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THVISTELMA

Laadukas ja oikea-aikainen perehdytys tydpaikalla antaa tyontekijalle parhaat
mahdolliset evaat uuden tyén kanssa. Onnistunut perehdytys on aktiivisen ja
tasa-arvoisen tydyhteison perusta. Hyvan perehdyttamisen avulla uusi tyonte-
kijd sopeutuu vaivattomasti uuteen tydymparistoonsa ja kykenee tytskentele-
maan itsendisesti ja tehokkaasti. Taman opinnéaytety6n tavoitteena oli paran-
taa Heinolan nuorisotydn tydymparistoa seka tydyhteison toimivuutta. Opin-
naytetyo oli projektiluonteinen kehittamistehtava, jonka tuloksena syntyi pe-
rehdytyskansio. Perehdytyskansion ideana on toimia tyokaluna nykyisille ja
uusille tyontekijoille seka tydpaikkaa tuleville harjoittelijoille.

Kehittamismenetelméaksi valittin PDCA-malli, joka perustuu jatkuvan kehitta-
misen ideaan. Sen avulla perehdytyskansion materiaalia arvioidaan, korjataan
ja taydennetéan tulevaisuudessa muutosten tullessa. Perehdytyskansiosta
luotiin paperinen ja sahkoinen versio, joiden sisaltdé suunniteltiin yhdessa toi-
meksiantajan kanssa vastaamaan heidan tarpeitaan ja toiveitaan. Suunnittelu-
ty0 eteni yhteisten palaverien ja toimeksiantajalta saadun palautteen johdatta-
mana.

Valmis perehdytyskansio toteutui tavoitteiden mukaisesti. Siita 16ytyvat kaikki
uuden tydntekijan perehdyttamiseen tarvittavat tiedot ja tyOpaikan kaytannot.
Kansion avulla voidaan tukea tyotekijdiden oppimista ja auttaa heita sitoutu-
maan tyotehtaviinsa nuorten parissa. Ensipalaute perehdytyskansiosta on ol-
lut positiivista, mutta sen todellinen arvo ja hyoty tydyhteisélle voidaan arvi-
oida vasta, kun se on ollut kaytdssa uusien tyontekijdiden perehdyttamisessa.

Asiasanat: nuorisotyd, nuorisotyontekijat, perehdyttaminen, kehittamisprojek-
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High-quality and timely orientation at the workplace is a prerequisite for an ac-
tive and equal work community. Development project aimed to improve the
working environment in Heinola Youth Services and promote the functionality
of the work community. The objective was to create an orientation manual for
new youth workers that enables them to adapt to the work community as eas-
ily as possible. Furthermore, the orientation manual provides support and
means for the more experienced employees and trainees as well.

PDCA model was chosen as a method for the project. The PDCA process en-
ables continuous improvement so that the manual can easily be updated and
revised in the future. The content of the orientation manual was concluded to-
gether with the commissioner to ensure that it answered their specific needs
and wishes. The work progressed guided by joint meetings and feedback from
the commissioner.

The final orientation manual was realized in accordance with the objectives.

It contained all the relevant information for a new employee. It allows them to
learn the practices of the youth services work community and helps them to
fully commit to the work for the benefit of the young. The preliminary feedback
from the manual has been positive, but the actual practical advances and util-
ity will be confirmed only after it has been used for its intended purpose later
on.

Keywords: youth work, youth workers, workplace orientation, development
project



SISALLYS

1 JOHDANTO .ttt oo ettt e e et e et e e e e eta e e e eeta e e e eesan e e eeeanaaeaaee 5
2  KEHITTAMISEN TAUSTA JA TARVE .....ooiiiie et 6
3 NUORISOTYO...ei ittt ettt ettt ettt e e et ete e ete e s aeeeaeesateenteenteenteeteenteeneeas 6
3.1 NUOKISOLYO KASIIEENA ......vvviiiii e e e e e e e e e e e e e e 6
3.2 Nuorisotydn ammattieettiSet ONJEET..........uuuuuiiiiiiiiiiiii s 7
3.3 NuOrisotyOn NiStOria SUOMESSA .......uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 8
4 TEOREETTINEN PERUSTA ...ttt e 10
4.1 PerehdyttAminen KASItLEENE ...........vvviiiii i e 10
4.2  Perehdyttamisen malleja ..o 11
4.3 Tyoyhteison merkitys ja SItOUTUNEISUUS ........ccoeeeiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeee e 13
5  TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY ..o 13
5.1 Heinolan NUOKSOPAIVEIUL .........ccooiiiiiii e e 13
5.2 Nuorisopalveluiden tOIMINTA. ...........uuuuuiiiiiiiiiiiii e 14
6 PDCA- KEHITTAMISMENETELMA .......c.oiiiiiie ettt 18
7 PROSESSIN KUVAUS ...ttt e e e e e e e eees 18
7.1  Produktiivinen OpiNNAYIELYO ........covviiiiiii i 18
7.2 OpINNAYLEtyON PrOSESSIKUVAUS .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiaabneeeeeeeebebeeeeaeeaaanes 19
7.3 OpinnaytetyOn eettisyys ja [UOTETAVUUS...........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiaees 21
7.4 JatKOKENITEMINEN ....eeiiiiiii et e e e e e 21
8 PEREHDYTYSKANSION SISALTO ..cviiiuiiiiieeiieeeieeee ettt 21
LS T @ |5 N N U 23
7 o = 26
LITTEET

Liite 1. Perehdytyskansion sisallysluettelo



1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd on projektiluonteinen kehittdmistehtava. Opinnaytetyon ta-
voitteena on kehittdd Heinolan nuorisopalvelun toimintaa luomalla perehdytys-
kansio Heinolan nuorisopalveluiden kayttoon. Heinolan nuorisopalvelut osoitti-
vat tarpeen perehdytyskansiolle ja siita tama projekti sai alkunsa. Perehdytys-
kansiosta tulee tarkea tyokalu uusille tydntekijoille sek& mahdollisille opiskeli-
joille. Perehdytyskansio on tiivis informaatiopaketti siita, mitd Heinolan nuori-
sopalvelut pitavat sisallaan ja miten organisaatiossa hommat toimivat. Pereh-
dytyskansion avulla pyritdén tarjoamaan kattavasti tietoa organisaation toimin-

noista ja jarjestelyista.

Nuorisotyd on ihmislaheista toimintaa ja tydon perustana on olla aidosti lasna
nuorelle. Taman takia on erittdin tarkeaa, etta tyontekija tietaa mita tekee, kei-
den kanssa tyoskennellaéan ja miksi ndin toimitaan. Alan ammattilaisen taytyy
omistaa erilaisia keinoja, joilla pystytdan tarjoamaan tukea ja turvaa nuoren
arkeen. Pulkkisen (2017) mukaan nuoriso-ohjaajan toimenkuvaa voidaan ku-

vata lyhyesti toteamalla "nuori tekee, ohjaaja tukee”.

Tyé6turvallisuuslain 23.8.2002/738 mukaan tydnantajan tehtéavana on huolehtia
tyontekijélle annettavasta riittavasta perehdyttdmisesta. Onnistuneella pereh-

dytyksella on positiivinen vaikutus myds tydorganisaatioon pitkalla tahtaimella.
Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan ohjaamista tai uusiin tyoteh-
taviin siirtymisen ohjausta. Perehdyttdmisen paamaara on saada uusi tyonte-

kijd sopeutumaan uuteen tydorganisaatioon. (Juuti & Vuorela 2015, 63.)

Panostamalla perehdyttdmisprosessiin paastaan myos vaikuttamaan tyonteki-
joiden tyytyvaisyyteen seka tydyhteison jasenten pysyvyyteen organisaa-
tiossa. Organisaation keskeisimpana voimavarana toimii tydyhteiso ja sen
osaaminen. Organisaatio saavuttaa asettamansa tavoitteet, jos henkilokuntaa
kehitetaan jatkuvasti. llman systemaattista tyontekijoiden kehittamista organi-
saatio ja sen johtaja eivat parjaa mahdollisissa kilpailutilanteissa. (Viljakainen
2011, 165.)
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2 KEHITTAMISEN TAUSTA JA TARVE

Opinnaytetytn tavoitteena on parantaa Heinolan nuorisoty6n tydymparistoa ja
tyoyhteison toimivuutta. Opinnaytetyé on saanut alkunsa tydelaman tarpeista.
Heinolan nuorisopalveluiden tyéhyvinvointikyselyn tuloksista kavi ilmi, etta
tyontekijat toivoivat uutta, paivitettya perehdytyskansiota. Opinnaytety6 koos-
tuu kahdesta eri osiosta: taustoittavasta osasta seka perehdytyskansiosta.
Taustoittavassa osassa paneudutaan tarkeisiin kasitteisiin, kuten perehdytta-
miseen ja sen tarkoitukseen. Liséksi nuorisotydsta kerrotaan yleisella tasolla,
seka esitelldadn laajasti Heinolan kaupungin tarjoamia nuorisopalvelutoimin-
toja. Toinen osa on perehdytyskansio, josta l0ytyy tietoa muun muassa tyo-
suojelusta, etatydskentelystd, palkka-asioista seka informaatiota nuorisopalve-
luiden omista kaytanteista. Heinolan nuorisopalveluiden tyontekijoilla on ollut
mahdollisuus vaikuttaa perehdytyskansion siséltoon, ja heidan esille ottamat

toiveet ovat kirjattu kansioon ylos.

Opinnaytetyon toimeksiantaja esitti toiveen perehdytyskansiosta. Elokuussa
2022 pidettiin ensimmainen Teams-palaveri toimeksiantajan kanssa. Palave-
rissa keskusteltiin ensimmaista kertaa perehdytyskansion siséllosta. Marras-
kuussa oli tapaaminen Heinolassa nuorisotalo Pleissilla, jolloin keskusteltiin

tarkemmin perehdytyskansion tiedoista ja henkilokunnan toiveista. Tapaami-
sessa esitettiin toive seka paperisesta etta sahkoisesta perehdytyskansiosta.
Sahkdinen versio helpottaa jatkossa tietojen muuttamista ja sisallon paivitta-

mistéa tarpeiden mukaan.

3 NUORISOTYO
3.1 Nuorisoty0 kasitteena

Nuorisotyd on nimensd mukaan nuorten kanssa tehtavaa ty6ta. Nuorisolain
mukaan kaikki alle 29-vuotiaat ovat nuoria (Nuorisolaki 1285/2016, 38). Nuori-
soty6 kuuluu kunnan tehtaviin. Kuntaliitto maarittelee, etta nuorisoty6lla tarkoi-
tetaan nuorten itsendisyyden, kasvun ja osallisuuden tukemista yhteiskun-
nassa. Kunnan jarjestaessa nuorisoty6ta sen tulee toimia nuorisolain 2 8:n ta-
voitteiden mukaisesti ja huomioida nuoren l&htokohdat seka paikalliset olosuh-

teet. Nuorisotyota laatiessa kunnan taytyy tehda yhteisty6ta nuoren lisaksi
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myds hanen perheensa tai muun huoltajan kanssa. Velvollisuuksiin kuuluu
myos yhteistyd muiden viranomaisten, nuorisoalan jarjestojen, seurakuntien

sekd muiden nuorisotyota tekevien tahojen kanssa. (Kuntaliitto 2022.)

Kunnan taytyy luoda edellytyksia nuorisotyélle ja nuorten omaehtoiselle toi-
minnalle jarjestamalla erilaisia palveluita ja tiloja, sek& tukemalla nuorten kan-
salaistoimintaa. Jokainen kunta on omanlaisensa ja he voivat suunnitella nuo-
risotydn palveluita eri tavoin. (Kuntaliitto 2022.) Nuorisoty6ta tehdaan niin sa-
notusti seinattdmasti toimintaymparistostaan riippumatta. Nuorisotyo tekee yh-
teistyotd monien erilaisten kumppaneiden kanssa, joka mahdollistaa teho-
kasta palvelua nuorelle. Nuorisotydn toimintamenetelmat, yhteistydverkostot
seka tyon teossa tarvittava osaaminen on jatkuvassa kehityksessa osa-alueit-
tain seka myos kokonaisvaltaisesti. (Lapsi- ja nuorisopoliittinen ministerityo-
ryhma 2020, 34.)

3.2 Nuorisotydn ammattieettiset ohjeet

Nuorisotydn ammattieettisten ohjeiden tarkoituksena on kertoa nuorisotyon
tarkoituksesta, toimintatavoista seka antaa perustaa pohdinnalle oikeasta ja
vaarasta. Ohjeiden tarkoituksena on toimia tydvalineené nuorisotydn kehitta-
misessa. (Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL, s.a.)

Nuorisotydntekijan tulee olla helposti lahestyttava, turvallinen ja luotettava ai-
kuinen nuorelle. Nuorisotyontekijalla tulee olla aikaa silloin, kun nuori sita tar-
vitsee. Nuorisoty0 rakentuu nuoren vapaaehtoiselle osallistumiselle. Nuoriso-
tyontekijan tehtaviin kuuluu puuttua ongelmakohtiin, jotka vaarantavat nuoren
kasvua, kehitysta tai terveytta. On oleellista, ettd nuorisotydntekija pystyy tun-
nistamaan nuoren erilaiset tarpeet. Hanen tulee valittda, kannustaa seka olla
lasna jokaiselle kohtaamalleen nuorelle. Nuoren tulee saada aikaa kasvaa ja
oppia virheistaan, nuorisotyontekija auttaa ratkaisemaan ristiriitatilanteet ja on-
gelmat myonteisesti ja nuorten tarpeita kunnioittaen. Nuorisotyd on yhdessa

tekemistd seka kasvamista. (Allianssi s.a.)
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Nuorisotydn ideana on vaikuttaa yhteiskunnan rakenteisiin. Nuorisotyontekijan
kuuluu pysya kartalla nuorisopoliittisissa keskusteluissa ja paatdsten valmiste-
luissa ja tuoda nuorten nakokulmia esille. Hanella tulee olla taito kyseenalais-
taa seka nostaa esille yhteiskunnassa tapahtuvia epakohtia ja innoittaa nuoria
vaikuttamaan ja kehittamaan yhdessa toisten nuorten kanssa vaikuttamismabh-
dollisuuksia. Nuorisotydntekija tietda oman tyonsa arvopohjan ja organisaati-
onsa lahtbékohdat. H&n on oman ammattialansa ja osaamisensa kehittgja.
Nuorisotydntekija vahvistaa nuorisotydn roolia monialaisessa yhteistytssa tie-
dostamalla asiantuntijuutensa ja tunnistamalla oman ammatti-identiteettinsa.
Nuorisotydntekija edistaé eri toimijoiden valista vuoropuhelua, kunnioittaa
nuorta ja hanen lahiverkostoaan, seka kasittelee vastuullisesti saamiaan tie-

toja. Nuorisotyd toimii kasvun ja kasvatuksen tukijana. (Allianssi, s.a.)

3.3 Nuorisotydn historia Suomessa

Nuorisotyd Suomessa sai alkunsa noin 200 vuotta sitten. Nuorisoty6ta tekivat
paaosin vapaaehtoiset, mutta vuosien kuluessa tarvittiin vakituisia nuoriso-
tyontekijoita. Ammatillinen nuorisoty6 syntyi toisen maailmansodan jalkeen.
Nuorisotydn historiasta on vahan tutkittua tietoa, vaikka juuret ulottuvat parin
sadan vuoden paahan. (Soanjarvi 2011, 79.)

Nuorisotydn historia Suomessa sai alkunsa pitkalti NMKY-liikkeesta. Liike kes-
kittyi miehiin ja heidan kehittymiseensa ja sen perusti sir George Williams.
Aluksi pyrittiin tarjoamaan tukea ohjaamaan miehen kehittyminen positiiviseen
suuntaan ja antamaan niin sanotusti toveriseuran tukea. NMKY-liike muodos-
tui ensimmaisen kerran Lontoossa vuonna 1844. Liike tuli Ruotsin kautta Suo-
meen noin 40 vuotta myéhemmin vuonna 1889. NMKY keskitti huomionsa
isoihin kaupunkeihin ja sen toimintaa vetivat papit, aikuiset seka ylioppilaat.
Pian taman jalkeen aloitettiin nuorisotydntekijoiden kouluttaminen. (Suomen
YAMC 2023.)

Nuorisoseurat saivat alkunsa 1880-luvulla. Seurojen ideana oli tarjota nuorille
sivistavaa toimintaa riitojen ja tappeluiden sijaan. Yhteiskunnallinen korkea-
koulun opintolinja nuorisonohjaajille perustettiin ensin Helsinkiin ja seuraa-

vaksi Tampereelle. Opintolinja oli kestoltaan yhden vuoden ja se aloitettiin
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syksylla 1945. Pian opintolinja muutettiin kahden vuoden pituiseksi. Opiskelijat
opiskelivat muun muassa kansalaissivistysoppia, nuorenkasvatusoppia, sosi-
aalipolitikkaa, liikuntaa, leikkeja seké musiikkia. Korkeakoulusta valmistui kun-
nallisia nuoriso-ohjaajia, nuorisojarjestojen toimihenkil6ita seka vapaan har-
rastustoiminnan ohjaajia. Mybhemmin vuonna 1954 jarjestettiin jatko- ja tay-
dennyskoulutuksen kurssi. Jarvenpaassa vuonna 1949 aloitettiin kirkon nuori-

sonohjaajien koulutus. (Pulkkinen 2015.)

Kunnallinen nuorisotyd oli 1950-luvulla kasvussa ja jatkoi kehittymistaan. Pulk-
kinen (2015) kirjasi kunnallisen nuorisotydnohjaajan velvollisuudeksi "luoda
toimintaedellytyksia alueensa nuorisokasvatuksen eri muodoille, edistaa ko-
tien, koulujen ja nuorisojarjestdjen kasvatuksellista yhteistoimintaa ja seurata
nuorison harrastuksia ja vapaa-ajan kayttéa”. Vuonna 1957 nuorisotyd oli laa-
jentunut jopa 264 eri kuntaan ja jokaisesta |0ytyi nuoriso-ohjaaja. Vaikka nuo-
risotyontekijoita 10ytyi, toimitiloista oli suuri puute. Taman vuoksi Tampereella
jarjestettiin mielenosoitus nuorisotilojen saamiseksi vuonna 1979. Mielenosoi-
tuksen myota Tampereen keskustaan saatiin nuorisotilat, mutta vasta vuonna
1985. Nuorisoty0 oli pinnalla eniten isoissa kaupungeissa. Ensimmaiset nuori-
sotyOntekijapaivat pidettiin Turussa vuonna 1959. Nuorisotyontekijapaiville
osallistui yli 200 henkiléa. (Pulkkinen 2015.)

Nuorten hyvinvoinnista ja kayttaytymisesta alkoi huoli, jonka my6ta Helsinkiin
perustettiin Haka niminen nuorisokahvila. Kerhon toiminta oli vapaaehtoista ja
siella oli tarjolla pelihuoneita, lukusaleja, kahvila ynna muuta sellaista. Kerhon
avulla pyrittiin ehkaisemaan muun muassa nuorisomellakoiden ja jengitappe-
luiden syntymista tarjoamalla viisasta ajanvietetta. (Pulkkinen 2015.) Vuonna
1959 Haka-kerhoon kuului jopa 3500 jasentad. Kerhotilaan mahtui kerralla noin
200 nuorta, joten sen edustalla pydri paljon nuorisoa. Kerholta myds radioitiin
nuorille suunnattuja ohjelmia. Esimerkiksi vuonna 1961 Kaarle Nordenstreng
juonsi Tiistaipalaveri nimista nuortenohjelmaa. Ohjelmassa keskusteltiin muun

muassa nuorten voimistelusta ja tupakanpoltosta. (Lindfors 2016.)
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4 TEOREETTINEN PERUSTA
4.1 Perehdyttaminen kasitteena

Uudessa tyopaikassa aloittaminen on aina jannittdvaa. Uutta informaatiota tu-
lee ensimmaisten viikkojen aikana paljon, ja sen vuoksi osa voi helposti unoh-
tua. Taman takia perehdyttdminen ja sen laadun tarkkaileminen on aarimmai-
sen tarkedd. Perehdyttamisen tarvetta ei tule vahatella ja siihen tulee aina olla
perehdytyssuunnitelma. Perehdytettavan tulee osoittaa kiinnostusta ja halua
oppia uusia asioita.

Alustavasti esihenkildlla on vastuu perehdyttamisesta ja sen suunnittelemi-
sesta, toteuttamisesta seka valvomisesta. Esihenkil6 voi kuitenkin jakaa pe-
rehdyttamiseen liittyvié tehtavia muulle koulutetulle tydnopastajalle. Lopullinen
vastuu perehdyttamisesta sailyy aina esihenkil6lla tai muulla johtoasemassa

olevalla henkilolla. (Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)

Perehdytyksen tarkoituksena on perehdyttdé tyontekija tyopaikan olosuhteisiin
seka oikeanlaisiin tydtapoihin. Perehdytys on tarke&a varsinkin uuden tyonte-
kijan saapuessa, mutta myos tyopaikalla tapahtuvissa muutostilanteissa. Pe-
rehdytyksen tavoitteena on mahdollistaa jokaisen tydntekijan osaaminen sa-
malle tasolle. Perehdytystad sek& muuta opetusta tai ohjaamista annettaessa
taytyy huomioida tydntekijan koulutus, tyokokemus ja ammatillinen osaami-
nen. Jos tyontekijan toimintatavoissa ilmaantuu puutteita, tulee ohjausta ja
opetusta tdydentaa tarpeen mukaisesti. (Juuti & Vuorela 2015, 63; Kupias &
Peltola 2009, 11-12.) Ty6turvallisuuslain 23.8.2002/738 mukaan tyonantajalla
on velvollisuus tarkkailla tydtapojen turvallisuuta ja puututtava valittémasti ti-
lanteisiin, jotka eivat toteudu annettujen ohjeiden mukaisesti. Tyontekijalla on

my0ds omalta osaltaan velvollisuus toimia annettujen ohjeiden mukaan.

Perehdyttaminen on organisaatioissa jatkuva prosessi ja se ei koske pelkas-
taan uusia tyontekijoitd. Myos pitkaaikaiset tyontekijat tarvitsevat tukea ja ope-
tusta uuden tilanteen edessa tai uusiin tyotehtaviin siirtyessa. Perehdyttami-
nen on siis tarked osa henkilékunnan kehittamista. (Ty6turvallisuuskeskus
2013.))
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Kupiaksen ja Peltolan (2009, 86, 88) mukaan perehdyttdminen on toimenpide,
jonka myo6ta tyontekijan osaamista, tydympéaristoa ja tydyhteisda kehitetdan
silla tavalla, ettéa uudella tyontekijalla on mahdollisimman hyva alku uudessa
tyossa. Perehdyttamisessa voidaan hyédyntad myds tyontekijdn osaamista.
Tyo6turvallisuuslaki, tydsopimuslaki seka laki yhteistoiminnallisista yrityksista
kasittelee perehdyttamista (Kupias & Peltola 2009, 21).

Mihin kaikkiin asioihin tyontekija perehdytetdén? Tydnantajan velvollisuus on
pitéaa huoli tyontekijan perehdytyksesta tyohon, tybmenetelmiin, tydolosuhtei-
siin, tyovalineisiin sekéa niiden kayttamiseen ja turvallistentydtapojen kayttoon
(Tyoturvallisuuslaki 2002). Perehdytys on tarkeaa uuden tydntekijan saapu-
essa, mutta myos tydtehtavien muuttuessa. Hyva perehdytys mahdollistaa
sen, etta tyontekija tekee annetut tydtehtavat mallikkaasti, jolloin virheitad syn-
tyy vahemman. Tyontekija pystyy myds nopeammin siirtym&an itsenaiseen
tyoskentelyyn, kun asiat ovat hallinnassa.

Perehdyttaminen sisaltaa viisi vaihetta. Ensimmainen vaihe on valmistautumi-
nen ja sen aikana muun muassa asetetaan tavoitteita seké arvioidaan tietojen
ja taitojen tasoa. Taman jalkeen on opetus, jonka aikana opetetaan miksi ja
miten asioita tehdaan. Kolmas vaihe on mielikuvaharjoittelu. Mielikuvaharjoit-
telussa ohjaaja ohjaa palautteella. Neljantena on taidon kokeileminen ja har-
joitteleminen. Tassa vaiheessa ohjattava paasee kokeilemaan asioita itse ja
ohjaaja antaa palautetta. Viimeinen vaihe on opitun varmistaminen. Arvioi-
daan taitotasoa ja osaamista seka rohkaistaan kysymaan. (Tyo6turvallisuus-
keskus 2013.) Nykypaivana perehdyttaminen videoiden muodossa on suosi-
0ssa, mutta on hyva, etta paikoittain halutaan myos kirjallisena kaikki tieto.
Kirjallinen perehdytysmateriaali toimii oivallisena apuvalineené uuden tyonte-

kijan ohjaamisen ohella.

4.2 Perehdyttdamisen malleja

Kupias ja Peltola esittelevat viisi erilaista perehdyttamisen toimintamallia. En-
simmaisend ja ehka yleisimpana toimintamallina on vierihoitoperehdyttami-

nen. Vierihoitoperehdyttdminen tarkoittaa sita, etta perehdytettava oppii orga-
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nisaation toimintaa seuraamalla kokeneempaa tyontekijad. Perehdyttaja ker-
too tyonséa ohella muun muassa tydyhteisosta, organisaatiosta seka uuden
tyontekijan tehtavista. Tallin perehtyminen tapahtuu pikkuhiljaa tyén tekemi-
sen yhteydessa. Vierihoitoperehdytyksen mallissa perehdytys on yhden henki-
I6n vastuulla ja hanen motivaatiostansa ja panostuksestaan on kiinni, millai-
nen perehdytyskokemus uudelle tyontekijalle syntyy. (Kupias & Peltola 2009,
36-37.)

Toinen toimintamalli on malliperehdyttdaminen. Malliperehdyttaminen lahtee
siitd, etta organisaatiolla on tarve yhtenaistaa, parantaa tai tuoda tukea pereh-
dyttajalle. Tassa mallissa tarjotaan kayttoon useita erilaisia toimintamalleja
seka mallisuunnitelmia tukemaan perehdyttamistd. Padasemassa on selkeéa
tyon- ja vastuunjaon maarittely seka tarvittavien apuvalineiden sekéd materiaa-
lien tuottamista organisaation hyodynnettavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 37—
39)

Laatuperehdyttamisessa tavoitellaan sita, etta tydyhteison jasenilla kaikilla on
vastuunsa perehdyttamisestd, mutta paavastuu on kuitenkin esihenkil6lla.
Ihanteellisessa kuvassa koko tyéorganisaatio on mukana kehittdmassa pro-
sessia seka toteuttamassa sita kaytannossa. Laatuperehdyttamisen prosessi
taytyy olla hyvin kuvattu, jotta sen etenemista voidaan tutkia tarkasti. (Kupias
& Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdytyksen toimintamallissa perehdytyskokonaisuus on pil-
kottu osiin. Ei ole valmiiksi tehtyd suunnitelmaa, vaan perehdyttajan tulee olla
niin sanotusti koordinoijana perehdytettdvan henkilon kanssa. Perehdyttaja
tuntee organisaationsa ja hanella on vastuu perehdytysohjelmasta. Tassa
mallissa on tarke&a, ettd uudella tyontekijalla on aktiivisuutta ja h&n osaa ottaa

vastuunsa perehdytettavana. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen on viimeinen toimintamalli. TAssa paaosassa on
onnistunut vuorovaikutus. Perehdytettdvan asiantuntemusta hyédynnetaan ja
hanelle siirretdadn vastuuta. Perehdyttdmissuunnitelmat tehd&an tiiviissa yh-
teistydssa uuden tyontekijan kanssa. Vaikka uudella tyontekijalla on kysei-

sessa mallissa vastuu, tulee organisaation kuitenkin perehdyttaé tyontekijalle
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asioita. Dialoginen toimintatapa nahdaan koko organisaation toimintatapana.
(Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

4.3 Tyobyhteis6n merkitys ja sitoutuneisuus

Kaikilla tydyhteison jasenilla on vaikutus uuden tydntekijan perehdyttamisen
onnistumiseen. Jokaisella tydyhteison jasenella on oma vastuunsa uuden
tyontekijan perehdyttamisessa. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ohjeis-
taa uutta tyontekijad. On todettu, ettd vuorovaikutussuhteet vanhojen tyonteki-
joiden seka perehdytettavan valilla vaikuttavat uuden tyontekijan sopeutumi-
seen uudessa tydymparistossa. Se taas auttaa tekemaan tuottavampaa tyota.
(Tossavainen 2006, 20.)

Muiden tyontekijéiden tulisi olla kiinnostuneita seka ajan tasalla uuden tyonte-
kijan perehdyttamisprosessista. Perehdyttdminen ei ole pelkastaan uuden
tyontekijan mukautumista tydyhteis6on ja sen tehtaviin, vaan myos perehdy-
tettava paasee vaikuttamaan tyoyhteison kehittdmiseen ja perehdytysproses-
siin omien ajatusten myo6ta. (Kupias & Peltola 2009, 81.) Perehdyttdmiseen
valitaan usein oma ohjaaja, mutta on merkityksellista, ettd muut tyontekijat
auttavat ja neuvovat perehdytettdvaa, kun ohjaaja ei ole paikalla. Muiden
tyontekijoiden tuki, huolenpito ja auttaminen ovat merkittdvassa osassa onnis-

tunutta perehdytysprosessia.

5 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY
5.1 Heinolan nuorisopalvelut

Heinolassa noin 18 400 asukkaan kaupungissa on laaja ja toimiva nuorisopal-
velu. Heinolan nuorisopalvelut kattavat nuoren kasvatuksellisen ohjaamisen,
erilaisia toimitiloja, harrastusmahdollisuuksia, etsivan nuorisotyon, koulunuori-
sotyon, leiritoimintaa ja nuorisotalo toimintaa. Heinolan kaupunkia ohjaavia
arvoja ovat muun muassa yhteisollisyys, rohkeus, avoimuus, tuloksellisuus ja
valittdminen. (Heinolan kaupunki 2023.) Naiden edellda mainittujen arvojen mu-
kaan pyritddn toimimaan joka paiva tyéelamassa. Heinolan nuorisopalveluiden

tarjoamista palveluista on kirjattu yksityiskohtaisesti tulevissa kappaleessa.
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Nuorisopalvelut muodostuvat virikkeellisesta elamén palvelualueesta. Heino-
lan kaupunki on pieni, mutta nuorisopalveluiden tarjonta on suuri. Kaupungin
nuorisopalveluihin kuuluvat erilaiset toimitilat, harrastusmahdollisuudet, ohjaa-
minen, nuorten osallisuuden ja nuorisoryhmien tukeminen, etsiva nuorisotyo ja
likunnallinen-, kulttuurinen-, kansainvalinen seka myds monikulttuurinen nuo-

risotoiminta. (Heinolan kaupunki 2022.)

Heinolan nuorisopalvelut haluavat jatkuvasti kehittdd toimintaansa ja siksi pyr-
kivdt muun muassa laajentamaan asiakaskuntaansa tarjoamalla uusia ja eri-
laisia toimintoja lapsille ja nuorille, joille aikaisemmat palvelut eivat ole olleet
suunnattu. Opinnaytety6ta varten pyydettiin Heinolan nuorisopalveluiden tyon-
tekijaa kuvailemaan heidan toimintaansa. Tyontekija kuvaili Heinolan nuoriso-
toimen monipuolista toimintaa ja kertoi muun muassa seuraavaa: "Heinolan
nuorisopalveluissa on tekemisen meininki. Olemme monipuolisesti mukana
lasten ja nuorten elamassa. Toiminnassamme nakyy ohjaajien persoonalli-

suus ja erityistaidot.”

5.2 Nuorisopalveluiden toiminta

Heinolan nuorisotilan toiminta on matalan kynnyksen toimintaa 11-17-vuoti-
aille nuorille. Aikaisemmin toimintaa jarjestettiin 13—17-vuotiaille, mutta tammi-
kuussa 2023 kohderyhmaa laajennettiin. Nuorisotila Pleissi on avoinna maa-
nantaista keskiviikkoon, perjantaina seka jokaisen kuukauden viimeisena lau-
antaina. Torstaisin jarjestetdan minipleissi, joka on tarkoitettu 3.—6. luokkalai-
sille. Pleissi toimii nuorten kokoontumispaikkana, jossa voi viettaa vapaa-ai-
kaa kavereiden kanssa. Pleissilla voi muun muassa pelata peleja, biljardia, as-
karrella, kuunnella musiikkia tai vain hengailla. Nuorisotilalla on myds teema-
paivia esimerkiksi ystavanpaivana. Talloin tila koristellaan teemapaivaan sopi-
vaksi ja tarjolla on pienta syotavaa ja ohjelmaa. Pleissi sijaitsee Heinolan kes-
kustassa, sopivasti koulujen l&heisyydess4, jolloin nuoret |6ytavat tienséa hel-
posti Pleissille. Erityisryhmiin kuuluville nuorille on varattu yksi kerta kuukau-
desta, jolloin he voivat mennd viettamaéan aikaa Pleissille. (Heinolan kaupunki
2022.)
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Heinolassa koulunuorisoty6ta tehdaan yla- ja ala-asteilla, seka toisella as-
teella eli ammattikoululla ja lukiolla. Koulunuorisoty6ssé nuoriso-ohjaajat ovat
lasna koulun arjessa ja heidéan tehtavandan on muun muassa edistad koulun
yhteisollisyytta kayttamalla erilaisia ryhmaytymisen keinoja. Toiminta kouluilla
tulee olla ennaltaehkéisevaa, lasten ja nuorten tarpeita vastaavaa tyota seka
tarpeen vaatiessa yhteistyota lasten ja nuorten kotien kanssa. Ideana on, etta
oppilaat pystyvat juttelemaan nuoriso-ohjaajien kanssa mielta askarruttavista
asioista. Yhteistyd koulujen kanssa on tiivista ja kaikki nuoriso-ohjaajat ovat
osallisia esimerkiksi valintuntitoiminnan jarjestamisessa seka erilaisten koulu-

jen tapahtumien suunnittelussa ja toteuttamisessa. (Heinolan kaupunki 2022.)

Nuoriso-ohjaajien apua voidaan kayttdd myds oppilaiden riitatilanteiden selvit-
telemiseen. Nuoriso-ohjaajista tulee helposti luotettava aikuinen lapsille ja
nuorille ja se helpottaa asioista puhumista. Yksil6t6iden tekeminen oppilaiden

kanssa on sujuvampaa, kun oppilaalla on turvallinen olo.

Kaikille Heinolan 6. luokan oppilaille pidetaan Valintojen virta -tapahtuma, joka
on ehkaisevan paihdetydn tapahtuma. Tapahtumassa tutustutaan nuuskan,
sahkotupakan ja tupakan haittavaikutuksiin seké yleisesti paihteiden aiheutta-
miin riskeihin. Tapahtumassa pyritaan vahvistamaan nuorten péaihteista kiel-
taytymista. Tapahtuma jarjestetaan yhteistyossa terveyspalveluiden, hammas-

huollon ja seurakunnan kanssa. (Heinolan kaupunki 2022.)

Joka vuosi kevaan lopulla nuorisopalvelut jarjestavat Kirkonkylan koulun lii-
kuntahallilla ryhmaytymispaivan tuleville 7. luokkalaisille. Tilaisuudessa kerro-
taan tulevan syksyn luokkajako ja oppilaat paasevat tutustumaan uusiin luok-
katovereihin erilaisten ryhmaytymisharjoitteiden kautta. Taméan lisdksi oppi-
laille naytetaan videosarja, joka auttaa tutustuttamaan tulevia seiskaluokkalai-
sia uuteen kouluun. Tilaisuudessa on mahdollisuus kysya kysymyksia siirtymi-
sesta seitsemannelle luokalle. Syyslukukauden alussa nuorisopalvelut jarjes-
tavat yhdesséa Heinolan seurakunnan ja Lyseonméen koulun kanssa ryhmay-
tymispaivan uusille 7. luokkalaisille Saksalan Seikkailukeskuksessa. Saksa-
lassa tutustutaan uusiin luokkatovereihin yhteisen tekemisen merkissa (Heino-
lan kaupunki 2022.) Ryhméaytymispaivassa mukana ovat jokaisella luokalle va-

litut tutor-oppilaat. Ryhmaytymispéivan ansiosta oppilailla on tilaisuus tutustua
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vanhempiin opiskelijoihin ja kysy& apua esimerkiksi opintoihin liittyvista asi-
oista. Yhdessa tekeminen on usein erilaisia rynmatehtavia, joissa paasee kes-

kustelemaan ja tutustumaan toiminnan kautta toisten nuorten kanssa.

Ryhmaytymistoimintaa jatketaan myos 8. luokalla. Heille jarjestetaan niin sa-
nottu vaelluspaiva. Nuoret paasevat viettamaan paivan luonnossa vaeltaen
metsassa ja yhdessa toimien. Vaelluksen tavoitteena on tuoda nuoria lahem-
mas luontoa. Oppilaiden luokanvalvoja ja mahdollisesti muut oppilaiden
kanssa tyoskentelevat aikuiset ovat toiminnassa mukana (Heinolan kaupunki,
2022.) Vaelluksessa nuoret paasevat kulkemaan veden aarella ja tekemaan
pienia ryhmaéatehtavia metsareitin varrella. Toiminta kehittaa vuorovaikutustai-

toja ja auttaa ryhmaytymisessa.

Vapaus on vastuuta -tapahtuma on 9. luokkalaisille suunnattu elamyspaiva,
jossa tutustutaan toiminnallisten keinojen kautta muun muassa sosiaaliseen
mediaan, ilkivallantekoon ja talouteen. Heinolan koulu, kirjasto ja poliisi toimii

yhteistydssa kyseisessa tapahtumassa. (Heinolan kaupunki 2022.)

Nuorisopalvelut jarjestavat 9. luokkalaisille kuvitteellisen tydhaastattelutilan-
teen. Tybhaastattelun tavoitteena on valmentaa tulevaisuuden tyéelaméaa var-
ten. Nuoret paasevat kirjoittamaan myds todenmukaisen tydhakemuksen.
Haastattelut toteutetaan yhdessa nuorisopalveluiden ja Lyseonméaen koulun
opettajien kanssa. (Heinolan kaupunki 2022.)

Nuorisolaki maarittaa, etta etsivan tyon tavoitteena on tavoittaa tuen tar-
peessa oleva nuori ja saattaa hanet tarvittavan tuen piiriin. Toiminnan avulla
turvataan nuoren kasvu ja kehitys. Etsiva nuorisotyd on nuorelle aina vapaa-
ehtoista. (Nuorisolaki, 108.) Heinolassa tyoskentelee kolme etsivaa nuoriso-
tyontekijdd. Kohderyhména ovat 15-28-vuotiaat nuoret. Heinolan etsivat tyon-
tekijat voidaan tavoittaa sahkopostitse, sosiaalisen median kautta, puheli-
mitse, Etsiva Cafesta, kouluilta, tapahtumista, tyopajoilta seké jalkautumisen
kautta. Yksi etsivdn nuorisotydn toiminta on nuorten talolla kokoontuva Skele-
tors-pelikerho. Kerho kokoontuu yhtena kertana viikossa ja se on suunnattu

taysi-ikaisille. Pelikerho antaa mahdollisuuden tutustua uusiin ihmisiin, kokeilla
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erilaisia lautapeleja, videopeleja seké biljardia. Kerho mahdollistaa myds lei-
reja seka vierailuja paédkaupunkiseudun pelilikkeisiin yms. (Heinolan kaupunki
2022.)

Etsivaa nuorisotyota kouluilla tekevéat kaksi etsivaa. Toisen toimipiste on luki-
olla, toinen taas ammattikoulussa ja ylaasteella. Kouluilla tapahtuva etsiva
nuorisotyd on yksilo- ja pienryhmaohjaamista. Kayttssa on yhteisollisia toimin-
tamuotoja oppilaiden tarpeiden mukaan. Nuorisotalolla jarjestetaan lukiokah-
vila, jolloin lukiolaisilla on vapaa paasy tiloihin ja he saavat véalipalaa ja viettaa
aikaa yhdessa. Etsiva nuorisotyd myos jalkautuu Heinolan kaupungin kaduille
nuorison pariin. Jalkautuvassa tydssa mukana on myds vapaaehtoisia. (Hei-
nolan kaupunki 2022.) Jalkautuvassa nuorisotydssa mennaan sinne, missa
nuoret ovat. Talla tavalla voidaan muun muassa ennaltaehkaista nuorten péaih-

teidenkayttamista.

Heinolan nuorisopalvelut jarjestavat joka vuosi useita eri leireja. Talviloma-,
kesaloma-, syysloma- ja paivaleireja. Leirit ovat pituudeltaan 3-5 arkipaivaa.
Osallistujien ikahaarukka on paasaantdisesti 9—12-vuotiaat. Tana vuonna lan-
seerattiin uusi leiri talvilomalla, johon paasivat osallistumaan 6-9 luokkalaiset
ja kyseista leiria pyritdan jarjestamaan uudelleen tulevina vuosina. Nuorisopal-
velut tarjoavat myds mahdollisuuksia nuorille paasta laskettelukeskuksiin, kyl-

pyloihin tai esimerkiksi teemapuistoihin. (Heinolan kaupunki 2022.)

Heinolan Lyseomaen ylaasteella jarjestetaan myos pienimuotoista nuorisotila
toimintaa. Tilan nimi on Breikki ja se on avoinna koulupaivan aikana valitun-
neilla. Tilaa voidaan myo6s kayttaa hyodyksi yksilo- ja pienryhméatydskente-
lyssa. Tiistaisin Breikissa jarjestetaan vapaaehtoista, nuorten toiveista lahte-
nytta harrastemallin toimintaa. Musiikin rakastajille jarjestetadn banditoimin-
taa. Tarhalla on treenitilat, jonne nuoret voivat vapaasti menna soittamaan ki-
taraa, rumpuja sekd muita soittimia. Banditoiminnan mahdollistaa Luovan ja
kokeilevan toiminnan keskus -hanke. Treenitilojen kayttajilla seka tilan vas-
tuuohjaajilla on kaytdssd WhatsApp-ryhma, joka toimii viestintakanavana tree-
nivuoroista tai muussa sellaisessa. Heinolan musiikki- ja banditoiminnallisen

nuorisotyon kehittdmishanke on mahdollistanut sen, etta nuorille on jarjestetty
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bandileireja, bandikonsertteja ja -kiertue seka muuta musiikkiin liittyvaa. (Hei-
nolan kaupunki 2022.) Heinolan skeittihalli on vapaassa kaytossa innokkaille
skeittaamisen harrastajille. Nuorisopalvelut valvovat hallin kaytt6a, mutta jo-
kainen nuori skeittaa omalla vastuullaan. (Heinolan nuorisopalvelut 2022.)
Skeittihalli on ollut suosittu hengailupaikka nuorille ja se on tavoittanut innok-
kaita skeittaajia myds Heinolan lahialueilta.

6 PDCA- KEHITTAMISMENETELMA

PDCA- mallia pidetdan yhten& tunnetuimmasta jatkuvan parantamisen ku-
vaustapana. PDCA-mallin nimi tulee neljan vaiheen alkukirjaimista, plan, do,
check ja act. Mallin kehitti William Deming (1900-1994), joka oli yhdysvalta-
lainen tilastotieteilija. Siitd syysta kyseinen malli tunnetaan myds toiselta ni-
meltddn Demingin ympyrand. PDCA-malli koostuu neljasta kehittamisen ke-
hasta. Ensin suunnitellaan (plan). Suunnitteleminen koostuu kolmesta vai-
heesta: tunnistetaan ongelma, analysoidaan ongelma ja kehitetaan kokeilu-
asetelma. Seuraavaksi toteutetaan (do) suunnitelma. Testataan suunnitellut
kaavat ja ratkaisut kdytanndssa. Arvioinnin (check) jalkeen tehdaan tarvittavat
muutokset (act). Jos ensimmainen kokeilu ei tuo mieluisia tuloksia, toteute-
taan PDCA- sykli uudelleen, eli aloitetaan uudella suunnitelmalla (plan).

(By the Mind Tools Content Team 2022.) Kehittamisen sykli voi kestaa jopa
vuosia, mutta mita lyhyempana kehittamisen syklin saa pidettya, sita tehok-
kaammin toimintaa voidaan parantaa. Tasta syysta on tarkeaa, etta erinaiset
kokeilut aloitetaan pienesséa mittakaavassa eika heti hypata aaripaahan.
(Torkkola 2015, 39-42.)

7 PROSESSIN KUVAUS
7.1 Produktiivinen opinnaytetyo

Tama opinnaytetyd on produktiivinen opinnaytety6. Produktiivisen opinnayte-
tyon ideana on, etta siitéa syntyy jokin konkreettinen asia kuten esimerkiksi tuo-
tos, opas, portfolio tai kansio tydelamé&an kaytettavaksi. Produktiivinen opin-
naytetyo ei ole tutkimuksellinen opinnaytety6 vaan sitd kutsutaan toiminnal-

liseksi opinnaytetyoksi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Tasséa opinnaytetydssa
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produktina valmistui perehdytyskansio sahkoisessa seka fyysisessa muo-

dossa.

Koska produktiivisen opinnaytetydprosessin yhteydessa syntyy jokin tuotos el
produkti, on tarkeaa saada siita palautetta. Palautteen ansiosta saadaan tie-
taa, onko produkti toteutunut toiveiden mukaisesti ja onko siina viela kehitta-
misen varaa. Opinnaytetydn arvioinnissa tulee nakya opinnaytetyon tavoitteet,
ja saavutettiinko ne vai ei. Produktin saavalta kohderyhmalta saatu palaute
toimivuudesta ja kaytettavyydesta on hyva sisallyttdd myos arviointiin. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 154-157.)

7.2 Opinnaytetyon prosessikuvaus

Idea opinnaytetyosta lahti helmi-maaliskuussa 2022 harjoitteluni aikana. Maa-
liskuussa sovin toimeksiantajan kanssa, ettd palaamme opinnaytetyéhon syk-
sylla, jolloin prosessi kdynnistettaisiin kunnolla. On tarke&a valita hyva ajan-
kohta aloittaa opinnaytetyon kirjoittaminen. Alkuvuonna 2022 oli tiedossa, etta
minulla ei ole prosessiin vaadittavaa aikaa riittdvasti, vaan aloitus siirtyisi suo-
siolla loppuvuoteen. Suunnitteluvaihe sai alkunsa elokuussa, jolloin

pidettiin ensimmainen yhteinen tapaaminen Teams- palaverin merkeissa. Pa-
laverissa tyontekijat kertoivat toiveistaan perehdytyskansion suhteen. Pereh-
dytyskansiota suunniteltiin yhdessa toimeksiantajan puolelta maaratyn ohjaa-
jani ja nuorisotilan vastaavan tyontekijan kanssa. Tarkoituksena oli, etté pe-
rehdytyskansion materiaali antaa evaat niin vakituisille tyontekijalle kuin myos
tuntityontekijalle. Heinolan nuorisopalveluilla on myds harjoittelijoita, joten ma-

teriaali tulee myds heidan kayttéonsa.

Marraskuussa oli tapaaminen Heinolan nuorisotila Pleissilla, jolloin asioihin
paneuduttiin tarkemmin. Kayttoéoni luovutettiin Heinolan kaupungin tietokone ja
tunnukset, joiden avulla sain paasyn Heinolan kaupungin tietoihin Silta-intra-
net palvelussa. Tapaamisessa kaytiin tarkemmin Iapi asioita, jotka tulee sisal-
lyttda kansioon. Paasy Silta-intranet palveluun mahdollisti perehtymisen tietoi-

hin ja materiaaliin, johon en muuten olisi paassyt.
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Silta-intranet palvelussa suoritin tiedonhaun ja kerasin kaikki tarkeat aihealu-
eet, jotka ovat olennaisia Heinolan kaupungilla tydskennellessa, kuten esimer-
kiksi palkat, tydsuhteen edut, lomat ja niin edelleen. Opinnaytetydprosessiin
kuului myds tutustuminen vastaavanlaisiin opinnaytetoihin, joissa oli luotu pe-
rehdytyskansio. Muiden tekeméat opinnaytetyot tarjosivat hyvia lahdekirjalli-
suuksia, joita pystyin hyddyntamaan teoriaosuudessa. Seuraava vaihe oli pe-
rehtya teoriapohjaan ja hankkia tietoa perehdyttamisen ja nuorisotyon kasit-
teistd. Teoriaosuus painottuu naihin kahteen kasitteeseen. Heinolan nuoriso-
palveluiden ja heidan tarjoamien toimintojen esitteleminen on oleellinen osa
tyota. Heinolan kaupungin nettisivuilta sain kattavasti tietoa Heinolan tar-
joamistansa nuorisotoiminnoista. Esittelyssé on hyddynnetty myds omakoh-

taista kokemustietoa.

Toteutusvaihe alkoi raakatekstin kirjoittamisella. Lahteisiin tutustuin kriittisesti
muistiinpanoja tehden. Tekstin kirjoittaminen eteni siten, etté valmiiden otsikoi-
den alle kirjasin muistiinpanoja ja muokkasin tekstit yhtenevaisiksi kokonai-
suuksiksi. Ohjaajan kommentit antoivat suuntaa, mita tyéhon tulee viela lisata
ja mita taytyy muokkailla. Helmikuun loppupuolella 2023 teoriaosuus alkoi
muotoutua lopulliseen muotoonsa. Maaliskuussa tein viel& muutoksia ja pikku-

korjauksia teksteihin.

Opinnaytety6prosessin loppupuolella syvennyin perehdytyskansion tekemi-
seen. Materiaali perehdytyskansioon oli valmiiksi muotoiltuna ja kirjoitettuna
suunnitteluvaiheen aikana. Materiaalin tyostaminen valmiiksi perehdytyskansi-
oksi oli haastavaa, mutta mielekasta. Visuaalinen osuus tuotti vaikeuksia,
mutta mielestéani itse sisaltd oli kuitenkin padosassa ja visuaalisuus vain tuki
lopputulosta. Valitsin variteemaksi sinisen, silla Heinolan nuorisopalveluiden
logo on sininen sekd Heinolan kaupungin omat sivut ovat myos siniset, joten
halusin pysya samassa teemassa. Haasteita toi se, ettd perehdytyskansiota
piti tehd& kaksi kappaletta. Niité tehdessa oli jatkuva epavarmuuden tunne,
ettd ovatko oppaat riittavia ja tarpeeksi kattavia. Lahetin toimeksiantajalle pe-
rehdytyskansion aihealueet ja pyysin kommentteja, ettd puuttuuko jokin tarkea
aihealue vai nayttaako siséllys hyvalta. Sain kehittdmisehdotuksia ja tein muu-

tokset tuotokseen.
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7.3 OpinnaytetyOn eettisyys ja luotettavuus

Pyrin kayttamaan opinnaytetydssani luotettavia lahteita, mutta mukaan tuli
l&hde, joka ei taysin vastaa luotettavuuden kriteereitd. Kyseisesta aihealu-
eesta oli niukasti tietoa saatavilla, joten sen takia turvauduin tdhan. Merkitsin
kaytetyt lahteet huolellisesti yl6s ja viittaukset tekstiin, jotta lukijan on halutes-
saan helppo siirtya alkuperaiseen tekstiin ja samalla kunnioitin alkuperaisia
kirjoittajia. Toimeksiantajaa esitellessa pidin tyontekijoiden henkildllisyydet
poissa tekstistad. Lahteeni vaihtelivat ajankohtaisuudellaan. Pyrin kayttamaan
ajankohtaista lahdekirjallisuutta, ja osa oli viime vuosilta, mutta mukana on
my0s hieman vanhempaa materiaalia. Kunnioitin Heinolan nuorisopalveluiden
yksityisyytta ja tasta syysta koko perehdytyskansio ei ole nahtavana opinnay-

tetydssani vaan pelkastaan sen sisallysluettelo.

7.4 Jatkokehittdminen

Perehdytyskansion sdhkdista versiota tulee paivittda tarpeen mukaan tulevai-
suudessa ja se jaa Heinolan nuorisopalveluiden tydntekijoiden vastuulle. Val-
mis perehdytyskansio tukee tydskentelya ja perehdyttamista tdssa hetkessa,
joten erilaisten osa-alueiden kuten esimerkiksi toimintaohjeiden, saantojen tai
tyontekijoiden tietojen muuttuessa uudet tiedot tulee muokata séahkdiseen pe-
rehdytyskansioon valittomasti. Fyysiseen kansioon voi liittaa halutessaan esi-
merkiksi perehdytyksessa tarvittavia lomakkeita, jolloin kaikki tarkeé l16ytyy yh-
desta paikasta. Esimerkiksi myohemmin voidaan suunnitella perehdytyskortti,
joka taytetdan uuden tyontekijan kanssa. Tyhjat perehdytyskortit 16ytyisivat
aina fyysisesta kansiosta. Sahkdiseen perehdytyskansioon on mahdollista liit-

taa myos multimediaa.

8 PEREHDYTYSKANSION SISALTO

Loin perehdytyskansiosta sahkodisen seka fyysisen version. Sahkdinen versio
on sisallollisesti melkein sama kuin fyysinen versio, mutta se sisaltaa hyper-

linkkeja, jotka ohjaavat tyontekijan Heinolan kaupungin Silta-intranettiin, josta
tietoa l0ytyy laajemmin. S&hkoinen versio haluttiin pitdé yksinkertaisena link-

kien takia, silla kaikkia tietoja ei tarvitse kirjoittaa esille, kun siihen voi paneu-
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tua tarkemmin Heinolan kaupungin Silta-intranetista. Fyysiseen perehdytys-
kansioon on kirjattuna samat asiat, kuin s&dhkdiseen versioon, mutta ne on
avattu laajemmassa nakokulmassa. Tavoitteenani oli luoda selkeé ja yksinker-
tainen opas. Suuri maara tekstia ei houkuta tyontekijaa lukemaan kansiota, jo-
ten pyrin tilvistaman asiat sopivan mittaisiksi. Olen liittaényt opinnaytetyhon
kuvan perehdytyskansion siséllysluettelosta. (Liite 1.) Koko perehdytyskansio
ei ole nahtavilla, silla se on Heinolan nuorisopalveluiden yksityista tietoa ja ha-

lusin kunnioittaa sita.

Aloitin perehdytyskansion tekemisen kirjoittamalla p&aotsikot ja lahdin lisaa-
maan alaotsikkoja niiden alle. Perehdytyskansio alkaa esipuheella, josta sel-
viaa kansion idea ja hieman kansion sisaltéa. Heti perdan on henkildkunnan
esitteleminen yhteystietojen kera. Henkilokunnan esitteleminen on mielestani
oleellista, joten jokaisen organisaatiossa tydskentelevan henkilon yhteystiedot
ja tyonimike 10ytyy kansiosta omasta kappaleestaan. Naiden jalkeen on esi-
telty Heinolan kaupunkia, silla tyéntekijan tulee tietad, millainen hanen tyénan-
tajansa on. Mukaan on liitetty Heinolan kaupungin organisaatiokaavio seka
strategia. Naissa tulee ilmi tyota ohjaavat arvot seka paamaarat joihin Heino-
lan kaupunki pyrkii. Taman jalkeen esitella&dn Heinolan nuorisopalvelut ja hei-
dan toimintansa. Etsiva nuorisoty6 ja koulunuorisoty®, nuorisotilatoiminta,
banditoiminta ja sosiaalinen media. Ankkuritiimi on isosti lasna, joten liitin hei-
dan yhteystietonsa myos kansioon omana kappaleenaan. Kansioon on jalkika-
teen liitetty myds nuorisopalveluiden oma organisaatiokaavio toimeksiantajan

puolelta.

Opinnaytetyota tehdessani tutustuin Allianssin sivuilla nuorisotydn ammattieet-
tisiin ohjeisiin. Mielestani ohjeet olivat niin hyvat, ettad halusin liittdé ne kansi-
oon. Halusin liittda kansioon my6s muutaman lakipykal&an nuorisotydssa kay-
tettavista keskeisista laeista, eli nuortenlaista ja lastensuojelulaista. Nuorten
kanssa tydskenteleminen edellyttaa, ettd on tutustunut edell& mainittuihin la-

keihin ja tietda niiden paapiirteet.

Nuorten kanssa tyoskennellessé jokaiselle tyontekijalle lastensuojeluilmoituk-
sen tekeminen tulee olla hallussa, joten siitd on oma kappaleensa. Kappa-

leesta tyontekija 16ytaa tiedot, miten ja minne ottaa yhteytta, jos tulee tarve
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tehda lastensuojeluilmoitus. Turvallisuudesta kansiossa ei ole kattavasti tie-
toa, silla Heinolan nuorisopalveluilla on oma kansio turvallisuudesta, joka si-
saltda esimerkiksi toimipaikan turvallisuussuunnitelman. Tasté syysta en ko-
kenut tarpeelliseksi lahted avaamaan turvallisuuteen liittyvia asioita, silla ne
ovat koottuna jo valmiiksi yhteen paikkaan. Tyontekija |0ytaéa kansiosta kuiten-
kin ohjeet, miten tulee toimia hatatilanteen iskiessa.

"Yleista tyontekijalle” osio sisaltda kaytannon tietoja tyontekijalle. Sielta |6ytaa
tietoa muun muassa tyonantajan ja tyontekijan velvollisuuksista, koeajasta,
vaitiolovelvollisuudesta, tyopaikkapalavereista, tydsuhteeneduista seka miten
toimia sairastuessaan. Kansion viimeinen kappale on harjoittelijan muistilista.
Lista siséltaa kahdeksan niin sanottua neuvoa, mité tulee muistaa ollessaan
harjoittelijana. Tahan pystyin hyédyntdmaan omia harjoittelukokemuksiani ja

koen, etta listasta on hyotya tuleville harjoittelijoille.

9 POHDINTA

Opinnaytety6n aiheen valitseminen oli haastavaa. Minulla oli taysin erilainen
idea mieless&, mutta sen toteuttaminen olisi vaatinut niin paljon ty6ta ja tiesin,
etta resurssini eivéat riité silhen. Kun suoritin harjoittelua Heinolan nuorisopal-
veluilla alkuvuodesta 2022 niin puheeksi tuli usein opinnaytetyoni ja sen aihe.
Lopulta opinnaytetyon aiheen valinta oli helppo, silla Heinolan nuorisopalve-
luilla oli tarve uudelle, paivitetylle perehdytyskansiolle, joten hyvaksyin mielel-
l&ni yhteisen projektin. Alusta alkaen minulla oli tiedossa, etté paperisen ja
sahkoisen perehdytyskansion tekemisesté tulee haastavaa, mutta hyvin suun-

niteltu pohja mahdollisti hyvan lopputuloksen.

Prosessi oli pitké ja se oli myds pitkaan tauolla. Kirjoittaminen oli haastavaa ja
aikaa vievaa tyoni ohella. Materiaaleja keratessa ja raakatekstia kirjoittaessa
iski monta kertaa epétoivon tunne ja ajatus siitd, etta onko tyo tarpeeksi hyva.
Teoriaosuus oli loppu pelissé helppo kasata ja oli mielekasta paéasta kirjoitta-
maan Heinolan nuorisopalveluista ja sen sisallostd, silla toimeksiantaja ja sen
tarjoamat palvelut olivat minulle ennestaén tuttuja. Teoriaosuudessa paneu-
duin perehdyttamisen ja nuorisotyon kasitteisiin. Olin yllattynyt, kuinka suuria

vaikutuksia onnistuneella perehdyttdmisellda on. Aikaisemmin ajattelin, ettéa se
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on vain uuden tyontekijan opettamista uuteen tyohon, mutta se on niin paljon
muutakin. Perehdyttdmisen onnistuminen on tydnantajan k&sissa ja olen nah-

nyt, kuinka joissain tyopaikoissa siihen ei panosteta.

Tyo6n laajuus tuntui myo6s aluksi pelottavalta ja todella isolta, mutta loppua
kohden olisin voinut kirjoittaa lisda tekstia halutessani, mutta minulla ei riittanyt
enédé aika. Opinnaytetydn tekeminen jai monta kertaa kesken ja kirjoittaminen
tuntui vakinaiselta. Pidin kirjoittamisesta jopa kahden viikon mittaisia taukoja,
silla kirjoittaminen ei yksinkertaisesti luonnistunut. Aikarajan lahestyessa tieto-
kone oli pakko avata ja jatkaa tyon saattamista loppuun. Paneutuminen opin-
nayetyon materiaaliin oli kuitenkin omalla tavallaan kivaa ja koen oppineeni

paljon uutta.

Yhteisty0 Heinolan nuorisopalveluiden kanssa sujui hyvin, olen kiitollinen, etta
toimeksiantajan puolelta ohjaajani oli minuun yhteydessa ja tarjosi omia nake-
myksiaan seka vastasi kysymyksiini. Olen tyytyvainen siihen, ettd meilla oli ta-
paamisia, jolloin paasimme keskustelemaan tarkasti kansion sisallosta ja mita
siltd odotetaan. Perehdytyskansio on minun ty6ni, mutta Heinolan nuorisopal-
veluille se on pitk&aikainen tyOkalu. Tavoitteenani oli luoda selked ja ajan ta-
salla oleva perehdytyskansio, jota voidaan tarpeen vaatiessa muokata tulevai-
suudessa. Kokonaisuudessaan opinnaytetyoni on selka ja laajuudeltaan hyvin
rajattu opinnaytetyd. Perehdytyskansion tekeminen oli mielekésta. Minulle an-
nettiin vapaat kaddet, kunhan kansio sisaltaa tietyt asiat. Vapaat kadet toisaalta
loivat epavarmuuden tunteita, silla mietin usein, ettd onko lopputulos miellyt-
tava. Kaytin apuna muiden tekemia perehdytyskansioita ja otin hieman mallia

aiheiden asettelusta ja miten laajasti asiat on kuvattu.

Perehdytyskansion toimivuus nakyy vasta sitten, kun se on ollut pidemmaéan
ajan kaytossa. Perehdytyskansion hyoty on parhaimmillaan, kun jokainen
tyontekija saa oman aikansa lukea sen huolellisesti alusta loppuun. Tulevai-
suudessa on tarkead, etta perehdytyskansiota paivitetdan. Perehdytyskansion
sahkdinen versio on hyva loytya tyontekijoiden omalta koneelta seka fyysinen
versio toimistosta. Vuoden loppuun mennessé voidaan jo sanoa, onko kansi-
osta ollut hyétya, ja kuinka paljon. Olisi mukava kuulla, onko perehdytyskansi-
osta ollut hyétya ja miten Heinolan nuorisopalveluiden tydntekijat ovat ottaneet
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kansion kayttoonsa. Perehdytyskansio on siind mielessa myds hyva, etta sii-
hen voi palata ihan koska vain. Jos jokin asia mietityttd& niin sen voi menna

tarkastamaan kansiosta.

Perehdytyskansiosta saatu ensipalaute oli positiivista. Sain kehittdmisehdo-
tuksia, mita kansioon tulee viela liséata ja toteutin sen. Perehdytyskansio ei ol-
lut taysin valmis ennen kuin opinnaytetyd piti palauttaa esitarkastukseen, joten
esitarkistukseen en saanut lisattya lopullista toimeksiantajalta saatavaa pa-

lautetta tehdysté tuotoksesta.

Valmis perehdytyskansio paasi toimeksiantajan kayttéon huhtikuun lopulla.
Toimeksiantajalle annettiin mahdollisuus antaa palautetta, mutta en saanut

kattavaa kirjallista palautetta maaraaikaan mennessa.

Opinnaytetyoprosessi on kaiken kaikkiaan ollut pitka ja tyémé&éara on ollut val-
tava. Toiden ohella opinnaytetyon kirjoittaminen on ollut raskasta ja vapaapai-
vien kayttaminen tahan prosessiin tuntui uuvuttavalta. Mutta raskas ty6 palki-
taan ja olen ylpea suorituksestani. Saavutin opinnaytetyolleni asettamat tavoit-
teet omalta osaltani, mutta myohemmin selviad, kehittikd perehdytyskansio

Heinolan nuorisopalveluiden toimintaa ja kuinka paljon.
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