, annetaan hanen itse tehda opetettava tyo itsenaisesti ja samalla seura-
taan toteutusta palautteen antamista varten. Hyva tyonopastaja on ammattitai-
toinen ja hanen motivoitumisensa uuden tydntekijan tydnopastamiseen on var-
mistettu. Tehtavaan voidaan saada soveltuvaa koulutusta ammatillisista oppilai-
toksista. (Liski ym. 2007, 11-13.)

Perehdyttamisen kokonaisuuteen kuuluu myos toteutetun perehdyttamisen vuo-
rovaikutteinen arviointi, seuranta ja kehittaminen (Honkaniemi ym. 2006, 156,
162; Kangas & Hamalainen 2007, 7, 17, 25; Ketola 2010, 161-162, 166—-167).
Seurannan avulla saadaan palautetta seka uudelta tyontekijalta, etta koko pe-
rehdyttamisprosessista sen arviointia, muokkaamista ja kehittamista varten.

Seurantamuotoja ovat esimerkiksi erilaiset palautekyselyt, anonyymit kyselytut-
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kimukset seka arviointi- ja palautekeskustelut, joihin kumpikin osapuoli valmis-
tautuu etukateen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245; Ketola 2010, 166—167.)

Perehdyttamisen tarkistuslistalla voidaan seurata, etta perehdytettavaksi suun-
nitellut asiat toteutetaan suunnitellusti. Tarkistuslistan tarkoitus on myos varmis-
taa yhdessa perehdyttajan ja uuden tydntekijan kanssa, etta kaikki asiat on ope-
tettu ja niiden oppiminen yhdessa tarkistettu. Perehdyttaminen onkin tehok-
kaimmillaan uuden tyontekijan ja perehdyttgjan valista vuorovaikutuksellista
palautteen saamista ja antamista, oppimista, kyselemista, keskustelemista ja

kuuntelemista. (Kangas & Hamalainen 2007,17.)

Perehdyttamisen seurannassa tulee erityisesti arvioida, saavutettinko maarite-
tyt tavoitteet, miten suunnitelma toteutui ja mita mielipiteita, kokemuksia ja ha-
vaintoja tyontekijalle ja perehdyttajalle muodostui. Perehdyttamisen kehittami-
nen edellyttaa, etta sen tarkeys ymmarretaan ja prosessia tulee yrityksen suun-
nitelmallisesti yllapitaa, vaikka henkildston vaihtuvuus olisi vahaista. (Penttinen
& Mantynen 2009, 7). Perehdyttamisen kehittamiseen voidaan hyddyntaa myos
lahtdhaastatteluja (Kjelin & Kuusisto 2003, 246).

Perehdytettavan mielipiteiden ja tyoyhteisdstd saadun palautteen perusteella
voidaan arvioida myos uuden tyontekijan sosiaalistumista tyoyhteis6on. Tutki-
joiden Saksin ja Grumanin (2011, 383—-402) mukaan (ks. Viitala 2013, 209-210)
nykyaan on erityisen tarkeaa lyhytaikaisten tyosuhteiden ja vaihtelevien urapol-
kujen takia, etta sosiaalistumisen ymmartamiseen ja sen edistamiseen eri kei-
noin kiinnitetaan huomioita. Tutkimustulosten perusteella perehdytysohjelmalla
ei ollut juurikaan yhteytta tutkittavien henkildiden sitoutumiseen organisaatioon,
mutta mikali perehdytysohjelma erityisesti tuki tulokkaan sisaanpaasya tyopai-
kan yhteisoon eli oli sosiaalisia suhteita painottava, myonteiset vaikutukset
kaikkiin tutkittuihin asioihin olivat kaikkein suurimmat. Tiedon jakamiseen pai-

nottuneet ohjelmat eivat olleet yhta tuloksellisia.

Perehdyttamisohjelmat voidaan niiden sosiaalistumisvaikutusten mukaan jakaa
vakiinnuttaviin ja yksilollisiin perehdytystaktiikoihin. Vakiinnuttavien perehdytta-

mistaktiikkojen teemoja ovat kollektiivisuus, muodollisuus, asteittaisuus, saan-
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nollisyys, jatkuvuus ja kieltavyys, kun taas yksilollisten perehdyttamistaktiikoi-
den teemoja ovat yksilollisyys, vapaamuotoisuus, satunnaisuus, vaihtelevuus,
hajanaisuus ja arvostavuus. Kjelinin ja Kuusiston mukaan (2003, 139-141) va-
kiinnuttavat taktiikat aikaansaavat helpommin sitoutumista ja tyotyytyvaisyytta.
Vakiinnuttavien ja yksilollisten sosiaalistamistaktiikoiden yhdistamisessa on
oleellista panostaa sellaisen perehdyttamisympariston luomiseen, joka tukee

uuden tyontekijan omaa aktiivisuutta, mutta ei jata hanta kuitenkaan yksin.

Great Place To Work Institute on tutkinut parhaita tyopaikkoja niin Suomessa
kuin maailmallakin. Suomalaisia parhaita tyopaikkoja tutkiessaan, instituutti on
todennut artikkelissaan 9.8.2012 perehdytyksen sosiaalisen puolen keskeisen
merkityksen integroitaessa uutta tulokasta yrityskulttuuriin. Great Place To Work
Instituutin mukaan tapa, jolla uusi tydntekija otetaan vastaan, kertoo organisaa-
tiosta paljon. (Great Place To Work Instituutti 2014).
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3 AIVOLIITTO JA SEN PEREHDYTTAMISPROSESSIN
KEHITTAMINEN

Tassa luvussa esittelen toimeksiantajan seka selvitan Aivoliiton perehdyttami-
sen nykytilaa ja kehittamistarpeita. Kolmas, neljas ja viides alaluku ovat synty-
neet tutkimuksen ja paatelmieni tuloksena. Varsinaisen perehdyttamissuunni-
telman seka siihen liittyvat lomakkeet esitan tyoni liitteena. Alalukujen ja liittei-
den on tarkoitus vastata toimeksiantoon. Keskeisimmat lahteet luvussa 2 kayt-

tamieni lisaksi ovat tassa luvussa 3:

- toimeksiantajan osalta Aivoliiton verkkosivut, Aivoliiton liittokokouksen
2011 hyvaksyma Tavoitteet ja strategiat 2020 -asiakirja seka Aivoliiton
vuosikertomus vuodelta 2012 ja muu Aivoliiton julkinen materiaali

- perehdyttamista koskeva lainsaadanto.

3.1 Toimeksiantajan esittely

Aivoliitto on vuonna 1979 yhdistysrekisteriin merkitty jarjestd, jonka tarkoitukse-
na on tukea jasenyhdistysten toimintaa, edistaa aivoverenkiertohairion (AVH)
sairastaneiden ja henkildiden, joilla on kielellinen erityisvaikeus (SLI) hoitoa ja
kuntoutusta, toimia jasenistonsa oikeuksien valvojana ja tehda tunnetuksi edus-
tamiensa ryhmien erityispiirteita (Aivoliitto 1979). Liiton varsinaisina jasenina
voivat olla Suomessa rekisterdidyt yhdistykset, joiden toimintaan liittyvat aivove-

renkiertohairio ja kielelliset erityisvaikeudet (Aivoliitto 1979).

Aivoliiton yhdistyksellinen organisaatio on esitetty kuviossa 7, josta nakee, etta
Aivoliiton ylintd paatosvaltaa kayttaa jasenyhdistysten edustajista koostuva liit-
tokokous, joka kokoontuu joka neljas vuosi. Liittokokous valitsee liittovaltuus-
ton neljaksi vuodeksi kerrallaan. Liittovaltuuston puheenjohtaja ja jasenet ovat
jasenyhdistysten edustajia. Liittovaltuusto valitsee liittohallituksen kahdeksi

vuodeksi kerrallaan. (Aivoliitto 1979.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Marika Koskinen



25

Liittokokous

» kokoontuu joka neljas vuosi
« koostuu yhdistysten edustajista

Liittovaltuusto

« kokoontuu kahdesti vuodessa
 valitaan 4 vuodeksi

« koostuu yhdistysten edustajista

Liittohallitus

» puheenjohtaja ja 7 jasents, valitaan 2 vuodeksi

» koostuu yhdistysten edustajista ja muista asian-
tuntijoista

Toiminnanjohtaja AVH- SLI- Kuntoutus- Nuortentalon Viestinndn Lehtien
seka esimies- ja neuvottelukunta neuvottelukunta neuvottelukunta neuvottelukunta neuvottelukunta toimitusneuvostot
talousvastuussa olevat 2 vuotta 2 vuotta 2 vuotta 2 vuotta 2 vuotta 2vuotta

Kuvio 7. Aivoliiton yhdistyksellinen organisaatiokuvaus.

Liittohallituksen puheenjohtajana toimii aina neurologi tai vastaava ja jasenet
ovat eri alojen ammattilaisia seka yhdistysten edustajia. Liittohallituksen toimin-
nan tukena ovat johtoryhma seka neuvottelukunnat: AVH-neuvottelukunta, SLI-
neuvottelukunta, Kuntoutusneuvottelukunta, Nuortentalon neuvottelukunta,

Viestinnan neuvottelukunta seka Lehtien toimitusneuvostot. (Aivoliitto 2013).

Aivoliitto on toiminnallisesti organisoitunut toiminnanjohtajan johtamaan keskus-
toimistoon, joka sijaitsee Turussa Erityisosaamiskeskus Suvituulessa ja jarjesto-
tai liikuntasuunnittelijoiden vastuulla oleviin aluetoimistoihin, jotka sijaitsevat
Helsingissa, Tampereella, Kuopiossa, Kajaanissa ja Rovaniemella. Aivoliiton
keskustoimistossa toimivat Kuntoutuspalvelut ja Kommunikaatiokeskus, Puhe-
vammaisten tulkkikeskus seka toimiston hallinnon ja viestinnan henkil0sto. Li-
saksi Aivoliiton hankkeet ja projektit seka Koulutus ja AVH-yhdyshenkilotoiminta
on Aivoliitossa organisoitu eri aluetoimistojen yhteyteen. (Aivoliitto 2013).

Aivoliiton omistama Suomen Nuortentalo Oy tarjoaa nuorten itsenaistymista
tukevia asumispalveluita ja neuropsykiatrista valmennusta. Toimintaa on Turun,
Jyvasseudun ja Kuopion alueilla sekd paakaupunkiseudulla. (Nuortentalo
2014). Aivoliiton operatiivinen toiminta on esitetty kuviossa 8.
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Toiminnanjohtaja
« toimii puheenjohtajana johtoryhmdssa, joka
koostuu esimies- ja talousvastuussa olevista

Jarjestopalvelut Palvelu- Kehittaminen/ Viestinta Talous ja Suomen
toiminta projektit hallinto Nuortentalo Oy

Jarjestopaallikko Palvelupaallikké Projektikohtaiset Viestintapaallikko | Hallintopaallikko [ Vastaavat ohjaajat
vastuuhenkilot

Paikallis- Koulutus Yksi eldmd Julkaisut Hallinto Turun Nuortentalo
yhdistysten
toiminnan Sopeutumis- Ovet auki Verkkoviestintd Talous Kuopion
tukeminen valmennus afaattisille Nuortentalo
Jdrjesto- Henkil6sto-
Aluetyossd Terapiat Onnistunut tiedottaminen hallinto Jyvésseudun
vastuualueet tyéhén- Nuortentalo

Kommunikaatio- palaaminen Kansainvdlinen
keskus toiminta
Kielellinen erityis-
Tulkkipalvelut vaikeus tutuksi

Valmennus-
palvelut

Kuvio 8. Aivoliiton operatiivisen toiminnan kuvaus.

Aivoliiton henkiléston maara on vuosina 2008-2012 ollut henkilotydovuosissa
40-48, henkilomaaran ollessa vuoden 2012 lopussa 39. Heista vakinaisia hen-
kiloita oli yhteensa 30. Henkiloston keskimaarainen palvelusaika on ollut 6,7
vuotta ja henkildston koulutukseen on 2012 kaytetty 61 tyopaivaa. (Aivoliitto
2012.) Toimihenkilét ovat 2012 jakaantuneet yleishallintoon ja jasenasioihin,
viestintaan, Kuntoutusyksikkoon ja Kommunikaatiokeskukseen, alueelliseen
toimintaan, projektien henkildkuntaan, Nuortentaloon ja kiinteistdnhoitajaan (Ai-
voliitto 2012).

Aivoliiton toiminnan merkittavin rahoittaja on Raha-automaattiyhdistys ry, jonka
toiminnalliset avustukset olivat 2012 noin 60 % kokonaistuotosta. Palvelumyynti
Kansanelakelaitokselle kattaa noin 25 % yhdistyksen kokonaistuotosta. Muita
tulonlahteitd ovat jasenmaksutuotot, koulutustilaisuudet, ilmoitustuotot, lehtien
tuotot, Opintotoiminnan Keskusliiton avustukset seka vuokratuotot Suomen
Nuortentalo Oy:lta. Aivoliiton toiminnan kuluista merkittavimmat osuudet kohdis-
tuvat sopeutusvalmennukseen (noin 38 %), alue- ja jarjestopalveluihin (18 %),
hallinto- ja yleiskuluihin (15 %) seka projekteihin (12 %). (Aivoliitto 2012.) Toi-

minnan rahoitus ja kulut on esitetty kuviossa 9.
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Toiminnan rahoitus Toiminnan kulut
Kuntien maksu- 4 : Koulutus- ja
Kommunikaatio- tactnts
sitoumukset keskus terapiat Viestintd

4%

Muu 1% 3%

varainhankinta X Toiminnalliset Varainhankinta

7%

1%

Turun Nuortentalo
2%

Jasenmaksu-
osuudet
3%

Kuvio 9. Aivoliiton toiminnan rahoitus ja kulut (Aivoliitto 2012)

Aivoliiton toiminnan piirissa on noin 30 AVH-yhdistysta ja noin 20 SLI-yhdistysta
(SLI, kielellinen erityisvaikeus) sekd naiden alueellisia kerhoja yli 100 paikka-
kunnalla. Jasenia yhdistyksissa on vajaa 10000. (Aivoliitto 2012.) Paikallisyhdis-
tykset tarjoavat mahdollisuuden vaihtaa ajatuksia ja kokemuksia seka saada
uusia ystavia ja vertaistukea. Yhdistykset jarjestavat esimerkiksi kerhotoimintaa,
luentoja, neuvontapalveluja, matkoja, retkia ja muuta yhteista toimintaa (Aivoliit-
to 2012).

Yhdistysrekisteriin merkittyjen saantdjen mukaisesti Aivoliitosta on kasvanut
kansanterveys-, vammais- ja potilasjarjesto, joka tukee edustamiensa ryhmien
arjessa selviytymista. Naita ryhmia ovat aivoverenkiertohairion sairastaneet ja
heidan laheisensa seka perheet, joiden lapsella tai nuorella on kielellinen eri-
tyisvaikeus. (Aivoliitto 2013)

Aivoliiton tavoitteena on, etta kaikki aivoverenkiertohairion sairastaneet seka
lapset ja nuoret, joilla on kielellinen erityisvaikeus ovat laadukkaan ja ammatti-
taitoisen tuen piirissa ja ettd Suomessa yha harvempi sairastaa aivoverenkier-
tohairion (Aivoliitto 2011).

Aivoliiton liittokokouksen hyvaksymat liiton Tavoitteet ja strategiat 2020 -

asiakirja perustuu vuoteen 2015 asti voimassa olevaan liittostrategiaan ja vam-
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maispoliittiseen ohjelmaan. Asiakirjaa on puuttuvilta osin paivitetty 2012—2013,
mutta sita ei ole julkaistu (Aivoliitto 2012). Aivoliiton missioksi on johdettu liiton

saantodjen 2§ mukaisesti:

“Aivoliiton tehtava on ennaltaehkaista aivoverenkiertohairioitd (AVH) ja vaikuttaa
siihen, etta kielellinen erityisvaikeus (SLI) tunnistetaan mahdollisimman varhain.
Liiton missio on my6s vahentaa AVH:n ja kielellisen erityisvaikeuden aiheuttamia
seurannaisvaikutuksia yksilon ja perheen elamassa ja laajemmin yhteiskunnassa
jarjestétoiminnalla, palveluilla, lisaamalla tietoa ja tukemalla kehittdmistoimintaa
seka tutkimusta.” (Aivoliitto 2011.) Aivoliiton liittokokouksen hyvaksyma visio
2020 on “Suomessa yha harvempi sairastuu aivoverenkiertohairidihin ja kaikki
AVH:n sairastaneet seka kielellisen erityisvaikeusdiagnoosin saaneet ovat laa-
dukkaan ja ammattitaitoisen tuen piirissa. Lisaksi kielellinen erityisvaikeus tunnis-

tetaan mahdollisimman varhain.” (Aivoliitto 2011.)

Tavoitteet ja strategiat 2020 -asiakirjassa maaritellyt toimintaa ohjaavat arvot
ovat osallisuus, oikeudenmukaisuus ja tavoitteellisuus (Aivoliitto 2011) ja keinot
maaritelty jarjestollisen toiminnan toteuttamiseksi kolmessa kokonaisuudessa
hallinto, viestinta ja palvelut. Tavoiteasettelussaan Aivoliitto on haluttu tydnanta-

ja, tunnettu toimija ja arvostettu yhteistydkumppani. (Aivoliitto 2011.)

Aivoliitto nakee, ettd Tavoitteet ja strategiat 2020 -asiakirjan myo6ta Aivoliiton
koko toiminnalle on laadittu toiminnan seuranta- ja arviointivaline, jolla voidaan
toteuttaa sosiaalista tilinpitoa ja seurata jarjestelmallisesti asetettujen tavoittei-
den toteutumista. Asiakirjan toimeenpanoa tarkennetaan vuosittain laadittavissa

yhdistyksen toimintasuunnitelmissa. (Aivoliitto 2012.)
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3.2 Aivoliiton perehdyttamisprosessin nykytila ja kehittdmistarpeet

Perehdyttamisen kannalta Aivoliiton littokokouksen hyvaksymassa Tavoitteet ja
strategiat 2020 -asiakirjassa on keskeista paamaarat, jossa tyontekijoiden osal-

ta tavoitteeksi asetetaan patevat ammattilaiset (Aivoliitto 2011):

- tyotehtavissa kelpoisuusvaatimukset

- henkilostdsuunnitelma sisaltden henkiloston koulutussuunnitelman paivi-
tetty vuosittain

- vuosittain kaytavat kehityskeskustelut

- perehdytys.

Toimenpiteiden, toiminnan, prosessien ja tekojen vastuutahot ja mittarit on maa-
ritelty liittokokouksen hyvaksymaan asiakirjaan yleisella tasolla ja se on tayden-
tynyt vuoden 2012 aikana osatavoitteiden, toimenpiteiden, arvioinnin ja vastuu-
tahojen osalta vahvistettavaksi kevaan 2013 liittovaltuustossa (Aivoliitto 2011;

Aivoliitto 2012). Taydennetty asiakirja ei ole julkinen eika se ollut kaytossani.

Aivoliiton toiminta on perehdyttamisen nakokulmasta asiantuntijoiden tyota pro-

jektivetoisessa tydymparistossa:

jasenistonsa oikeuksienvalvojana toimimista ja paatoksenteossa edus-

tamiensa ryhmien erityistarpeiden vaikuttamista
- sopeutumisvalmennuskurssien ja kuntoutuksen jarjestamista
- jaseniston ja alan ammattihenkiloston kouluttamista
- julkaisutoimintaa

- aivoverenkiertohairididen ennaltaehkaisyn seka hoidon ja kuntoutuksen

kehittymisen tukemista omalla toiminnalla

- vaikuttamista siihen, etta kielellinen erityisvaikeus tunnistetaan mahdolli-

simman varhain ja riittdvat tukitoimet aloitetaan ajoissa. (Aivoliitto 2012.)
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Aivoliiton liittokokouksen hyvaksyman Tavoitteet ja strategiat -asiakirjan perus-
teella liiton johto on antanut vaatimuksena esimiehen hoitavan perehdyttamis-
suunnitelman. Sen suunnittelu tehdaan yhdessa johtoryhman kanssa ja toteu-
tuksesta vastaa esimies yhteistoiminnassa hallintopaallikon kanssa. Perehdyt-
tamisen suunnittelusta ja sen toimeenpanosta ei ole liitossa jarjestetty koulutus-
ta. (Hallintopaallikko Kirsi Haanpera, 12.12.2013.)

Uusille tyontekijoille jaetaan tyon alkamisen yhteydessa perehdyttamislomake
(liitteend 1), jonka liiton tyontekijat kokevat talla hetkella puutteelliseksi, seka
muuta perehtymiseen liittyvaa materiaalia esimerkiksi matkalaskuohje, liukuma-
ohjeistus, tyoterveyshuollon ohjeet. Aivoliiton kayttdma perehdyttdmislomake on
yleisluonteinen, eika yksildllisia perehdyttamissuunnitelmia ole laadittu. Tydoh-
jeita tai tydnopastusohjeita, joista tyontekija voi yksityiskohtaisemmin toteuttaa
tydtehtaviinsa kuuluvan asian, ei perehdyttamisen nakokulmasta ole laadittu.
(Hallintopaallikké Kirsi Haanpera, 12.12.2013.)

Perehdyttamisesta saatuja kokemuksia ja havaintoja ei suunnitelmallisesta ke-
rata, mutta perehdyttamisen toteutuksesta keskustellaan epavirallisesti esimer-
kiksi kahvituntien lomassa. Sisaista kyselya tai tutkimusta palautteeksi tydme-
netelmien kehittamiseen ei toistaiseksi Aivoliitossa ole tehty. (Hallintopaallikko
Kirsi Haanpera, 12.12.2013.)

Perehdyttamisen haasteena Aivoliitossa koetaan projektityontekijat, koska pe-
rehdyttamislomakkeessa on myds asioita, jotka eivat heitd koske ja toisaalta
siitd puuttuu asioita, joita projektityontekijoille pitaisi perehdyttaa. Aivoliitossa
myos nahdaan, ettd nykyiseen perehdyttamislomakkeeseen tulisi sisallyttaa
tietoa tyosuojeluorganisaatiosta seka lainsaadannon edellyttamat turvallisuus-

nakokulmat ja velvoitteet. (Hallintopaallikko Kirsi Haanpera, 12.12.2013.)

Hallintopaallikon mukaan Aivoliiton toiveena on, etta perehdyttamisprosessissa
huomioitaisiin uuden tyontekijan havainnot ja kehitysideat perehdyttamisessa.
Tama tieto kerattaisiin uusilta tyontekijoilta 4—6 kuukauden tyokokemuksen jal-
keen. Talloin perehdyttaminen toteutettaisiin kaksivaiheisena prosessina lo-

makkeen muodossa. Perehdyttamisprosessin ensimmaiseen vaiheeseen sisal-
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lytetaan Aivoliiton missio ja perustehtavat, organisaation perusteet, tydnkuva ja
"talon tavat”. Tama toteutettaisiin siten, etta perehdyttamisprosessi palvelee ja
tukee myos aluetyontekijoita ja jarjestosuunnittelijoita, jotka toimivat maakun-
nassa toimistonsa ainoana tyontekijana. (Hallintopaallikkd Kirsi Haanpera,
12.12.2013.)

Perehdyttamisen nakokulmasta Aivoliiton organisaatio on:

1. Yhdistyksellisesti organisoitunut jarjesto luottamus- ja toimihenkildineen,
jossa toimintaa saatelevat toisaalta niin Yhdistyslaki, yhdistyksen saan-
not ja siind maaritellyt tavoitteet, kuin sovellettava tydsopimus ja tyolain-
saadantd. Perehdytettava henkilostd voi koostua nain niin tydsopimus-
suhteisista tyontekijoista kuin yhdistyksen luottamushenkildista.

2. Alueellisesti hajaantunut, jossa yhdistyksen eri toimintojen osaaminen on
jakautunut maantieteellisesti eri paikkakunnille. Tama aiheuttaa haasteen
erityisesti sellaisissa perehdyttamistilanteissa, joissa keskeistd on vieri-
hoitoperehdyttamisen tapainen perehdyttaminen.

3. Asiantuntijaorganisaatio, jonka toiminta nakyy erityisesti projekteina ja
hankkeina. Asiantuntijoiden perehdyttamisessa korostuvat muun muassa
kompetenssi, tyossa oppiminen, ammatillinen kasvu, itseohjautuvuus,

verkostoituminen ja verkostot.

Kupiaksen ja Peltolan mukaan (2009, 31, 36, 45) perehdyttamisen organisointi
yrityksessa tarkoituksenmukaisesti perustuu yrityksen senhetkiseen tilantee-
seen seka perehdyttamiseen kaytettavissa oleviin resursseihin onnistuen par-
haiten silloin, kun se heijastaa yrityksen valitsemaa toiminta-ajatusta. Aivoliiton
tapauksessa onnistunut perehdyttamisen organisointi tarkoittaisi sita, etta pe-
rehdyttdmisen suunnittelu, toteutus ja seuranta jarjestettaisiin kuviossa 8 esite-
tyn Aivoliiton toiminnan osa-alueita vastaavasti oikeuksien valvonnan, viestin-
nan ja asenteisiin vaikuttamisen, AVH:n ennaltaehkaisyn seka yhdistystoimin-
nan ja palvelujen nakokulmasta. Organisoinnin suunnittelusta ja toimeenpanos-
ta osaksi Aivoliiton prosesseja vastaisivat osa-alueiden paallikot (kuvio 8) ja
siina huomioitaisiin erityispiirteina yhdistysmuodon tuomat erilaisuudet henkil6i-

den asemaan ja tyosuhteeseen, asiantuntijuus seka alueellinen hajanaisuus.
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3.3 Tyoturvallisuuteen ja saannoksiin perehdyttaminen Aivoliitossa

Tyo6paikan tyoturvallisuudesta tydnantaja ja tyontekija ovat yhdessa vastuussa.
Tybnantajalla on velvollisuus huolehtia siita, etta tyopaikan tydolot ovat turvalli-
set, ja tyontekijan taas siita, ettd han noudattaa tyonantajan antamia tyoturvalli-
suutta koskevia ohjeita ja maarayksia. Tyosuojelun toimintaohjelman laatimis-
velvollisuus perustuu tyoturvallisuuslakiin ja sen pitda kattaa ainakin seuraavat

asiat:

- tyopaikan tyoolojen kehittamistarpeet

- tydymparistoon liittyvien tekijoiden vaikutukset.

Tyoturvallisuuslaissa todetaan myds, ettd toimintaohjelmasta johdetut periaat-
teet on kasiteltava tyontekijoiden kanssa. Toimintaohjelman ei edellyteta olevan
kirjallinen, mutta tyonantaja vastaa siita, ettd ohjelma laaditaan. (Skurnik-
Jarvinen 2013, 79-81.)

Tydturvallisuuslain mukaan (23.8.2002/738) Aivoliitolla on tydnantajana velvolli-
suus perehdyttaa tyontekijansa tyohon ja opastettava heidat turvalliseen tyos-
kentelyyn seka hairid- ja poikkeustilanteisiin. Tyontekijoille on jarjestettava riitta-
va ohjaus ja opastus myos silloin, kun tydssa otetaan kayttoon uusia tydomene-

telmia ja tyovalineita.

Ty6suojelua Aivoliitossa toteuttaa tydsuojelutoimikunta. Aivoliiton ja Suomen
Nuortentalo Oy:n tyosuojelutoimikunta toimii yhdessa ja kasittelee yhteisia asioi-
ta. TyoOsuojelutoimikunta on laatinut toiminnan  tueksi tyosuojelu-
toimintaohjelman, johon on maaritelty sisaiset turvallisuusohjeet ja seurantakoh-
teet seka esitykset kehittamiskohteista. Vuoden 2012 aikana valmistuivat myos

yksintyoskentelyohjeet. (Aivoliitto 2012.)

Aivoliiton perehdyttamisohjelman toimeenpanon yhteydessa tulee uudelle tyon-
tekijalle kertoa voimassa olevasta tydsuojelutoimintaohjelmasta, sisaisista tur-
vallisuusohjeista ja yksintyoskentelyohjeista tyopaikan haitta- ja vaaratekijat ja —
tilanteet seka erityisessa seurannassa olevat tyoturvallisuuteen vaikuttavat koh-

teet. Tama materiaali Aivoliitossa ei ole julkista, eika se ollut kaytossani.
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Perehdyttamisen suunnittelun ja toteuttamisen kannalta Aivoliitossa tulee Tyo-
turvallisuuslaista huomioida myds 14§ liséksi 3§ silloin, kun kaytetaan vuokra-
tyovoimaa ja tiedottamista ja yhteistoimintaa yhteisella tyOpaikalla saatava 508§.
Erityisesti on huolehdittava tyontekijan perehdyttamisesta tyohon ja tyopaikan
olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seka tarvittaessa tydsuojelun yhteistoi-
mintaa ja tiedottamista seka tyoterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. (Tyotur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Lisaksi on varmistettava, etta Aivoliitossa ulkopuolinen ty6ta teettava tydnantaja
ja hanen tyontekijat ovat saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet tyohon kohdistu-
vasta tyopaikan vaara- ja haittatekijoista seka tyOpaikan ja tyon turvallisuuteen
liittyvista toimintaohjeista. Myos tarpeelliset tiedot palontorjuntaan, ensiapuun ja
evakuointiin liittyvista toimenpiteista on huolehdittava naiden tietoon. (Tydturval-
lisuuslaki 23.8.2002/738.)

Muista keskeisista perehdyttamista koskevista saannoksista Aivoliitossa tulee
huolehtia, etta nuori tyontekija, jolla ei ole tydohon tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tydhonsa seka tyoolojen, ikdnsa tai mui-
den ominaisuuksiensa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta tydssa niin, etta
han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille (Laki nuorista tyontekijoista
19.11.1993/998).

Mikali kysymyksessa on ammatillisen koulutuksen jarjestajan ja Aivoliiton valilla
tehdyn sopimuksen mukaisen nuoren tyontekijan tyotehtavista, koulutukseen
littyvasta tyosta tai opetuksesta ja ohjauksesta tyopaikalla, Aivoliittoa koskee
perehdyttamisvelvollisuudella tydnantajana saados Valtioneuvoston asetukses-
ta nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallista toista vuodelta 2006
(Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallista
toista 15.6.2006/475).

Naiden lisaksi perehdyttamisesta on saadetty ja velvoitettu tydnantajaa kaikkia
tyontekijoita koskevassa tyopaikan pelastussuunnitelmaa koskevan Valtioneu-
voston asetuksessa pelastustoimesta 1§:ssa (Valtioneuvoston asetus pelastus-
toimesta 5.5.2011/407).
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Edellda mainittujen tyosuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvien velvoitteiden
lisaksi Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
velvoittaa Aivoliittoa tydnantajana huolehtimaan tydpaikalla tydnantajan ja tyon-
tekijoiden valisessa yhteistoiminnassa kasiteltavan, tyontekijoille annettavan
opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarvetta ja jarjestelyja (Laki tydosuoje-

lun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44).

3.4 Aivoliiton perehdyttamisprosessin toteuttaminen ja seuranta

Osana Aivoliiton tavoitteita 2020 on tulostavoite "TyOntekijoina patevat ammatti-
laiset”. Taman paatavoitteen saavuttamiseksi on maaritetty yhtena toimenpitee-
na, toimintana ja prosessina esimiesten vastuulla oleva perehdytys, jossa mitta-
riksi on mainittu taytetty perehdytyslomake. Aivoliiton vuosikertomuksen 2012
mukaan Tavoitteet ja strategiat 2020 -asiakirjan myota Aivoliiton koko toiminnal-
le on rakennettu seuranta- ja arviointivaline, jolla voidaan toteuttaa sosiaalista
tilinpitoa ja seurata jarjestelmallisesti tavoitteiden toteutumista. Tulosten tarkas-
taminen on tarkoitus toteuttaa niin ulkoisesti kuin taloudellisessakin tilinpidossa.
Vuosikertomuksen mukaan sosiaalinen tilinpito on tarkoitettu ensisijaisesti ker-

tomaan tuloksista liiton sidosryhmille. (Aivoliitto 2012.)

Olen kuvannut opinnaytetyoni osana tata ohjelmaa taulukossa 1 ja mukaillut
Aivoliiton Tavoitteet ja strategiat 2020 -dokumenttia siten, ettd toimeksiantoni
vastaisi dokumentin sisaltoa ja esimerkkia ohjelmakuvasta sen sivulla 8. Aivoliit-
to ei ole julkistanut tulostavoitteelleen osatavoitetta, joten olen asettanut sen

opinnaytetyoni teoriaosuuden perusteella.
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Taulukko 1. Perehdyttdminen osana Aivoliiton tavoiteohjelmaa (Aivoliitto 2011)

TAVOITE/
TULOSTAVOITE
Mita aiomme

saada aikaiseksi

OSATAVOITE

TOIMINTA,
PROSESSIT,
TOIMENPITEET JA
TEOT Mitad aiomme
tehda tavoitteiden
saavuttamiseksi

SUORITTEET
TUOTOKSET
Toiminnan
laajuus,
toteutuneiden
asioiden maara

TULOKSET ELI
TAVOITELLUT
AIKAANSAANNOK
SET

VAIKUTUKSET

Tyontekijoina Aivoliitolla on Perehdytys — 1. Jokaiselle 1. Uusi tyontekija Aivoliitto selviytyy
patevat henkilostopolitilkan  Aivoliitolla on uudelle oppii uusia tietoja,  parhaalla
ammattilaiset pohjana hyvaksytty ja tyontekijalle taitoja, asenteita, mahdollisella
henkilostostrategia  kayttoon otettu laaditaan kokemuksia ja tavalla
perehdyttamis- perehdyttamis- kontakteja, jotka tehtavistaan ja
prosessi prosessin johtavat hallinnosta.
mukainen muutoksiin hdnen
yksiléllinen toiminnassaan ja TyOyhteisén
perehdyttdamis- osaamiseen seka yhteistyo ja tyo
suunnitelma sen kehittymiseen
2. Jokaisen uudessa Aivoliitto on
tyosuhteensa tyotehtdvassa arvostettu ja
paattavan 2. Tyésuhteen haluttu tydnantaja
tyontekijan kanssa  paattavalta
kdydaan tyontekijalta
lahtohaastattelu kerataan esille
kertynytta
osaamista,

ehiimisideoia
Aivoliiton perehdyttamisprosessin esitan toteutettavaksi liitteessa 2 kuvatulla
tavalla kuudessa eri vaiheessa. Vaiheet olen esittanyt kuviossa 10. Aivoliiton
perehdyttamisprosessiin olen maarittanyt jokaiseen vaiheeseen ajanjakson,
minka kukin vaihe kestaa seka naille vaiheille keskeisen tavoitteen. Tavoittee-
seen paasemiseksi olen kerannyt vaiheen kannalta keskeiset huomioitavat teki-
jat perehdyttdmisen teorian nakokulmasta seka liittanyt tdhan Aivoliiton omat
perehdytettavat asiat. Liitteen kayttdonotossa tulisi huomioida, etta jokainen
perehdytettava on yksild, jolla on erilainen lahtokohta seka mahdollisesti erilai-
nen tehtava Aivoliitossa. Perehdyttamisvastuussa olevan esimiehen tehtava on
viimeistella naista perusteista yksilollinen perehdyttamissuunnitelma uudelle

tyontekijalle ja esitella se johtoryhmalle hyvaksyttavaksi.
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Perehdyttamisvastuussa oleva esimies kokoaa tulokkaalle tarvittavan oheisma-

teriaalin esimerkiksi seuraavasta aineistosta:

"Tervetuloa taloon” -opas

- muu Aivoliittoa koskeva aineisto, vuosikertomus, esitteet

- henkilostd- ja asiakaslehdet: AVH-lehti, Kielipolku-lehti, Yhdistysposti,
tiedotteet, muistiot

- perehdyttamissuunnitelmaan liittyvat tarkistus- ja muistilistat (Perehdyt-
tamislomake)

- projektikohtaiset perehdyttamiskansiot, asiakas- ja yhteistyotahojen koh-
dekansiot

- manuaalit: kasikirjat, joihin sisaltyy erilaisia toimintaohjeita ja muuta tyo-
hon liittyvaa tietoa

- tydohjeet, kayttdohjeet, tyosuojelutoimintaohjeet, turvallisuusohjeet, yk-
sintydskentelyohjeet, hygieniaohjeet

- ilmoitustaululla oleva aineisto

- Aivoliiton digitaaliset julkaisut, Yhdistysavain

- tarvittava ammattikirjallisuus ja —lehdet. (Kangas & Hamalainen 2007, 10;

Aivoliitto 2014)

Tasta materiaalista ja Aivoliiton verkkosivuista kootaan liitteiden 2 ja 3 mukai-
nen ennakkomateriaali uudelle tyontekijalle ja perehdyttgjille. Perehdyttamista-
poina tulisi sovelletusti kayttaa vierihoitoperehdyttamista, malliperehdyttamista,
laatuperehdyttamista, raataloitya perehdyttamista ja dialogista perehdyttamista,

joiden kaytannon toteutusvaihtoehdon Aivoliitossa esitan taulukossa 2.
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Taulukko 2. Toimijoiden tyonjako eri perehdyttamiskonsepteissa (Kupias & Pel-
tola 2009, 49 mukaillen)

Aivoliiton Vierihoito- Malli- Laatu- Raataloity Dialoginen
perehdyttdjien perehdyttaminen perehdyttaminen perehdyttaminen perehdyttaminen perehdyttiminen
roolit eri
perehdyttamis-
tavoissa

Esimies Toimii mentorina Tyonjohdollinen Koordinoi Sovittaa yhteen Luo edellytyksid

esimiesrooli perehdyttamis- tulokkaan keskustelulle ja
prosessin osaamisen ja kehittaa tyoyhteison
kehittamista perehdyttamisen eri | keskusteluosaamista
projektihenkiléston/ | vaiheet ja kytkee
vast kautta siihen tarvittavan
henkiléston
Uusi tyontekija Hiljaisen tiedon Sopeuttavan Oppii Aivoliiton Osallistuu Osallistuu
siirtdmisen perehdyttamisen prosessit perehdyttamis- aktiiviseen
kohteena kohteena ohjelman keskusteluun ja tuo
laatimiseen osaamistaan
tyoyhteison
hy6édynnettavaksi
Hallintopaallikko Ei aktiivista roolia Hoitaa yleis- Tuottaa tarvittavaa Kehittaa Luo edellytyksia
perehdyttamisen. yhteistd materiaalia | perehdyttamisen keskustelulle
Tuottaa yhteista ja tukea projekteille/ | moduuleja ja antaa Aivoliitossa
materiaalia ja hankkeille ja tukea tyoyksikolle perehdyttamisesta
ohjeita. Rooli erillisille tyopisteille ja nostaa sitd esille
tarkedna

koordinoijana ja
suunnittelijana

Tyoyhteiso/ Joku kollegoista voi Kollegat osallistuvat | Projekti/hanke/vast | Kollegat osallistuvat | Koko tydyhteisd
kollegat toimia mentorina aktiivisesti selkean keskeisessa sovittujen osa- osallistuu
tyonjaon mukaisesti | asemassa alueiden keskusteluun ja on
perehdyttamisen perehdyttdmiseen halukas kehittymaan
laadun kehittajana ja kehittdmaan

ja toteuttajana

Nimetty Ei yleensad kayteta, Varmistaa Voi olla projektissa/ | Kuten esimies, paitsi | Osallistuu
perehdyttaja/ mahdollisesti sovitunlaisen hankkeessa ei tyonjohdollista keskusteluun ja tuo
tyonopastaja mentorin roolissa tyonopastuksen ja esimiehen apuna roolia oppimiseen liittyvia
perehdyttamisen asioita esille ja tukee
yhdenmukaisuuden keskustelun
kehittymista

TyOkaluna ja seurannan yhtena mittarina voidaan kayttaa liitteend 3 olevaan
Aivoliitolle laatimaani Perehdyttamislomaketta, josta tyontekijalle laaditaan pe-
rehdyttdmisohjelma. Seurannan keskeisena elementtina on myds Aivoliitolle
maarittamani perehdyttamisprosessin (kuvio 10) eri vaiheissa mainitut palaute-
keskustelut, joiden yhtena tarkoituksena on arvioida oppimisen kehittymista.
Liitteessa 4 olen esittanyt esimerkkeja vaiheiden 3 ja 4 palautekeskustelujen
toteuttamisesta.

ensimmadinen
tyopaiva

tyosuhteen
alkamista

kuukausi 4-6 kuukautta paattyessa

Kuvio 10. Aivoliiton perehdyttamisprosessin vaiheet.
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Aivoliiton perehdyttdmisprosessi alkaa ennen kuin henkilon tyosuhde Aivoliit-
toon alkaa ajankohtana, jolloin henkild on tullut valituksi tehtavaan. Tassa en-
simmaisessa vaiheessa tyontekija saa kuvan tulevasta tyostaan ja siihen liitty-
vista odotuksista. Han saa myods alustavan kuvan Aivoliitosta ja sen organisaa-
tiosta, jotka on voitu tyontekijalle antaa myos rekrytointiprosessin yhteydessa.
Vastaavasti Aivoliiton nakokulmasta uudesta tyontekijasta saadaan rekrytointi-
prosessin tuottama informaatio, jonka perusteella esimies ja perehdyttgjat voi-

vat lahted itse perehdyttdmisohjelmaa suunnittelemaan.

Prosessin toinen vaihe kasittda tyontekijan vastaanoton Aivoliittoon ja ensim-
maisen tyopaivan. Usean opinnaytetydssa tutkitun 1ahteen mukaan on keskeis-
ta panostaa uuden tyontekijan ensimmaiseen tyopaivaan, jolloin hanelle osoite-
taan, ettd han on tervetullut, odotettu ja arvokas. Ensimmaisena tyopaivana uu-
delle tyontekijalle jaetaan tarvittavat tyovalineet ja opastetaan, miten han osaa
likkua tydymparistossa seka tutustutetaan hanet lahimpiin tyotovereihinsa. Tar-
keada on valmentaa niin perehdyttajat kuin muu tydyhteisd tahan prosessin toi-
seen vaiheeseen seka varmistaa erityisesti aikataulun toimivuus Aivoliiton eri

kalenterien ja perehdyttamiseen osallistuvien tyontekijoiden nakokulmasta.

Tyontekijan ensimmainen tyoviikko on perehdyttamisprosessin kolmas vaihe.
Talloin perehdyttamisvastuussa olevan henkilon on varmistuttava, etta tyonteki-
ja paasee kiinni tydhonsa. Ensimmaisen tyoviikon aikana tyontekija saa koko-
naiskuvan tyostaan, Aivoliitosta ja organisaatiosta, jossa han tyoskentelee. Uusi
tyontekija saa myos kokonaiskuvan siitd, mihin hanen tulee perehtya selvitak-
seen tyostaan itsenaisesti. Taman vaiheen paattymiseen mennessa uudelle
tyontekijalle on maarallisesti perehdytetty suurin osa perehdyttamissuunnitel-

maan Kirjatuista asioista.

Perehdyttamisen onnistumisen ja perehdyttamisprosessin seurannan kannalta
on keskeista jarjestaa vaiheen paattyessa ensimmainen palautekeskustelu pe-
rehdyttajien seka uuden tyontekijan kesken ja sopia, mihin asioihin panostetaan
neljannessa vaiheessa. Myos perehdyttamisen kehittamisen kannalta on kes-
keista muistaa kerata palaute niin tyontekijalta kuin muulta tyoyhteisolta tyovii-

kon onnistumisesta.
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Neljannen vaiheen tavoitteena on, etta uusi tyontekija paasee kiinni "tuottavaan
tyohon” ja sisaistaa Aivoliiton toimintakulttuurin. Vaihe kasittaa tyontekijan en-
simmaisen kuukauden uudella tydpaikalla. Moni kolmannessa vaiheessa pe-
rehdytetty asia tulee uudelle tyontekijalle ensimmaisen kuukauden aikana sel-
vemmaksi ja toisaalta uusia kysymyksia saattaa nousta esille tarkeista asioista.
Vaihe on tarkeaa paattaa palautekeskusteluun, johon niin perehdyttajan kuin

uuden tyontekijankin on valmistauduttava etukateen sovituilla asiakysymyksilla.

Perehdyttamisprosessia jatketaan viidennessa vaiheessa 4-6 kuukautta tyo-
suhteen alkamisesta riippuen siitd, mihin tehtavaan tyontekija on palkattu ja
kuinka pitka hanen tydsuhteensa on. Taman vaiheen keskeisimpana tavoittee-
na on, etta tyontekija selviytyy tyotehtavistaan itsenaisesti ja osaa itsenaisesti
hankkia lisaa tietoa tyostaan. Merkittdvaa on myds, ettd taman ajanjakson aika-
na tavoitteena on sitouttaa hanet Aivoliiton organisaatioon, mikali tydsuhteen on

tarkoitus kestaa pitempaan.

Viides vaihe paattyy mahdollisen sovitun koeajan loppuessa ja samassa yhtey-
dessa on aiheellista pitdaa kolmas palaute- tai kehityskeskustelu perehdyttami-
sen toteutuksesta ja uuden tyon aloittamisesta. Esimerkki keskustelun tai arvi-

oinnin toteuttamisesta on liitteessa 5.

Prosessin viimeinen vaihe kasittaa ajanjakson, jolloin tydntekija on paattamassa
tydsuhdettaan Aivoliittoon. Sen lisdksi, etta tdssa vaiheessa tyontekija esimer-
kiksi luovuttaa kaytdossaan olleet avaimet ja tydvalineet, on tarkea suunnitella,
ettd han perehdyttaisi myos mahdollisen seuraajansa. Aivoliiton ja sen vision
seka tavoitteiden kannalta on keskeista, etta poistuvalle tyontekijalle jaa "hyva
maku” paattyvasta tyosuhteesta ja tunne siita, ettd hanen mielipiteitdan on

kuunneltu ja tyotaan arvostettu.

Tassa vaiheessa tyontekijalta kerataan Aivoliitossa kertynytta hiljaista ja julkista
osaamista seka toteutetaan lahtdhaastattelu, jossa kuunnellaan lahtijan koke-
muksia ja kerataan mahdollisia kehittamisideoita. Lahtohaastattelu on hyva tapa
osoittaa Aivoliiton palveluksesta poistuvalle tyontekijalle, etta hanen nakemyk-

siaan ja kokemustaan arvostetaan. Haastattelun voi ulkoistaa myds kolmannen
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osapuolen toteutettavaksi. Erityisesti ikdvammassa tilanteessa poislahtevalle
voi olla hyvinkin tarkeda paasta puhumaan tilanteesta ulkopuolisen kanssa, joka
kenties voi lievittaa Iahtotilanteen synnyttamaa negatiivista ilmapiiria tyopaikalla.
(Honkaniemi ym. 2006, 43.)

Tyontekijan tyosuhteen paattaminen voi kuitenkin johtua useasta eri syysta.
Aivoliiton ja oppivan organisaation kannalta on keskeista selvittaa, miksi tyonte-
kija lahtee vapaaehtoisesti Aivoliitosta. Tyopaikan vaihtamisen tyypillisia syita

ovat muun muassa seuraavat:

- ty0 ei vastaa uuden tyontekijan odotuksia

- esimiehen huomion ja tuen puute

- huono perehdyttaminen, osaamisen riittamattomyys

- tehtavien suppeus ja yksitoikkoisuus seka vastuun ja itsenaisyyden puu-
te

- kehittymismahdollisuuksien vahaisyys

- henkiloston arvostamisen puute ja muut johtamisen ongelmat (Viitala
2013, 87-88.)

Naita syita Aivoliitto voi seurauksen ennakoimiseksi arvioida muun muassa sys-
temaattisesti toteutetulla perehdyttamisohjelmalla, johon liittyy liitteiden 4 ja 5
palautekeskustelut tyontekijan ja perehdyttamiseen osallistuneen tyoyhteison
kanssa. Syiden tunnistamiseksi asiat tulisi kayda myds vuosittaisissa kehitys-
keskusteluissa esimiesten ja perehdyttamiseen osallistuvien tyontekijoiden

kanssa.
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3.5 Perehdyttamisprosessin kehittaminen Aivoliitossa

Toimeksiantoon sisaltyi tavoite Aivoliiton perehdyttdmisprosessin kehittdmisesta
osana perehdyttamisesta saatavaa palautetta. Perehdyttamisen kehittamiseksi
haastattelin neljaa Aivoliiton tyontekijaa. Tarkoitus oli toteuttaa haastattelut laa-
jemmalla otannalla, mutta paaosa haastatelluiksi nimetyista jai heista johtuvista
syista haastattelematta. Nain ollen rajaan tutkimushaastattelun yhteenvedon
pois tutkimusanalyysistani ja tutkimustulokseni perustan asiakirja- ja lahdeana-
lyysiin tadydentden sitd muutamalla toteutuneella haastattelulla. Tekemistani
haastatteluista olen huomioinut liitteissa 2 ja 3 ne nykytilaa kuvaavat kommentit,
kehittamisideat ja havainnot, jotka tukevat omassa lahdeaineistoanalyysissani

tekemia havaintoja.

Perehdyttamisprosessin kehittdaminen Aivoliitossa edellyttaa kolmea asiaa, jois-
ta ensimmainen on nykytilan kartoitus. Saadakseen kattavan selvityksen pereh-
dyttamisensa nykytilasta, Aivoliiton tulisi teettda sisainen kysely laatimallani Ai-
voliiton Perehdyttamisprosessin kehittdmisen arviointilomaketta kayttaen. Ta-
man jalkeen Aivoliitto analysoisi kyselyn tulokset. Analysoinnin tulos muodostaa
perehdyttamissuunnitelman kehittamisen seurannan vertailupohjan. Kolman-
neksi Aivoliitossa tulisi varmistaa, ettd tulokkaan perehdyttamisprosessin vai-
heen 5 "Ensimmaiset 4—-6 kuukautta” jalkeen toteutetaan arviointikysely Kehit-

tamisen arviointilomaketta kayttaen.

Perehdyttamisprosessin kokonaisarviointi voidaan maarittaa valmisteltavaksi

seuraavista nakokulmista:

- hallinto, talous- ja henkilostdhallinto, jossa valmistelu- ja esittelyvastuu
kuuluu hallintopaallikodlle

- koulutus, jossa valmistelu- ja esittelyvastuu kuuluu palvelupaallikdlle

- jarjestopalvelut, jossa valmistelu- ja esittelyvastuu kuuluu jarjestopaalli-

kolle.

Kysely tulisi tehda alkuvaiheessa kaikille Aivoliiton tyontekijoille ja taman jal-

keen systemaattisesti jokaisen uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessin yh-
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teydessa. Saatua tulosta voi nain ollen verrata koko tydyhteisdlle tehtyyn kyse-

lyyn ja my6éhemmin seurata ja arvioida prosessin kehittymista.

Kun kehittamistarpeet on analyysissa selvitetty, seuraavaksi on suunniteltava
Aivoliiton oma kehittamisohjelma tavoitteineen, toimenpiteineen, vastuuhenki-
I6ineen ja aikatauluineen. Tahan tulisi talloin sisallyttdéd myos seurannan kehit-
taminen. Tama liittyy opinnaytetyoni taulukkoon 1 ja Aivoliiton liittokokoukses-
saan hyvaksymaan Aivoliiton Tavoitteet ja strategiat 2020 -asiakirjan mukaiseen
toiminnan tavoitteelliseen kehittamiseen. Kolmas ja viimeinen vaihe on laaditun
kehittamisohjelman toteuttaminen. Tama edellyttaa niin koko organisaation kuin
johdonkin sitoutumista laadittuihin suunnitelmiin ja niiden toteuttamiseen. Oh-
jelma ja tavoitteet tulisi kirjata mahdollisesti paivitettdvaan Tavoitteet ja strategi-
at 2020 -asiakirjaan ja Aivoliiton johtosaantoon. Aivoliitto voisi myos harkita,
julkaistaanko Aivoliiton johtosaanto tai ne osat siita, johon tehtavat, vastuut ja

tydnjako eri toimintojen ja prosessien osalta kirjataan.
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4 YHTEENVETO

Opinnaytetyoni tutkimusongelma oli, miten Aivoliitossa tulisi perehdyttamispro-
sessia kehittda ja sen seuranta toteuttaa. Tyoni tarkoituksena on ollut kehittaa
Aivoliiton perehdyttamisprosessia ja tavoitteena laatia uusittu perehdyttamis-
suunnitelma, jossa huomioidaan myds perehdyttamisen toteuttamisen seuranta.
Tutkimusmenetelmana kaytin tapaustutkimusta, jossa tutkimuksen kohteena oli
perehdyttamisprosessi. Aineiston kerasin havainnoimalla, dokumentteja tutki-
malla ja osin haastattelemalla Aivoliiton henkilostoa. Tutkimuksen varsinaiseen
toimeksiantoon perehdyttamislomakkeen uusimisesta ja perehdyttamisen seu-

rannan toteuttamisesta olen vastannut liitteissa 2—5.

Erityiseksi haasteeksi opinnaytetydssani muodostui empirian keraaminen, Aivo-
liton perehdyttamisen nykytilan kartoittaminen. Tahan liittynyt Aivoliiton henki-
|0ston teemahaastattelu ei toteutunut suunnitellussa laajuudessa. Tama johtui
siitd, etta toimeksiantajan rajaamasta kohderyhmasta merkittava osa ei osallis-
tunut haastatteluun. Lisaksi kaytdssani ei ollut Aivoliiton liittovaltuuston vuonna
2013 vahvistamaa tarkistettua ja taydennettya Tavoitteet ja strategiat 2020 -
asiakirjaa, henkilostostrategiaa tai muita henkilostopolitikkaa koskevia ohjeita,
koska ne eivat olleet julkisia. Naista syista tyoni perustuu julkiseen Aivoliittoa
koskevaan lahdemateriaaliin. Aineistoa oli kuitenkin riittavasti Aivoliiton pereh-
dyttdmisprosessin kehittamiseksi seka yleisen perehdyttdmissuunnitelman laa-

timiseksi.

Tutkimuksen tarkeimpana havaintona tein, ettd Aivoliiton perehdyttamiseen
kannattaa soveltaa samoja periaatteita kuin asiantuntijaperehdyttamista tieto-
alalla tutkinut Hannu Ketola vaitdskirjassaan Tulokkaasta tuottavaksi asiantunti-
jaksi esittdad. Havaintoa tukee myods muu lahdemateriaali. Naissa periaatteissa
korostuvat erityisesti verkostojen tunteminen ja itsenaisesti tapahtuvan tiedon-
hankinnan onnistuminen, joita olen kuvannut perehdyttamislomakkeessa (liite
3). Itsenaisen tiedonhankinnan onnistuminen Aivoliitossa edellyttaa, etta uudelle
tyontekijalle on annettu riittavat valmiudet perehtya omaan tyotehtavaan ja tyo-

hon, Aivoliiton strategiaan ja sen sisaltoon seka laajemmin Aivoliiton toimintaan.
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Kun verkostojen tuntemiseen ja itsenaisesti tapahtuvaan tiedonhankintaan yh-
distetaan joustavasti kullekin tulokkaalle tehtavaan sopiva perehdyttamiskaytan-
t0, Aivoliitolla on hyvat edellytykset onnistuneeseen perehdyttamiseen. Esimer-
kiksi projektitehtavaan rekrytoitua tulokasta voisi parhaiten tukea raataloity pe-
rehdyttaminen. Malliperehdyttdminen taas voisi hyodyntaa keskustoimistolla
tyoskentelevaa tulokasta ja aluetoimistoiden tulokkaille soveltuisi perehdytta-

misohjelma, joka on laadittu laatuperehdyttamisen kaytannon mukaan.

Aivoliiton perehdyttamisen olen kuvannut toteutettavaksi kuvion 11 mukaisella
tavalla. Tama pohjautuu Aivoliitolle laatimani perehdyttamisprosessin (liite 2)
perehdyttamissuunnitelman vaiheistukseen. Perehdyttamiseen liittyvat ensim-
maiset syotteet syntyvat avoimen tehtavan ja sen kelpoisuusvaatimusten seka
rekrytointiprosessin asioista, jotka perustuvat Aivoliiton henkiléstosuunnitel-
maan. Laatimani perehdyttamissuunnitelma on perusta Aivoliiton perehdyttami-
selle. Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttaa tyontekijan lahtotilan-
ne perehdytettavaan tyohon. Jokaisen tulokkaan kohdalla esimies yhdessa Ai-
voliiton maarittaman johtohenkilon kanssa raataloi laatimani perehdyttamislo-
makkeen (lite 3) pohjalta uudelle tulokkaalle yksildidyn perehdyttamissuunni-

telman juuri talle tulokkaalle jokaiseen vaiheeseen sopivaksi.
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REKRYTOINTI ﬁ AVOIN TEHTAVA

UUSI TYONTEKIUA LPOISUUSVAATIMUKSET

SYOTE
-
*

YKSILOMTY PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

e

MITTAR] PALAUTE

OPPIVA ORGANISAATIO

Kuvio 11. Aivoliiton perehdyttamisprosessi

Perehdyttaminen toteutetaan tyOsuhteen alettua laaditun suunnitelman mukai-
sena ohjelmana, jossa vaiheissa 3 "Ensimmainen tyoviikko” ja 4 "Ensimmainen
kuukausi” kerataan palaute liitteen 4 mukaisesti ja tarvittaessa tarkistetaan, tay-
dennetaan tai muutetaan palautteen perusteella laadittua perehdyttamissuunni-
telmaa. Palautteen, opittujen asioiden ja seurannan perusteella perehdyttamis-
suunnitelmaa ja koko Aivoliiton perehdyttamisprosessia kehitetdan vastaamaan
tarkoituksenmukaisesti Aivoliiton tavoitteita. Tarkoituksena on, etta palautteen
ja seurannan kautta saatu tieto hydodynnetaan myads Aivoliiton henkilostosuunni-
telman vuosittaisessa paivityksessa seka kehityskeskusteluissa.

Vaikka perehdyttamiseen kuuluu paljon kaytannon asioiden jarjestelyja, jokai-
sen tulokkaan perehdyttamisen suunnittelussa on syyta ottaa lahtokohdaksi
Aivoliiton missio, visio, arvot ja perustehtavat Aivoliiton strategian mukaisesti.
Tassa yhteydessa Aivoliiton tulisi arvioida, mitka perehdyttamiskaytannot sopi-
vat parhaiten Aivoliiton strategiaan, toimintakonseptiin ja perusajatukseen.
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Jatkotutkimustarpeina olen esittanyt luvussa 3 kokonaisvaltaisen perehdyttami-
sen nykytilan selvittamisen Aivoliiton omin toimenpitein. Taman jalkeen tulisi
tyontekijoille pitdd kootusti koulutustilaisuus perehdyttamisesta. Nama yhdessa
antaisivat lahtokohdan koko perehdyttamisprosessin kehittamiselle seka Aivolii-
ton liittokokouksen vahvistaman strategian tavoitteille ja niiden toimeenpanolle

osana Aivoliiton henkilostostrategiaa.

Hyvin hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta tyontekijaa ja
hanen osaamistaan kohtaan. Hoidettiinpa se tarkasti suunnitellun yksilollisen
suunnitelman mukaan tai tapauskohtaisesti raataloiden, tydyhteison toimivuu-
den, tuloksellisuuden ja Aivoliiton perustehtavien toteutuksen kannalta on oleel-
lista, ettd se hoidetaan. Kun perehdyttamiseen on liittynyt etukateen suunniteltu
ohjelma, raatalditya perustietoa, tyoyhteison tuki perehdytykseen, nimetty pe-
rehdyttdja ja suunniteltu ennakkomateriaali on toimitettu tulokkaalle, perehdyt-
tamisen seuranta on jarjestetty, voidaan itse perehdyttamisprosessia Aivoliitos-

sa pitaa onnistuneena.
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Aivoliiton nykyinen Perehdyttamislomake

-

Aivoliitto

Liite 1

Perehdytyslomake
Perehdytettava: Ty6 alkaa:
Esimies:
Erityisesti huomioon
Yleiset asiat otettavat asiat Perehdyttija Aikataulu
1. Aivoliitto ry:n esittely Tavoitteet- ja strategiat esimies
sidosryhmat
organisaatio ja henkil6t
liiton historia
2. Tyésuhdeturva tydsopimus,tybaika, lomat, palkka esimies / hallintopaallikkd
koeaika
luottamusmiehet
TES
3. Toimintatavat Aivoliitossa mité henkiléltd odotetaan esimies
pukeutuminen, kaytos
vaitiolovelvollisuus + lomake
4. Turvallisuusohjeet ensiapu, halytykset, poistuminen, esimies
turvallisuusohjeet- ja maaraykset
5. Tyhyvinvointi sairauspoissaolot, tapaturmat, hallintopaallikké
tydsuojelutoimikunta tydsuojeluvaltuutettu/
parannusehdotusten kasittely tydsuojelupaallikkd
fyysinen ja henkinen tydhyvinvointi
ergonomia
lounassetelit, liikunta/kulttuurisetelit hallintopaallikké
liukumatydaika
vapaa-ajan tapaturmavakuutus
6. Sisainen tiedottaminen maanantaipalaveri esimies
Sharepoint
yhteinen kalenteri
Tyotehtaviin liittyvat asiat
7. Tutustuminen ty8ymparistoon esimiehet, tybtoverit esimies

tydtilat, varastotilat

osastot yksikkdjen vastaavat
8. Tukipalvelut postitus, kopiointi, puhelinvaihde toimistosihteeri
9. Omat tehtavat ja vastuualueet tavoitteet ja toimenkuva esimies
10. Koulutusmahdollisuudet lomakkeet esimies
Huomautukset:
Perehdytys toteutunut: (pvm) Esimiehen allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
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Aivoliitto ry:n Perehdyttamisprosessi

Liite 2 (1)

AJANJAKSO TAVOITE HUOMIOITAVAA
Ennen tyosuhteen | Tyontekija saa kuvan tulevasta tyos- - Perusteet rekrytointiprosessista
alkamista taan ja siihen liittyvista odotuksista. - Perehdyttamisen valmistelu

Han saa myds alustavan kuvan Ai-
voliitosta ja sen organisaatiosta. Va-
littu perehdyttaja valmistelee tyopis-
teen ja tydyhteison siten, etta uuden
tyontekijan on helppo tulla ja han
tuntee olevansa odotettu.

- Perehdyttajien maarittaminen

- Perehdyttamissuunnitelman laatiminen

- Muun Aivoliiton henkildston informointi seka keskustelu pe-
rehdyttamisen sosiaalisesta puolesta

- Tyopisteen valmistelu

- Ennakkomateriaalin toimittaminen tyontekijalle

- Yhteydenotto puhelimitse

- Ty6sopimuksen laatiminen ja allekirjoittaminen

- Muistettava olla yhteydessa tyontekijaan tydsopimuksen al-
lekirjoittamisen ja hanen ensimmaisen tyopaivansa valisena
aikana

- Informaatio tyontekijalle, miten perehdyttaminen on suunni-
teltu toteutettavan

Vastaanotto ja en-
simmainen paiva

Uusi tyOntekija saa tarvittavat tyova-
lineet, luvat jne. Han osaa liikkua
tydymparistossa ja tutustuu lahim-
piin tyotovereihinsa. Han tuntee it-
sensa tervetulleeksi ja odotetuksi.

- Esimies ottaa vastaan, tyontekijan kokemusten ja osaamis-
ten selvittdminen henkilokohtaisesti

- Rauhallinen ja ystavallinen vastaanotto

- Tutustuminen "kahvikupin” aarella

- Kiireellisimpien kaytannon asioiden selvittaminen

- Tyopisteen ja tyotilojen esittely

- Lahimpien tyotovereiden esittely, johtoryhman esittely

- Lounas

- Kohtuullisesti uutta tietoa ensimmaisen paivan aikana

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Marika Koskinen




Liite 2 (2)

Ensimmainen
viikko

Tyontekija paasee kiinni tydohonsa.
Han saa kokonaiskuvan tyostaan,
Aivoliitosta ja organisaatiosta, jossa
tyoskentelee. Han saa myds koko-
naiskuvan siita, mihin hanen tulee
perehtya selvitdkseen tyostaan itse-
naisesti.

Perehdyttamissuunnitelman muokkaaminen yhdessa

ltse ty6hon kiinni padseminen

Suunnitelman noudattaminen

Kohtuullisesti uutta tietoa

Tiedon lahteelle opastaminen

Tyoviikon paatteeksi lyhyt ensimmainen palautekeskustelu
Tarvittaessa kaytetaan tehtavakohtaista tyonopastusta.

Ensimmainen
kuukausi

Tyontekija paasee kiinni "tuottavaan
tyohon” ja sisaistaa Aivoliiton toimin-
takulttuurin.

Paavastuu perehdyttamisesta siirtyy pikkuhiljaa uudelle
tyontekijalle

Sidosryhmien (vast) esittely ja tapaamiset

Suunnitelman noudattaminen

Palautekeskustelu perehdyttamiseen osallistuneiden ja uu-
den tyontekijan kanssa

Ensimmaiset 4-6
kuukautta

Tyontekija selviytyy tyotehtavistaan
itsenaisesti ja osaa itsenaisesti
hankkia lisaa tietoa tyostaan. Hanet
on otettu vastaan tyoyhteisonsa ja-
seneksi. Han itse tuntee kuuluvansa
tyoyhteisdonsa ja olevansa osa Ai-
voliiton organisaatiota.

Suunnitelman noudattaminen

Ennen mahdollisen koeajan paattymista pidetaan esimiehen
johdolla palautekeskustelu, jossa arvioidaan molemmin puo-
lin perehdyttdmisen onnistumista ja sen jatkotarvetta
Perehdyttamisen paattaminen, harkittava ja huomioitava so-
siaalinen puoli

Tyosuhteen paat-
tyessa

Tyontekija luovuttaa kaytossaan
olleet avaimet ym. tyovalineet. Han
perehdyttda seuraajansa. Hanelle
jaa "hyva maku” paattyvasta tydosuh-
teesta ja tunne siita, etta hanen mie-
lipiteitaan on kuunneltu.

Perehdyttamistilanne, jossa lahtija on perehdyttajana
Lahtija tuo esille Aivoliitossa kertynytta osaamista, hiljaista
ja julkista

Lahtdhaastattelu, jossa kuunnellaan lahtijan kokemuksia ja
kerataan mahdollisia kehittdmisideoita

Avaimien ja muiden tyovalineiden luovuttaminen
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Aivoliiton uusi Perehdyttamislomake

Liite 3 (1)

UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMISLOMAKE LAADITTAVAN PEREHDYTTA-
MISOHJELMAN POHJAKSI

Perehdytettava:
Perehdyttaja:

Esimies:

| VAIHE: ENNEN TYOSUHTEEN ALKAMISTA

AIHE

SISALTO

PEREHDYTTAJA*

AIKA

Tulokkaasta tiedot-
taminen

- tiimi/projekti/yksikko

- sisainen tiedote

- henkil0sto- ja asiakaslehti
- asiakkaat, yhteistyotahot

Henkildtietojen toi-
mittaminen

- puhelinvaihteeseen

- postitukseen

- palkkarekisteriin

- ATK tuki ja tietohallinto

Tyoskentelytilan
jarjestaminen

- huonekalut

- nimikyltti

- kalenteri

- huoneen siivoaminen

- ammatillinen materiaali

Tyovalineet

- tietokone ohjelmineen ja kayttdoike-
uksineen Aivoliiton tietojarjestelmiin

- tyovalineet kotiin

- kayntikortit ja muut nimikoidut tar-
vikkeet

- puhelin

Perehdyttajien va- - perehdyttaja

linta - mentori/tydnohjaaja (alustava poh-
dinta)

Perehdytysohjel-
man alustava
suunnittelu

- mahdolliset toimeksiannot

- mahdolliset koulutukset

- tulokkaan ansioluetteloon perehty-
minen

- yksil6llisen perehdyttamisohjelman
laadinta seka materiaalin kokoaminen

Tarkeimpien ta-
paamisten sopimi-
nen tulokkaan ka-
lenteriin

- maaramuotoinen perehdyttamisoh-
jelma

- perehdyttamisohjelman mukaiset
avainhenkilétapaamiset

- muut palaverit ja tarkeat kokoukset
(viikko-, kuukausipalaverit)
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- ajankohtaisiin koulutuksiin ilmoitta-
minen

- ajanvaraukset esimiehen kalenteriin
- asiakkaat ja sidosryhmat

Yhteydet tulokkaa-
seen

- mahdollinen ennakkomateriaali

- tulokkaalle oikeudet/salasana Aivo-
liton sahkodiseen perehdyttdmismate-
riaaliin (mm. Tietoa jasenyhdistyksil-
le)

- kirje/soitto tulokkaalle

- tyGsopimus

Il VAIHE: VASTAANOTTO JA ENSIMMAINEN TYOPAIVA

Tulokkaaseen tu-
tustuminen (tyos-
kentelytyylin,
osaamisen ja odo-
tusten jasentami-
nen)

(Arviointi ja paivitys
perehdyttamisen
seurannan yhtey-
dessa)

Esimies ottaa vastaan Alkukeskuste-
lu, arvostukset tyossa:
Odotukset

- tyo

-tydymparisto ja —olosuhteet

- itsensa kehittaminen

- esimies

-perehdyttaminen

Tavoitteet

- henkilokohtaiset

- ura

- tyo

Tydkokemus ja osaaminen

- esimieskokemus

- johtamiskokemus

- asiantuntijakokemus

- keskeiset projektit

- keskeiset roolit

- asiantuntemus (tehtavapatevyys)
- henkilokohtaiset toimintatavat ja
valmiudet (organisaatiopatevyys)

Perehdytysohjelma

Alustavan perehdytysohjelman esitte-
ly

Tyoyhteiso

- tutustuminen [ahimpiin tyotovereihin
esimiehen johdolla
- tutustuminen perehdyttgjaan

Toimitilat

-henkiloston yhteiset tilat (kahvi-, tau-
ko-, lounastilat, wc)

- neuvotteluhuoneet

- toimistotarvikkeet

- kopiokoneet ja faksit

- kulkureitit ja kiinteisto

- avainten kayton opastus

Lounas

Tulokas viedaan lounaalle

Kaytannon asiat

- verokortti ja pankkiyhteystiedot pal-
kanmaksuun
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- avaimet

- henkilOkortti

- lounassetelit

- puhelimen kaytto

- terveystarkastuksesta sopiminen

litapaivakahvit

Tulokas viedaan kahville

Tiedottaminen

- tulokkaan s-postiosoite henkilostolle
(intranet- ja henkilostolehti-tiedote)
- nimitysuutisen laatiminen

Il VAIHE: ENSIMMAINEN TYOVIIKKO

Oma osas-
to/projekti

- osaston/projektin perustehtava ja
tavoitteet seka keskeiset palvelut
- tarkeimmat asiak-
kaat/yhteistyokumppanit

- palaverikaytannot

- yhteistyon pelisaannot

Tyo ja tehtavat

- perustehtava

- tavoitteet pitkalla ja lyhyella aikajan-
teella

- tyoskentelymenetelmat, tavat, -
periaatteet

- lahimmat kollegat, esimiehet, alaiset
ja heidan tydnkuvansa, sijaisuudet

- seurannan ja onnistumisen mittarit

- pakolliset tehtavat/rutiinit

- budjetti- ja tulosvastuu

- toimintavapaus

- kriittiset tilanteet

- sisainen ja ulkoinen toimintaympa-
ristd

- sisaiset ja ulkoiset yhteistyOsuhteet
— keskeisimmat sidosryhmat ja niiden
edustajat

- tarkeimmat resurssit ja tietolahteet

- tukijat

- osaamisen kehittaminen

- tulokkaan odotukset tyotehtavista

- pukeutumiskoodi

Tyo ja tehtavat —
lisdna esimiesteh-
tavaan tulevalle

Aivoliiton kaytannot ja tulokkaan rooli:
- paatoksenteossa

- viestinnassa

- rekrytoinnissa

- perehdyttamisessa

- kehityskeskusteluissa

- suunnittelu- ja budjetointitoimissa

- henkiloston kehittdmistavoissa ja
periaatteissa

Perehdytysohjel-

- tulokkaan odotukset perehdyttami-
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man tasmentami-
nen

sesta
- mahdolliset projektit, analyysit, kou-
lutukset ja muut tilaisuudet, joiden
kautta tulokas voi siirtdd omaa osaa-
mistaan organisaatioon
- perehdytysvaiheen kokemusten Kir-
jaaminen (esim. oppimis- paivakirja)
Mité tulokas on oppinut?
Mité perehdyttédmisessé Aivoliitto
voisi kehittda?
- perehdytyksen seurantatapaamisis-
ta sopiminen

Viestinta

- sisdinen viestinta, palaverit

- viestinta- ja paatoksentekofoorumit
- puhelin ja sahkopostikaytannot ja
periaatteet

- ulkoisen viestinnan periaatteet

- salassapito- ja vaitiolo

- yrityskuvan mukaiset graafiset oh-
jeet

Jarjestelmat ja oh-
jelmat

- intranet, sharepoint

- internet

- kayttojarjestelma

- toimisto-ohjelmat

- toiminnanohjausjarjestelmat
- sahkoposti

Aivoliitto ry

- ennakkoon jaetun materiaalin kasit-
tely ja keskustelu

- historia ja kehitys

- toiminta-ajatus, visio, strategia, ta-
voitteet, arvot

- asiakkaat

- palvelut

- verkkokauppa

- organisaation rakenne: liittokokous,
liittovaltuusto, liittohallitus, johtoryh-
ma, neuvottelukunnat

- jarjestopaivat, henkilokuntapaivat
- jasenyhdistykset

- Puhevammaisten tulkkikeskus

- 0saaminen

- toimintamallit

- henkilosto

- keskeiset tunnusluvut

- Aivoliitossa toteutetut ja kaynnissa
olevat projektit ja hankkeet

- organisaatiokulttuuri

- yhteisty0 eri yhdistysten ja liittojen
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kanssa

- keskeiset sidosryhmat ja heidan
edustajansa

- kansainvalinen yhteistyo

Kaytannon asiat

Tybsuhdeasiat

- ty6terveyshuolto

- tybaika ja —paikat, tydomatkat, tyo-
ajan seuranta

- palkanmaksu

- koeaika, irtisanomisaika, tydsaannot
- noudatettava TES ja luottamushen-
kilot

- vakuutusturva

- tyOsuojelu ja tyoturvallisuus

- poissaolot ja niista ilmoittaminen
Henkilostopalvelut ja —edut

- erityiset elake-edut

- autoetu ja —vakuutus

- lounasedut

- harrastustoiminta

- muut henkildstéedut

Henkildston kehittaminen ja tdyden-
nyskoulutus

- sisainen koulutus/avoin tarjonta

- OK-opintokeskuksen koulutukset

- muu kehittdminen

- kirjallisuus, lehdet

Palautekeskustelu

Esimiehen ja uuden tyontekijan valilla
— palautelomakkeen taytto

IV VAIHE: ENSIMMAINEN KUUKAUSI

Toiminnan johtaja

Tapaaminen

Aivoliitto ry

Tapaamiset:

- omaan tehtavaan liittyen: jarjesto-

paallikko, palvelupaallikko, viestinta-

paallikko, hallintopaallikko

- tarkeimmat tehtavaan liittyvat sidos-

ryhmat ja neuvottelukunnat

- tarkeimmat tehtavaan liittyvat asiak-

kaat

- osallistuminen Aivoliiton kalenterin

mukaisiin tapahtumiin:
vuosikalenterin mukaan

Tutustuminen:

- Kommunikaatiokeskus

- Puhevammaisten tulkkikeskus
- Suomen Nuortentalo Oy
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Omatoiminen perehtyminen esimie-
hen ohjeiden mukaan:

- Aivoliiton tarjoamat palvelut
- AHV-jasenyhdistykset
- Kielellinen erityisvaikeus —
yhdistykset
- Suomen Pro AVH ry
- Aivoliitossa toteutetut ja kaynnissa
olevat projektit ja hankkeet:
Yksi eldmé
Ovet auki afaattisille
Onnistunut tybhén palaaminen
Kielellinen erityisvaikeus tutuksi
- yritysyhteistyd/ toiminnan tuki
- yhteisty0 eri yhdistysten ja liittojen
kanssa
- kansainvalinen yhteistyo

Palautekeskustelu Esimiehen ja uuden tyontekijan valilla
— palautelomakkeen taytto

*Aivoliitto maarittaa perehdyttajat seka heidan vastuunsa ja tehtavansa johtosaannon ja
tarvittaessa johdon linjausten mukaisesti. Lomakkeeseen merkitaan:

V= vastaa perehdyttamisesta

H= huolehtii, etta perehdyttamisvastuulla olevalla henkildlla on sovittuun maaraaikaan
mennessa materiaali hallussa ja muut sovitut asiat on jarjestetty

T= toteuttaa sovitun perehdyttamisen ja toimii tarvittaessa tyonopastajana ja esittelijana
tapahtumassa

LOMAKE ON ESITELTY JA TARKASTETTU (TARVITTAESSA MUOKATTU):

Paivamaara:

Perehdytettava:

Perehdyttaja:

Esimies:
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Esimerkkeja eri Perehdyttamisprosessin vaiheiden
palautekeskustelujen toteuttamisesta.

PALAUTEKESKUSTELU ENSIMMAISEN TYOVIIKON JALKEEN

Tyontekija:

Perehdyttaja:

Esimies:

Tavoitteenamme olivat ennen tydsuhteesi alkua, ensimmaisena tydpaivana ja
tyoviikkona:

- saat kuvan tulevasta tyosta ja siihen liittyvistd odotuksista

- saat alustavan kuvan Aivoliitosta ja sen organisaatiosta

- sinulla on valmisteltu tyopiste siten, etta sinun on helppo tulla meille téihin

- osaat liikkua tydymparistossa ja olet tutustunut Iahimpiin tyotovereihisi

- tunnet itsesi tervetulleeksi meille

- paaset kiinni tyohosi

- saat kokonaiskuvan siitd, mihin sinun tulee perehtya selvitakseen tyos-

taan itsenaisesti.

PALAUTEKESKUSTELUN TAVOITTEET

Mahdollisuus antaa ja saada palautetta puolin ja toisin seka oikoa perehdytta-
misen yhteydessa syntyneitd mahdollisia vaaria tai virheellisia kasityksia ja jar-
jestaa tarvittaessa lisdperehdytysta muokkaamalla perehdytysohjelmaa.

1. Miten uudessa tydssa on kokonaisuudessaan tyoviikko sujunut?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:

2. Mitka asiat sujuvat hyvin ja missa on viela opittavaa ja kehitettavaa?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:

3. Millaista apua tarvitsisit, jotta tehtavat sujuisivat jatkossa viela paremmin?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:

4. Miten asiat sujuvat tyOyhteisOssasi ja miten sinut on otettu vastaan?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:

5. Minka asioiden toivoisit olevan toisin?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:
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6. Miten asioita voitaisiin mielestasi keh

ittaa?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

7. Mika perehdytetty asia on jaanyt epa

selvaksi?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

8. Miten olet tutustunut Aivoliiton organi
valineisiin?

saatioon, toimintaan, toimitiloihin ja tyo-

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

9. Miten koet olevasi selvilla tydsuhteesi velvollisuuksista ja eduista ja tydopaikan

kaytannon rutiineista?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

10. Millaista perehdyttamisesi on mielestasi tahan mennessa ollut ja millaisia

jatkotoivomuksia perehdytysohjelman p

aivittdmiseksi sinulla nyt on?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

YHTEENVETO JA SOVITUT JATKOTOIMENPITEET:

Perehdytysohjelman (LIITE 3) tarkastaminen ja havainnot.

Allekirjoitukset:

Tyontekija:

Perehdyttaja:

Esimies:
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PALAUTEKESKUSTELU ENSIMMAISEN KUUKAUDEN JALKEEN

Tyontekija:

Perehdyttaja:

Esimies:

Tavoitteenamme olivat ennen tydsuhteesi alkua, ensimmaisena tydpaivana ja
tyoviikkona:
- saat kuvan tulevasta tyosta ja siihen liittyvistd odotuksista
- saat alustavan kuvan Aivoliitosta ja sen organisaatiosta
- sinulla on valmisteltu tyopiste siten, etta sinun on helppo tulla meille t6i-
hin
- osaat liikkua tydymparistossa ja olet tutustunut Iahimpiin tyotovereihisi
- tunnet itsesi tervetulleeksi meille
- paaset kiinni tyohosi
- saat kokonaiskuvan siitd, mihin sinun tulee perehtya selvitakseen tyos-
taan itsenaisesti.

Taman jalkeen tavoitteenamme oli ensimmaiseen kuukauteen liittyen, etta:
- selviydyt tyotehtavistasi itsenaisesti
- osaat itsenaisesti hankkia lisaa tietoa tyostasi
- koet, etta sinut on otettu vastaan tyOyhteison jaseneksi ja olevasi osa Ai-
voliiton organisaatiota

PALAUTEKESKUSTELUN TAVOITTEET

Mahdollisuus antaa ja saada palautetta puolin ja toisin seka oikoa perehdytta-
misen yhteydessa syntyneitd mahdollisia vaaria tai virheellisia kasityksia ja jar-
jestaa tarvittaessa lisdperehdytysta niista asioista, jotka ovat ensimmaisen kuu-
kauden aikana jaaneet epaselvaksi tai niihin ei ole ollut mahdollisuutta suunni-
tellussa laajuudessa perehtya. Palautekeskustelun tavoitteena on myds tavoit-
teena kehittaa esimies-alaissuhdetta.

1. Miten olet viihtynyt Aivoliiton palveluksessa?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:

2. Miten olet kokenut ensimmaisen kuukauden?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:

3. Mitka ovat olleet ensimmaiset konkreettiset tyotehtavasi ja miten olet niista
mielestasi suoriutunut?

Tyontekija: Perehdyttajan havainnot/palaute:
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4. Millaisia kokemuksia sinulla on tahanastisista tyotehtavistasi?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

5. Millaista palautetta olet saanut tyoyhteison sisalla ja sidosryhmilta?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

6. Mika asia on jaanyt epaselvaksi?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

7. Millaista perehdyttamisesi on mielestasi ollut ja millaisia jatkotoivomuksia pe-
rehdyttdmiseen seka sen kehittdmiseen sinulla on?

Tyontekija:

Perehdyttajan havainnot/palaute:

YHTEENVETO JA SOVITUT JATKOTOIMENPITEET:

Perehdytysohjelman (LIITE 3) tarkastaminen ja havainnot.

Allekirjoitukset:

Tyontekija:

Perehdyttaja:

Esimies:
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Aivoliiton Perehdyttamisprosessin kehittamisen
arviointilomake

Tama vastauslomake on taytetty (ympyroi vaihtoehto):

1. Osana Aivoliiton selvitysta kaikkien tyontekijoiden perehdyttamiskoke-

muksista Aivoliitossa.

2. Uuden tyontekijan perehdyttamisen seurannassa 3-4 kuukautta tyon al-

kamisen jalkeen.
3. Muussa yhteydessa, missa:

Arvioi Sinun perehdyttamisprosessiasi ja perehdytystasi tehtavaasi Aivoliitossa.

Ympyroi mielestasi vaittamaa vastaava arviosi seuraavilla kriteereilla:

1 = Taysin samaa mielta
2 = Osittain samaa mielta
3 = Osittain eri mielta

4= Taysin eri mielta

A. Ensimmainen tyoviikkoni

. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena tyopaivani.

. Sain helposti itselleni tyotilan ja tarvittavat tyovalineet.

. Sain seuraa ensimmaisina paivana lounaille ja tauoille.

. Esimieheni oli selvasti valmistautunut tulooni.

. Lahitydyhteisoni oli selvasti valmistautunut tulooni.

. Perehdyttajani oli selvasti valmistautunut tulooni.

N[OOI IWIN| =

. Alustava perehdyttamisohjelmani kaytiin kanssani selkeasti lapi en-
simmaisina tyopaivina.

— — ] — — — ] — —
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B. Perehdytysaikanani

8. Minulla oli mahdollisuus osallistua oman perehdytykseni suunnitteluun.

9. Perehdytykseni oli aikataulutettu jarkevalla tavalla.

10. Perehdytykseni koostui mielekkaista ja loogisista kokonaisuuksista.

11. Perehdytyksen ansiosta tutustuin riittavasti tyoyhteisoomme.

12. Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyotehtaviini.

13. Sain riittavasti tukea henkilokohtaiselta perehdyttgjaltani.

14. Minulla oli mahdollisuus keskustella riittavasti esimieheni kanssa pe-
rehdytyksen aikana.

— — ] — — — ] — —
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15. Esimieheni oli aidosti kiinnostunut perehdytykseni onnistumisesta.

16. Lahitydyhteisoni osallistui perehdyttdmiseeni aktiivisesti.

17. Taustastani ja kokemuksestani oltiin hyvin kiinnostuneita.

18. Olin itse hyvin aktiivinen perehdyttdmisaikanani.

— — ] — ] —
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C. Aivoliiton arvot, visio ja strategia

19. Tunnen hyvin Aivoliiton arvot.

20. Tiedan, mita arvot tarkoittavat omassa tyossani.

21. Aivoliiton tavoitteet ovat tiedossani.

22. Aivoliiton strategia on minulle selkea.

— ] — ] — ] —
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23. Tiedan, kuinka oman tyoni kautta pystyn edistamaan Aivoliiton stra-
tegiaa.

24. Pystyn kertomaan Aivoliiton toiminnasta.

25. Minulle on muodostunut selkea kuva Aivoliiton palveluista.

NN

26. Minulle on muodostunut selkea kuva asiakkaistamme ja heidan odo-
tuksistaan.

N

WWww

27. Minulle on muodostunut selkea kuva sidosryhmistamme ja heidan
odotuksistaan.

N

w

28. Koen saaneeni riittavasti tietoa Aivoliitosta ja toimintatavoistamme.

N

w

N

D. Tyoni

29. Tyoroolini ja tehtavani kuvattiin selkeasti.

30. Tyoni tavoitteista sovittiin selkeasti.

31. Tiedan, kuinka tydssa onnistumiseni mitataan.

32. Tunnen hyvin vastuualueeni.

33. Tunnen hyvin tydssa onnistumiseni kannalta kriittiset osa-alueet.

34. Tiedan, mista asioista saan paattaa itsenaisesti.

35. Minulla on selkea kasitys siita, kuinka tyoni kytkeytyy Aivoliiton toi-
mintaan.
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36. Tiedan, mitka ovat keskeisia vahvuuksiani tydssani.

37. Tiedan, missa asioissa voin tukea/neuvoa muita tydyhteisoni jasenia.

38. Tiedan, kenen puoleen voin itse kdantya ongelmatilanteissa.

39. Perehdyttamisaikana vastuuta tyostani kasvatettiin vahitellen.

40. Tunnen hyvin sisadiset henkilostdpalvelumme.

41. Tunnen Aivoliiton palkkaus- ja palkitsemisperinteet.

42. Olen tavannut tyohoni liittyvat keskeiset asiakkaat.

43. Olen tavannut tyohaoni liittyvat keskeiset sidosryhmat.

44. Osaan kayttaa tyossani Aivoliiton kayttamia tietojarjestelmia ja ohjel-
mia.
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45. Tunnen hyvin Aivoliiton viestinta- ja kokoustavat.

-

N
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E. Perehdytykseni kokonaisuutena

46. Perehdyttamiseni ei kahlinnut toimintaani lilkaa.

N

47. Olen tyytyvainen uudelle tyontekijalle jarjestettyyn perehdyttamiseen.

N

48. Olemme arvioineet esimieheni/perehdyttajani kanssa riittavasti pe-
rehdyttamiseni onnistumista (palautekeskustelut ensimmaisen viikon ja
ensimmaisen kuukauden jalkeen ml.)
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F. Ideoita, ehdotuksia perehdytyksen jarjestamiseen Aivoliitossa
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