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1 Johdanto

Suomen suurimmalla tydnantajalla Helsingin kaupungilla tydskentelee tyontekijoita neljalla
eri toimialalla sekd keskushallinnossa yhteensa noin 37 300 henkilda. Eri toimialaloilla
jarjestetaan kaupunkilaisille erilaisia palveluita muun muassa vapaa-ajan palveluita seka
kasvatusta ja opetusta. Helsingin kaupungilla tydskennellessa paasee tekemaan tyota, jolla
vaikutetaan helsinkilaisten elamaan joka paiva. Kaupungilla edistetdan mydés
yhdenvertaisuutta ja Helsinki haluaa olla kaupunki, jossa ei kohdata hairintaa ja kaikkia
kohdellaan tasa-arvoisesti. (Helsingin kaupunki, n.d)

Kasvatuksen ja koulutuksen toimialalla tydskentelee noin 15 000 ammattilaista, joista
hallinnossa noin 600. Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan palvelukokonaisuuksiin kuuluu,
varhaiskasvatus ja esiopetus, perusopetus, lukio- ja ammatillinen koulutus ja vapaa
sivistysty0, ruotsinkieliset palvelut seka hallinto, johon henkilostdpalvelut kuuluvat. Tassa
tydssa keskitytdan kasvatuksen ja koulutuksen toimialan hallinnon henkiléstépalveluiden
yksikkddn ja sen henkildston vuosikellon ja tydén dokumentoimiseen perehdytyksen

kehittdmiseksi. Kuvassa 1 nakyy Helsingin kaupungin organisaatiokaavio ja hallinnollinen
jarjestaytyminen.

Kuva 1. Helsingin kaupungin organisaatiokaavio (Helsingin kaupunki, 2023)

Helsingin kaupungin

hallinnollinen Kaupunginvaltuusto
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(p Pi)
[ | | ]
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§ - Ruotsinkieliset palvelut « Palvelutja luvat D + Pelastustoimi
Rakentamispalvelulikelaitoksen jk - Hallinto-ja tukipalvelut + Hallinto- ja tukipalvelut © Bimim + Hallinto- Ja tukipalvelut
Rakentamispalvelulikelaitos e i Vet

Liikenneliikelaitoksen jik.
Liikenneliikelaitos

Kéyttamst nimet:
Palvelukeskusliikelaitos — Palvelukeskus Helsinki
Rakentamispalveluliikelaitos — Stara

Taloushallintopaiveluliikelaitos — Talpa

Tyoterveysiilkelaitos — Tydterveys Helsinki

Kunta-alalla on ennakoitu runsasta elakoitymista seuraavien kymmenen vuoden aikana.
Kevan tekeman tutkimuksen mukaan, kunta-alalla elakoityy seuraavien kymmenen vuoden
aikana arviolta noin 23 % henkilostosta. (Keva, 2020). Taman mydéta Kevan elékejohtaja

Korhonen (Keva, 2020) nostaa esille, etta tydnantajien on syyta miettia tyojarjestelyita seka



alkaa miettimaan mista uusia osaajia 16ydetaan erityisesti kasvukeskusten ulkopuolelle.
Taman myota kunta-alalla on entista tarkeampaa huolehtia hyvasta ja suunnitelmallisesta
ikdjohtamisesta, jossa suunnitellaan elakoityvan henkiloston hiljaisen tiedon tallentamista ja
siit@mista. (Moilanen, ym., 2005, s. 46)

Kevan tekeman tutkimuksen arvion mukaan kuntatyontekijoista elakoityy vuosien 2022-2031
aikana alla olevan kuvan 2 mukaisesti eniten lahihoitajia. Hallinnon ja elinkeinojen
kehittdmisen erityisasiantuntijoista arvioidaan elakdityvan vuosien 2022—-2031 aikana noin
28,4 %.

Kuva 2. Kuntatydntekijéiden elakditymisen ennuste 2022-2031 (Keva, 2022).
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Tarve opinnaytetydn aiheeseen on noussut tydelaman tarpeista. Yksikdssa on muutamien
vuosien aikana ollut paljon sijaistuksia ja henkilostovaihdoksia. Taman yhteydessa on
havahduttu siihen, ettei tyota ole dokumentoitu systemaattisesti, joka edesauttaisi uuden
tyontekijan perehdyttamista asiantuntijatydhon. ldea oman tydn dokumentoimiseen nousi
esihenkilon kanssa kaydyn keskustelun pohjalta. Opintojen suunnittelun ja opinnaytetyon
aiheideat seka esihenkilon tarpeet kohtasivat. Opinnaytetyon aihe oman tyon
dokumentoimiseen ja hiljaisen tiedon tallettamiseen syntyi esihenkilon kanssa kaydyn
keskustelun perusteella.

Esihenkilo oli kdynnistdmassa oman tydon dokumentointiin liittyvaa tyota ja saman aikaisesti
opinnaytetydaiheen suunnittelu [ahti luonnollisesti kdyntiin. Oman tydén dokumentoimisen

mallin ndhdaan tuovan hydtyja perehdyttamiseen seka tulevaisuudessa pyritdan edistamaan
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hiljaisen tiedon tallentamista. Hiljaista tietoa omaavan henkilon lahtiessa pois, usein hiljainen
tieto seuraa hanen mukanaan. Tydssa pyrittiin tuomaan oman tyén dokumentoimisen avulla
my0s parannusta hiljaisen tiedon tallentamiseen ja tuomaan henkilon tiedot nakyvaksi

dokumentoituun muotoon.

Ty6ssa luodaan yksikoélle oman tydén dokumentoimisen pohja seka yksikdn vuosikello.
Molemmat esitelldan yhteisessa tydpajassa, jossa aloitetaan yksikon vuosikellon
kokoaminen. Tydpajassa esitellddn vaihtoehtoja oman tydn dokumentoimisen toimintavan
kayttdédnottoon omassa tydssaan. Tydpajassa kuullaan henkildstdon nakemyksia ja ideoita,
niin vuosikelloon, kuin oman tydn dokumentoimisen malliin. Palautteen pohjalta molempia
pohjia sekd malleja voidaan muokata tarpeiden mukaan. Ennen tyOpajaa tullaan kdymaan
esihenkildén kanssa pohjat lapi ja esitellaan luotu tuotos, jotka on suunniteltu esihenkilén

esittamien tarpeiden pohjalta.

Lisaksi tydssa on tarkoitus antaa jakokehittamisideoita oman tyén dokumentoimisen
jatkojalostamiseen, esimerkiksi yksikon tydnkuormittavuuden seurantaan, seka pohtia
erilaisia toimintamalleja hiljaisen tiedon jakamisen kaytantoihin. Tavoitteena on juurruttaa
tydn dokumentoiminen toimintatavaksi yksikkddn ja luoda toimintamallin kayttéonottoon

ensimmainen versio, josta voidaan lahtea jatkokehittdmaan toimintamallia.

1.1 Tyon tavoitteet, rakenne ja aikataulu

Taman tydelamalahtdisen kehittamistydn tavoitteena on kehittda yksikon tehtavien vuosikello
ja oman tydn dokumentoimisen malli, jolla ratkaistaan yksikon haaste yksil6llisten
tehtavakokonaisuuksien perehdyttdmiseen. Tydssa kehitetddn pohja oman tyon
dokumentoimiseen ja pyritddn luomaan rakenteita oman tyéon dokumentoimisen
kayttéonottoon ja toimintatapaan yksikdssa. Tydpajassa kerataan tietoa yksikdn vuosikelloon
kaikista vuosikellon mukaisista tehtavista ja pyritdan viemaan tieto kirjalliseen muotoon.

Lisaksi dokumentoidaan jokaisen yksikon tydntekijan tyotehtavat prosesseineen.

Yksikon vuosikello tehdaan Powerpoint-muotoon ja oman tydn dokumentoimisen pohja
Excel-muotoon. Yksikdn vuosikello on ensimmainen askel tydon dokumentoimisessa, silla sen
pohjalta jokainen paasee kirjaamaan omat tyotehtavat tarkemmalla tasolla Excel-pohjaan.
Excel-pohjaan viedaan tyotehtavat prosesseineen, ohjeineen seka lisatietoineen. Pohjan on
tarkoitus olla sellainen, ettd uuden tydntekijan- tai akuutin poissaolon tullessa, myds toinen
kollega pystyy edistamaan tehtavia. Muulle hiljaiselle tiedolle tai tarpeelliselle tiedolle on

myo6s oma valilehti, johon tietoa voidaan dokumentoida.



Tyon tuloksena syntyvan yksikdn vuosikellon ja oman tydn dokumentoimisen pohjan

hyoétytavoitteita on monia:

e Yksikon vuosikellon mukaisten tehtavia tunnistaminen ja nakyvaksi tekeminen omalle
yksikolle sekd muille tahoille.

e Muiden kuin vuosikellon mukaisten tehtavien nakyvaksi tekeminen.

e Vuosikellon my6ta pystytadn paremmin tasapainottamaan tehtavia ja kuormitusta.

¢ Oman tyén dokumentoinnin mydéta uuden tydntekijan perehdyttdminen helpottuu.

¢ Osaamisen jakaminen yksikdn sisalla helpottuu.

e Hiljaisen tiedon sanallistaminen ja dokumentoiminen seka jakaminen muille
tydntekijoille yksikon sisalla. Hiljainen tieto jaa usein vain henkildlle itselleen,
dokumentoinnin myo6ta sitd pystytdan jakamaan ja osaaminen kasvaa yksikossa.

e YIlla olevien hydtyjen my6ta yksikon henkildston aikaa vapautuu tydhdn, kun
osaamista saadaan jaettua ja esimerkiksi perehdyttamiseen ei mene enaa
vieriperehdyttamisena niin paljoa aikaa, vaan naiden dokumenttipohjien myo6ta

paasee helpommin kiinni tehtaviin.

Opinnaytetyd jakautuu kahteen osaan, teoreettiseen- ja toiminnalliseen osaan.
Teoreettisessa osiossa kasitelladn osaamisen johtamista, perehdytysta ja hiljaista tietoa.
Toiminnallisessa osiossa kaydaan ensin lapi opinnaytetyon tavoitteita ja tarvetta, jonka
jalkeen kerrotaan tyon suunnittelusta, toteutuksesta ja kayttddnotosta. Kuvassa 3 suunniteltu

opinnayteyon aikataulu ja prosessi.

Tyo6ssa esitellaan tyéapajan sisaltdd, dokumenttipohjien toiminnallisuuksia seka lopuksi
dokumentointimallin kayttdonoton kokemuksia tyontekijoilta ja tydn tilaajalta.
Johtopaatdksissa pohditaan tarpeita ja mahdollisuuksia jatkokehitykselle ja tyon

jatkojalostamista. Viimeiseksi pohditaan miten tyd vastaa tutkimuskysymykseen

1.2 Tutkimuskysymys

Tama toiminallinen kehittamistyd pyrkii luomaan ratkaisuja sille, miten yksikkod pystyy

kehittamaan ja tehostamaan perehdytysta.
Tutkimuskysymyksena tyossa on:

¢ Miten dokumentoida kaytannon tyo, niin etta se tukee yksikdn perehdytysta ja miten

edistetaan hiljaisen tiedon jakamista?



2 Kehittamistyon teoreettinen tietoperusta

2.1 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtamisen tarkein tavoite on kehittda tydntekijdiden osaamista, yllapitaa
osaamista ja tukea osaamisen hyddyntamista. Johdon on tarkedd ymmartaa yksildtason
osaaminen, silla yksilén osaamisen vaaliminen ja yllapito ndhdaan haastavampana kuin
organisaation osaamisen turvaaminen. Organisaation osaamisen tarpeet on helpommin
konkretisoitavissa ja johto pystyy sanallistamaan osaamisen puutteet. Yksildtason
osaamisen puutteiden maarittely 1ahtee aina yksildsta itsestaan, jolloin johdon kokonaiskuva
puutteista jaa yksildn maarittelyn varaan. Osaamisen johtaminen on yksinkertaisesti
henkildstén osaamisen tunnistamista, lisdamista ja yllapitoa, jonka avulla organisaatio

paasee saavuttamiinsa tavoitteisiin. (Viitala, 2005, ss. 16—17)

Liiketoiminnan suoritus- ja kilpailukykyyn suoraan vaikuttava asia on osaamisen johtaminen.
Organisaatiolle on tarkea tuntea sen osaaminen, seka tunnistaa miten organisaatiolle
arvokas osaaminen saadaan saavutettua, jotta tavoitteet saavutetaan. Mikali osaamista
osataan johtaa tehokkaasti, ndhdaan sen kasvattavan suoritus- ja kilpailukykya. (Hyppanen,
s. 2013, s. 109) Nykypaivana tydelamassa tulee varautua nopeisiin toimintaympariston
muutoksiin ja se edellyttdd ennakoivaa osaamisen johtamista. Yrityksen ja henkiloston
ydinosaamisen tunnistaminen organisaation tulevaisuuden kannalta nahdaan merkittavana
tukitoimenpiteena. (Viitala, 2005, s. 180)

Yrityksen strategia ja tavoitteet ohjaavat osaamisen johtamisen aikataulutusta ja
suunnittelua. Organisaation paatavoitteiksi usein kirjataan osaamisen johtamisen jatkuva
kehittdminen. (Sydanmaalakka, 2007, ss. 131-132). Hyppanen (2013, ss. 115-116) kuvaa
kirjassaan osaamisen johtamisen prosessia kuvan 3 mukaisesti. Osaamisen johtamisen
prosessin lahtee osaamistarpeiden tunnistamisesta, jonka jalkeen asetetaan maaralliset ja
laadulliset osaamistarpeet. Prosessi jatkuu osaamisen arvioinnilla, kehityskeskusteluilla,
kehityssuunnitelmalla koko organisaation eri tasoille, josta siirrytaan sovittujen oppimista

tukevien menetelmien myo6ta osaamisen seurantaan ja arviointiin. (Hyppanen, 2013, s. 116)



Kuva 3. Osaamisen johtamisen prosessi (Hyppanen, 2013, s. 116)

1. Osaamisen tunnistaminen

2. Asetetaan osaamiselle
tavoitteet (laadulliset ja
maaralliset)

7. Seuranta (mittarit ja
suorituksen arviointi

3. Osaamisen arviointi

6. Osaamisen johtaminen

4, Kehityskeskustelu
* Nykytila
* Tavoite
* Tavoitteet kehittymiselle

5. Suunnitelma kehittymiselle
{yksild ja tiimi)

Osaamisen johtamista strategisesta nakdkulmasta tarkasteltuna voi tiivistda sen tarkoittavan
sitd, miten osaaminen ja siihen liittyvat keskeiset kasitteet, muun muassa tieto, tietamys,
kyvykkyys, ydinosaaminen ja niiden kehittdminen nakyy, kun liikketoiminnan strategian
kehitystyota tehdaan. (Laine, 2017 s. 46) Osaamisen johtaminen on koko johdon ja
esihenkildiden tarkein keino, jolla varmistetaan yrityksen strategian toteutuminen. Osaamisen
johtamisen avulla johto varmistaa, etta henkildstolla on strategian toteutumiseen tarvittava
osaaminen ja tieto. Kokonaisuutena osaamisen johtaminen ja strategia yhdistyvat arjen tyon
kanssa, jonka myota tyota tehdaan joka paiva strategian eteen. (Tuomi & Sumkin, 2012 s.
23)

Yrityksen tulee tunnistaa organisaation yhteinen osaaminen, jotta se voi menestya. Visio
tulee toteutumaan tyon tekemisen kautta, jota tukee yhteinen osaaminen. Yrityksen
tavoitteiden saavuttamiseksi edellytetdan yhteistd motivaatiota, osaamista ja johtamista.
Johtamisessa tulee osata tasapuolisesti sovittaa osaaminen ja motivaatio, jotta tavoitteet
tullaan saavuttamaan. Yksilolta vaaditaan positiivista tahtotilaa tyon suorittamiseen. (Tuomi &
Sumkin, 2012, s. 27)

Osaaminen nahdaan usein muodostuvan tiedosta, taidosta ja kokemuksesta. Tieto on toteen
perustuvaa ja taito taas on kehittyvaa, usein toistojen kautta, esimerkiksi tennis, jalkapallo.



Kokemuksessa taas yhdistyy tieto ja taito, jonka my6ta se rakentuu toiminnaksi. Toiminta
sisaltda usein myds hiljaista tietoa. Tuomi Laurin ja Sumkin Tuulan kirjassa on esitetty
kuvassa 4, ettd osaaminen on toimintaa, jossa yhdistyy osaamisen ja toiminnan kombinaatio.
(Tuomi & Sumkin, 2012 s. 27)

Kuva 4. Osaamisen kokonaisuus (Tuomi & Sumkin, 2012, s. 27.)

Tieto Taito

Osaaminen

Kokemus

2.1.1 Esihenkilon rooli osaamisen johtamisessa

Esihenkilotyohon ja yleisesti johtajuuteen sisaltyy vastuu henkildston ohjauksesta seka
tukemisesta, mutta myos henkiloston johtamisesta. Johdon tehtava organisaatiossa on luoda
strategian pohjalta visio, joka muutetaan konkreettisiksi tavoitteiksi jokaiselle eri toiminnolle.
Johdon ja esihenkilon tarkeimpana tavoitteena on varmistaa, etta organisaation jokainen
tyontekija ymmartaa miten oma tyo linkittyy asetettuihin tavoitteisiin. Lisaksi tulee varmistaa,
ettd organisaatiolle on tiedossaan odotukset. Talla tavoin luodaan hyvat edellytykset
osaamisen kehittdmiselle ja edistetaan hyvaa oppimiskulttuuria. (Otala & Meklin, 2021, ss.
222-223)

Osaamisen johtamiseen liittyy vahvasti esihenkilo, jonka vastuulla on tuoda esille oman
henkildston osalta kriittiset henkiléstdn osaamistarpeet ja tavoitteet. Hyppasen (2013, s.116)
osaamisen johtamisen prosessi lahtee osaamisen tunnistamisesta kuva 4. Yksikon osalta on
tarkeaa lahtea maarittelemaan ensin, mita vastuita ja toimenpiteita yksikolta edellytetdan

organisaation kilpailukyvyn ja toiminnan kannalta. Tunnistamisen jalkeen esihenkilon tehtava



on tuoda esille yksikdn osaamistavoitteet ja kriittinen osaaminen, jota pidetdan toiminnan
kannalta tarkeana, ellei jopa pakollisena. Osaamisen johtamisella tuetaan tunnistettujen
osaamistarpeiden yllapitoa ja oppimista. Esihenkildn vastuulla on seurata ja mitata

maaritettyjen osaamistavoitteiden saavuttamista. (Hyppanen, 2013, ss. 116-117)

Esihenkilon tehtavana on varmistaa oman henkildstdnsa riittdva osaaminen, joiden
perusteella henkildstd pystyy toteuttamaan tavoitteet ja toisaalta myds tunnistaa
osaamistarpeet ja viestia ne johdolle. Lisaksi esihenkildn tulee varmistaa, ettd henkildston
osaaminen hyédynnetdan parhaalla mahdollisella tavalla. Yksi ndkemys on, ettd osaamisen
johtaminen toteutuu arjessa parhaiten keskustelemalla ja kuuntelemalla henkildstéa. (Otala,
2008, s. 96; Viitala, 2005, s. 127)

Kehityskeskustelut ovat menestyksekas tydkalu johdolle osaamisen ja osaamistarpeiden
tunnistamiseen. Kehityskeskustelussa esihenkild paasee keskustelemaan henkildston
kanssa, niin nykyisestd osaamisesta, osaamistarpeista, tavoitteita, urasuunnitelmia. Lisaksi
keskustelussa esihenkildllda on mahdollisuus tunnistaa henkiléston piillevaa osaamista ja
tunnistaa potentiaalia, jonka kautta esihenkild kykenee paremmin varmistamaan henkil6stén
potentiaalin sekéd osaamisen koko organisaatiossa. Onnistuneella osaamisen johtamisella on
usein positiivisia vaikutuksia henkildstén pitovoimaan. (Meretniemi, 2012, s. 23; Otala, 2008,
s. 147)

2.1.2 Osaamisen johtamisen kehittdminen

Aiemmassa kappaleessa keskityttiin esihenkildn rooliin osaamisen johtamisessa ja tassa
kappaleessa puolestaan tarkastellaan osaamisen johtamisen kehittamista. Esihenkildlla on
iso rooli osaamisen johtamisen kehittdmissa, silla sen kehittdmiseksi tarkeda on tunnistaa
organisaation osaaminen. Esihenkildé on usein se, jolla on tieto henkiléstdn osaamisesta,

pillo-osaamisesta ja potentiaalista. (Otala, 2008, s. 147)

Yksikon ja organisaation osaamistarpeiden priorisointi on keskeinen osa osaamisen
johtamisen prosessissa. Sen avulla pystytaan nostamaan osaaminen strategille tasolla, kun
osaamistarpeet on tunnistettu priorisoiden tarkasti ja harkiten. Tama prosessi vaatii koko
henkildston osallistumista, jotta osaamistarpeet voidaan maaritella laajasti ja kaikki
huomioiden. Prosessissa olisi tarkeaa pystya katsomaan tulevaisuuteen ja ennakoiden
miettia tulevaisuudessa tarkeita osaamistarpeita. Huolellisesti hoidetun prosessin myaéta,
organisaation sisalla voi ilmeta puutteita toiminnan kannalta tarkedssa osaamisessa, mika
synnyttaa tarpeen kehittda kyseistd osaamista. Osaamisen kehittdmistarpeet on
lopputuloksena kuvattu tarkasti. (Otala, 2008, s. 147)



Henkiloston osaamistarpeiden kartoittamiseen voi esihenkild kayttaa esimerkiksi
henkilokohtaisia keskusteluja, tydpajoja ja kyselyita, joissa kartoittaa henkiloston yksilollisia
tavoitteita, vahvuuksia ja kehityskohteita. Kartoituksen pohjalta on helpompi I&htea laatimaan
raataldityja suunnitelmia, jokaisen osaamisen tarpeiden kehittdmiseksi. (Eduhouse, 2023)
Jotta osaamisen johtaminen olisi tehokasta, on hyva hyddyntaa laajasti erilaisia
oppimisvalineita, esimerkiksi helposti saatavilla olevia etédkoulutuksia, podcasteja ja
koulutustallenteita. On hyva mahdollistaa ymparistd, jossa mahdollistetaan erilaisten
oppimistyylit ja niitd tuetaan. Sen kautta varmistetaan, etta jokaisella on mahdollisuus 16ytaa

itselleen sopiva opiskelutapa. (Eduhouse, 2023)

Mikali haluttua osaamisen koulutusta ei ole tarjolla, on esihenkildén hyva tukea halutun
koulutuksen 16ytymistd. Osaamisen kehittdmisen seurannan tueksi on hyva sopia selkea
tydnjako, esihenkildn ja tydntekijan vastuiden valilla, jotta sovitut tavoitteet saavutetaan.
Hyvaan osaamisen kehittdmisen prosessiin kuuluu aikataulu, jossa sovitaan osaamisen

saavuttamiselle tavoiteaikataulu ja seuranta. (Meretniemi, 2012, s. 100)

Osaamisprofiileilla tarkoitetaan tassa yhteydessa osaamiskuvauksia, joihin dokumentoidaan
tiettyyn toimintoon tai tehtavaan liittyva tieto ja prosessit. Naitd osaamisprofiileja voidaan
rakentaa henkil6ston kanssa yhteisesti tai henkilokohtaisesti tydntekijan kanssa.
Yhteistoiminnallisessa rakentamisessa nahdaan hyvina puolina se, etta silloin osaamisen
luokitteluun liittyvat erilaiset nakemykset ja tieto saadaan jaettua kaikkien tietoon. Keskeista
osaamisprofiilien rakentamisessa on tunnistaa tdman hetket keskeiset osaamisvaatimukset
ja prosessit seka tulevaisuuden mahdolliset haasteet, eli kytkea siihen myds strateginen
nakokulma. (Laine, 2017, s. 63)

Organisaatioissa, joissa ty6 on sisaltaa paljon uuden tiedon tuottamista, kasittelya ja
vastaanottamista, usein esimerkiksi asiantuntijatyét ovat tallaisia organisaatioissa.
Asiantuntijatydhon perehdyttamiseen menee usein useita kuukausia, ellei jopa vuosia.
Naissa tehtavissa keskeisten tyontekijoiden, joilla on esimerkiksi hiljaista tietoa pois
lahteminen saattaa aiheuttaa yritykselle merkittdvan uhan organisaation toiminnalle ja
mahdollisuuksille menestya. Naihin tilanteisiin organisaation tulisi pystya varautumaan
ennakolta. Haasteen varautumiselle tuottaa se, etta keskeisten tyontekijoiden tiedosta osaa
voi olla hiljaista tietoa, jota on vaikeampi tunnistaa tyontekijalle itselleenkin. Taman tiedon
nakyvaksi tekemiseen liittyy haasteita. Tiedon ja osaamisen siirto voi olla haastavaa ja siihen

on hyva varautua erilaisten keinojen avulla. (Laine, 2017, s. 64)
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Naita keinoja voi yleisesti esimerkiksi olla:

1. Henkilostosuunnittelun avulla pyritdan seuraamaan ja ennakoimaan muun muassa
ikarakennetta ja elakoitymista. Suunnittelun avulla voidaan varautua kerddmaan
elakoityviltd henkil6ilta tarkeaa tietoa seka dokumentoimaan heidan osaamistaan ja
naiden toimenpiteiden avulla huolehditaan toiminnan jatkuvuudesta.
Kehityskeskusteluissa esihenkilon on hyva selvittda tydntekijdiden suunnitelmat

elakoitymisen aikatauluun. (Laine, 2017, ss. 65-66)

2. Osaamiskuvausten ja toimenkuvien laadinnan my6ta organisaatio pyrkii
varmistamaan, etta tiedossa on mita osaamista tai erityisosaamista tehtavan
suorittamiseen vaaditaan. Tassa prosessissa on hyva tyontekijan itse olla mukana,
jolloin varmistetaan tydntekijan kokemukset tydhon liittyvat vaatimukset. Tama taas
auttaa uuden rekrytoinnin suunnittelua ja osaamiskuvauksen tekemista. (Laine, 2017,
ss. 65-66)

3. Osaamisen sisdllon dokumentoinnin avulla pyritdan dokumentoimaan henkilén
tyota ja siihen liittyvia prosesseja ja tekemista tarkemmalla tasolla. Taman kautta
yksilén osaamispaaoma muutetaan organisaation rakenteelliseksi paaomaksi. Laine
kirjassaan (2017, s. 65) antaa esimerkin ydinvoimalaitoksen asiantuntijoiden tyén
dokumentoimista erilaisiksi manuaaleiksi, jonka my6ta tieto siirtyy koko organisaation
kayttdéon ja esimerkiksi uuden henkildén kouluttamisen avuksi. (Laine, 2017, ss. 65—
66)

4. Henkiloston osaamisen kehittimisen jarjestelma, jossa seurataan yksilon
jatkuvaa osaamisen kehittamista ja varmistetaan riittava ja tarvittava osaaminen seka

tieto. Tahan on hyva liittdd myos urapolun suunnittelu. (Laine, 2017, ss. 65—-66)

5. Avainhenkildista huolenpitdminen on organisaatiolle tarkeaa, jotta keskeisilla
henkildillda on tunne arvostamisesta. Arvostuksen tunteesta voidaan huolehtia hyvan
johtamisen ja palkitsemisen keinoin. Nama kaikki yhdessa voivat vahentaa riskia

avainhenkilon menettdmiseen tydnantajan vaihdoksen takia. (Laine, 2017, ss. 65—-66)

Organisaation tulisi varautua hiljaisen tiedon ja eksplisiittisen tiedon siirtdminen
organisaatiolle keskeisen henkilon pois lahtiessa organisaatiosta. Ylla olevien keinojen avulla
organisaatio voi paremmin varmistaa seka eksplisiittisen tiedon, etta hiljaisen tiedon
siitamista ja jakamista. Hiljaisen tiedon osalta tulee mahdollistaa my6s muita keinoja tiedon

jakamiseksi, kuin tiedon dokumentointi, koska henkilon on itse vaikea tunnistaa omistavansa
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hiljaista tietoa, usein siksi, ettd toiminta on automatisoitunut henkilélle itselleen. (Laine, 2017,
S. 66)

2.2 Perehdytys

Tyoturvallisuuslain mukaan tydntekija tulee perehdyttaa tyohon riittavalla tasolla, sisaltden
tyovalineisiin ja niiden kayttamiseen perehdyttamisen (Tyoturvallisuuslaki 2:14.1§).
Ty6suhteeseen liittyviin asioiden perehdyttdmiseen sisaltyy tydsuhteeseen liittyvien raamien
ja periaatteiden lapikayminen (Viitala, 2021, s. 99). Perehdytyksen myo6ta tydntekija saa
tarvittavat valmiudet suoriutua tydssaan saantdjen ja ohjeiden mukaan turvallisesti

(Tyoturvallisuuskeskus, n.d.).

Perehdyttdmisen prosessiin kuuluu monia eri vaiheita, joista ensimmaisena tydsuhteen
valmistelutoimet, josta siirrytdan uuden tyontekijan tervetulleeksi toivottaminen ja
vastaanottaminen organisaatioon. Naiden toimenpiteiden jalkeen alkaa vasta varsinainen
perehdyttdminen tydhon ja organisaatioon. Esihenkildén vastuisiin kuuluu jakaa
perehdytyksen vastuut yksikdn sisalla siten, etta uusi tydntekija saa tydssaan onnistumiseen
tarvittavat tiedot. Perehdytysprosessi jaetaan useaan eri kokonaisuuteen ja siihen kuuluu
erilaisia asiasisaltdja, joihin uusia tydntekija tulee perehdyttaa. Tarkeaa uudelle tydntekijalle
on kertoa heti perehdytyksen alussa organisaation tavoitteista ja avoimesti siitd millainen
organisaatio on kyseessa ja avata organisaatiokulttuuria seka toimintakulttuuria. (Hyppanen,
2013, ss. 217-219)

Tyontekija on oikeutettu perehdytykseen myds tilanteissa, joissa tydntekija siirtyy hoitamaan
toista tehtavaa esimerkiksi yksikdn sisalla, eli toisin sanoen toteuttaa tyonkiertoa. Sama
patee tilanteissa, joissa tehtaviin lisatdan uusia kokonaisuuksia, tulee henkild perehdyttaa
tehtaviin ja kertoa odotukset ja tavoitteet selkeasti. Sama koskee myds, jos organisaatiossa
otetaan kayttoon uusia jarjestelmia tai laitteita, joiden kayttdon opastus on perehdytyksen
alaista. (Kupias & Peltola, 2009, s. 19)

Mikali perehdyttaja omaa innostuneen asenteen, nahdaan silla olevan vaikutusta
onnistuneen perehdytyksen toteutumisessa. Perehdytyssuunnitelma tukee
perehdytysprosessia ja tarjoaa selkeat raamit sen toteuttamiselle. Malliperehdyttamisen
tasalaatuisuus nahdaan organisaatiossa etuna, mutta sen riskiksi voidaan nadhda
yksildllisyyden puuttuminen. Hyvin suunniteluun perehdytykseen kuuluu selked vastuunjako
eri perehdytyksen aiheista. Malliperehdytysta on usein toimiva organisaation
perehdytysmuoto, mutta haasteita voi liittya asiantuntijatydhon perehdyttamisessa. (Kupias &
Peltola, 2009, ss. 37-39)
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Perehdyttamisen kokonaisuuteen liittyy toimenpiteet, joiden my6ta uusi henkild saa
valmiudet uuden tyontehtavansa hoitoon. Perehdytyksessa kuuluu antaa kaikki tarvittava
tieto koko organisaatiosta, toimintatavoista, organisaatiokulttuurista ja tavoitteista.
Perehdytyksessa paneudutaan niin tydtehtaviin perehtymiseen, kuin tydyhteisddn
tutustumiseen. (Kupias & Peltola, 2009, s. 29) Perehdytyksen avulla tydntekijan tavoitteena
on omaksua mahdollisimman perusteellisesti organisaation toimintatavat ja kytanteet seka
oma rooli. Perehdytyksessa tyontekija oppii lisdksi uusia asioita tehtavastaan ja roolistaan,
jonka my6ta tydntekija saa valmiudet toimia tehtavassaan, soveltaen jo aiemmin opittuja
asioita seka taitoja. (Eklund, 2018, ss. 25-26.)

Perehdytykselld on suora vaikutus tydhyvinvointiin ja tyytyvaisyyteen, johon heijastuu
henkildn onnistumisen kokemukset. Kun henkild kokee onnistumisentunteita ja kokemuksia
tydssaan, parantaa sen tydhyvinvointia ja sen myota tydhyvinvointia. Tama on taas
litAnndinen suoraan hyvaan perehdytykseen, kun perehdytys on hoidettu hyvin ja
onnistuneesti, molempia osapuolia huomioiden, on uudelle tyontekijalla hyvat edellytykset

onnistua tyéssaan. (Eklund, 2018, s. 35)

Onnistuneeseen perehdytykseen kuuluu molemminpuolinen vuorovaikutus, jossa koko
tydyhteisd tukee onnistunutta perehdytysta yhteiséllisella perehdytyksella. Myds
perehdytysprosessista tulee saada palautetta, jotta perehdyttaja pystyy oppimaan ja
kehittdmaan osaamistaan. Tarkeaa on yhteisollinen perehdytys, koska sen myo6ta
perehdytyksen vastuuta jaetaan ja jokaisen ammattitaitoa pystytdan hyédyntdmaan
perehdytyksessa. (Eklund, 2018, ss. 38—-39)

Jokaiselle kuuluu perehdytys, joten myds tydyhteisén moninaisuus tulee ottaa huomioon
perehdytyksessa. Monimuotoisessa tydyhteisdssa se viela korostuu. Perehdytysta
suunniteltaessa tulee lahtea siita, mitka ovat perehdytettavan lahtdkohdat, tydn vaatimukset,
henkildkohtaiset ominaisuudet, mahdolliset rajoitteet, ika jne. Perehdytys tulisi aina
suunnitella pohtien millaiset tydskentelytavat tukevat parhaiten tydhén oppimista juuri

kyseisen perehdytettavan kohdalla. (Tyéturvallisuuskeskus, 2023)

Perehdytyksen tavoitteen tulisi olla aina se, etta tyontekija pystyy itsenadiseen tyoskentelyyn
perehdytyksen jalkeen. Usein mitd paremmin perehdytyksen suunnittelee ja resurssointia
siihen kayttaa, sita vdhemman uusi tyontekija tarvitsee tukea mydhemmin. tavoitteena on
myo6s saada henkild osaksi tyOyhteisda, siten, etta kokemus on turvallinen. Tydymparistoon,
tyovalineisiin, tydkavereihin ja yhteistydkumppaneihin tutustuminen kuuluu myo6s osana
perehdytysta. Vastuu perehdytyksesta on aina esihenkildlla ja esihenkilon tulee varmistaa,

ettd perehdytettdva on ymmartanyt kasitellyt asiat. (Tydturvallisuuskeskus, 2023)
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2.2.1 Perehdytysprosessi ja tavoitteet

Perehdytyksen tavoite on, ettd uusi tydntekija pystyy tydskentelemaan itsenaisesti ja
tavoitteellisesti, jolloin perehdyttamiseen kaytetty aika tulee maksamaan itsensa takaisin.
Tavoitellussa perehdytysprosessissa uusi tydntekija saa kayttdonsa kaikki tiedot ja taidot
téiden onnistuneeseen hoitamiseen. Perehdytys on onnistunutta, kun henkil6lla on
tiedossaan haneltad odottavat tavoitteet ja odotukset. henkilén tulee tuntea, etta tukea on
saatavilla tarvittaessa. (Joki, 2021, s. 85). Hyppanen (2013, s. 221) tiivistaa perehdytyksen
tarkeimmaksi tavoitteeksi, ettéd uusi tydntekija saa perehdytyksessa oleellisimmat tiedot

organisaation toiminnasta ja vastuullaan olevista tehtavista.

Perehdytysprosessin avulla voidaan johtaa organisaatiota saavuttamaan tavoitteet ja
toteuttamaan olemassa olevaa strategiaa. Strategian ja perehdytysprosessin tulee olla
linjassa. Perehdytyksella tavoitellaan usein muutakin, kuin laissa maaritettya
tyoturvallisuudesta huolehtimista. Tavoitteeksi usein on asetettu esimerkiksi uuden
tydntekijan sitouttaminen. Tama on yleinen asetettu tavoite, mutta ei valttamatta kaikkien
yritysten ensisijainen ja tarkein tavoite. Tavoitteena perehdyttamiselle on voitu asettaa
esimerkiksi nopea tdiden oppiminen ja rutiinien hallinta. Nama korostuvat etenkin niissa

tehtavissa, joissa on paljon osa-aikaisuuksia ja maaraaikaisuuksia. (Eklund, 2018, ss. 27-28)

Asiantuntijatydssa korostuu toivomus pitkaaikaisesta sitoutumisesta organisaatioon ja
tehtavaan, jolloin perehdytyksen tavoitteet ovat erilaiset. Tavoitteet voivat olla laajempia
organisaatiokulttuuriin sopeutumista tai tydymparistédn tutustumista tai ylimalkaisemmin
tydssa viihtyminen. Tallin perehdyttdmiseen kaytetddan enemman resursseja ja aikaa.
Tehtavan hallintaan ottaminen jatkuu myds varsinaisen perehdytysjakson jalkeen. (Eklund,
2018, ss. 28-29)

Hyvan perehdytyksen avulla organisaation tavoite on sitouttaa uusi tyontekija.
Perehdytyksen myéta tavoitteena on myos yrityksen henkildstdon pitovoiman parantaminen,
silla en avulla luodaan hyva kuva yrityksesta ja koko tyoyhteisosta. Perehdytys kuuluu osaksi
rekrytointiprosessia ja sitd voidaan mydhemmin kayttaa myds tyontekijdiden osaamisen
kehittamisessa. Uuden tydntekijan oppimiseen vaadittu aika lyhenee, jos perehdytys tehdaan
tehokkaasti, hyvin ja laadukkaasti. (Laaksonen & Ollila, 2017, ss. 223-224)

Hyva perehdytys on vuorovaikutuksellista, jossa perehdyttajalle ja perehtyjalle asetetaan
omat tavoitteet ja roolit, jolloin perehdytys on molemmin puolin tehokasta ja kehittavaa.

Perehdytyksessa organisaatiolle asetetaan painetta ja tavoitteita onnistumiseen, mutta sen
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lisdksi uuden tydntekijan aktiivisuutta omien ndkemyksien ja kehitysideoiden osalta

odotetaan, jotta perehdytys pysyy vuorovaikutuksellisena. (Eklund, 2018, ss. 38—39)

Perehdytysprosessissa voidaan nimeta useampia vastuullisia ja perehdyttajana toimii usein
uuden tyontekijan kollega, mutta vastuu perehdytyksen kokonaisuudesta on aina
esihenkilolla. Perehdytysta voi jakaa useammalle henkildlle asiakokonaisuuksien mukaan ja
sen on myds suotavaa, jotta perehdytettava pystyy verkostoitumaan uudessa
organisaatiossa heti. Mikali perehdyttdjia on useita, esihenkilén vastuu huolehtia
perehdytyksen tasalaatuisuudesta kasvaa. (Eklund 2018, s. 141.) Perehdytys vie
organisaatiolta ja tyOyhteisolta aina resursseja ja perehdytykseen kaytetty tydaika on aina
pois yrityksen toimintaan kaytetysta ajasta. Sen vuoksi on tarkea tunnistaa hyvan
perehdytyksen tarkeys ja panostaa siihen, jotta pystytdan varmistamaan rekrytoidun henkilén

pysyvyys. Hyva perehdytys on sijoitus myds organisaatiolle. (Eklund, 2018, ss. 31-33)

Organisaatiossa perehdytyksen lahtékohtana on hyva olla perehdytyssuunnitelma, joka
huolehtii perehdytyksen tasalaatuisuudesta seka perusasioiden oppimisesta. Kun
organisaatiolla on runko perusasioiden lapikdymiseen, varmistetaan perusasioiden
l&pikdyminen uuden tydntekijan kanssa. Perehdytyssuunnitelman ja rungon myéta
perehdytyksesta tulee rutiinia ja siihen kaytetty tydaika vahenee, kun kaikilla on kasitys mita
kokonaisuus pitaa sisallaan. Lisaksi rutiinin myota myos kehityskohteiden tunnistaminen
helpottuu ja mahdollistuu. (Eklund, 2018, ss. 36-37, 173)

Perehdytysprosessi on prosessi, jonka laadun takaamiseksi, tulee johdolla olla ymmarrys
sen tarkeyteen ja sitoutua sen kehittdmiseen. Siihen tulee varata aikaa seka riittavasti
resurssia. Perehdytyksessa on myds huomioitava uuden tydntekijan kapasiteetti ja varata
aikaa kysymyksille ja tiedon omaksumiseen. Tydelamaan kuuluu myos omien
vastuualueiden ja vuosikellon mukaisten tehtavien lisaksi akuutteja tehtavia, joita voi
toimeksiantona tulla. Naihin tulee etukateen varautua ja huomioida ne perehdytyksen
aikataulussa perehdyttajan nakdkulmasta. Perehdytys on myds henkisesti kuormittavaa ja
voi olla raskasta uuden tiedon tietotulvan vuoksi henkisesti, joten palautumiseen on syyta
kiinnittda huomiota, ettei tilanne kay liian raskaaksi, niin perehdyttajan kuin perehdytettavan
nakokulmasta. (Eklund, 2018, ss. 112—-115)

2.2.2 Tyon sisaltdé osana perehdytysta

Hyvan perehdytyksen lahtékohtana pidetaan sita, etta perehdytettavalla ja perehdyttajalla on
tieto tydnkuvasta. Tiedossa tulee olla, millaista tyota tehdaan, mita tietoja ja taitoja sen

suorittamiseen tarvitaan ja se mita odotuksia, tavoitteita ja vastuita henkil6lle kuuluu. Usein
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perehdytys aloitetaan yleisesti asioista ja organisaatioon tutustumisella, jonka jalkeen
siirrytdan tydnkuvaan, tehtaviin ja prosesseihin. (Talenom, 2023) Perehdytykselle hyvan
pohjan antaa mielestani vuosikello ja oman tyon dokumentoimisen pohja, silla siitda nakee

selkeasti mita tydnkuvaan kuuluu seka tarkemmat prosessit.

Perehdytysprosessi kdynnistyy jo rekrytointivaiheessa, jolloin tulisi olla selvilla millaista
osaamista rekrytoitavaan tehtavaan valittavalta vaaditaan, ja mitkad ominaisuudet tukevat
juuri kyseisessa tydssa suoriutumista. Rekrytoivalla esihenkildlla tulee olla ennen rekrytointia
tiedossa tydnkuva ja tehtavat, johon henkild rekrytoidaan, jotta haastattelussa voidaan kertoa
haastateltaville konkreettisia tehtavia ja vastuualueita. Nain haastateltava saa paremman
kasityksen siitd, mitd haneltd odotetaan ja arvioimaan omaa soveltuvuuttaan kyseiseen
tehtavaan. (Eklund, 2018, ss. 65, 89)

Seuraavaksi keskitytdan asiantuntijaorganisaation perehdytykseen. Asiantuntijatydssa
vastuisiin voi kuulua monia eri tehtavia tai kokonaisuuksia ja tydssa vastataan useiden
pulmien ratkaisemisesta yhtaaikaisesti, ja ratkaisemiseen tarvitaan analysointia ja
ongelmanratkaisukykya. Nykypaivan asiantuntijatydssa tarvitaan yna enemman
kokonaisuuksien hallintakykya, yhteistyétaitoja, pitkajanteisyytta seka teorian ja kaytannén
yhteensovittamisen taitoa. Asiantuntijoilla on usein paljon tietoa ja taitoa, jota muilla ei ole,
joten organisaatiot nahdaan olevan heidan osaamisestaan riippuvaisia. (Ketola, 2010, ss. 19,
54)

Nykypaivan asiantuntityd on muuttuvaa ja siina vaaditaan jatkuvaa itsensa kehittamista ja
ongelmanratkaisua. Tybelamassa tarvitaan joustavuutta ja avoimuutta Asiantuntijatyon
osaaminen mielletdan usein muodostuvan koulutuksen kautta hankitusta osaamisesta seka

tydssa opitusta osaamista ja kerrytetysta tiedosta. (Ketola, 2010, ss. 54-55)

On hyva muistaa, etta suuriosa oppimisesta tapahtuu vuorovaikutuksellisissa tilanteissa
muiden kanssa. Vuorovaikutusta tapahtuu tyota tekemalla ja kehittamistoimissa.
Tydyhteisdjen on tarkeaa kehittaa perehdytysta ja pohtia missa oppimista tapahtuu, ja missa

osaamisen jakaminen parhaiten mahdollistuu. (Tyoturvallisuuskeskus, 2023)

2.2.3 Vuosikello

Vuosikelloa voidaan kayttaa yrityksen erilaisten asioiden aikatauluttamiseen, niin
budjetoinnin, johtamisen toimenpiteisiin tai organisaation kuukausittaisten toimenpiteiden
jaotteluun ja aikatauluttamiseen. Yrityksen strategisen suunnittelun ja johtamisen perustana

on usein vuosisuunnittelu tai pitkdn aikavalin suunnittelu, jossa suunnitellaan toimenpiteita
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tulevien vuosien varrelle budjetteineen. Yrityksen kilpailukyvyn kannalta on tarkeaa
tarkastella vuosittain toiminnan kannalta oleellisia toimenpiteita ja niiden aikataulua.
Vuosikello toimii yrityksen strategisten toimenpiteiden aikatauluvalineend, johon yrityksen
toiminnan ja kilpailukyvyn kannalta tarkeat toimenpiteet aikataulutetaan. (Hyppanen, 2023,
ss. 59-60)

Vuosikelloon voidaan liittda strategian kannalta oleellista budjetin seurantaa vuosisykleittain,
jolloin budjettia pystytdan seuraamaan esimerkiksi kuukausitasolla. Vuosikellon toimenpiteita
ja budjetin toteutumisen seurantaa tehokkaassa johtamisessa toteutetaan henkildston
kanssa yhdessa, jolloin henkildstdé ymmartaa ja nékee yrityksen liiketoiminnallisen tilanteen
konkreettisesti. Henkildston osallistaminen toteuman seurantaan kannustaa henkiléstda
edistdmaan tavoitteiden toteutumista tai tarvittaessa niihin kirimista. (Hyppanen, 2023, ss.
59-60)

Vuosikellon my6ta organisaatio havainnollistaa erilaiset sisallét ja aikataulut, jotka
yhdistetdan johtamisen eri painoalueisiin ja sitéd voidaan hyédyntaa johtamisen tydkaluna.
Vuosikellon avulla tavoitellaan aikataulun hallitsemista ja ajankayttéa. Vuosikello voi olla
sanallisessa muodossa tai esittaa graafisena kuvauksena. Jalkimmainen on usein yleisempi
muoto, jolloin vuosikello saadaan selkeasti kellomalliin. Vuosikellon avulla yksikko pystyy
paremmin suunnittelemaan ja kiinnittdmaan oman yksikén vastuulla olevat tehtavat ja
vastuualueet organisaation yhteisiin prosesseihin ja aikatauluihin. Vuosikellon rytmitys

rakennetaan usein yrityksen tilikauden pohjalta. (Alhola & Lauslahti, 2005, s. 62)

Vuosikellon avulla pyritaan kootusti ja helposti iimentdmaan vuoden tapahtumien
suunnitelmat, jonka avulla organisaatio tai tiimi pystyy aikataluttamaan suunnitellut toiminnan
kannalta tarkeat tehtavat prosesseineen. Vuosikello pyritdan pitdmaan yksinkertaisena ja
yhdella silmayksella nahdaan koko vuoden toiminnot, prosessit ja tehtavat seka niiden
lityntakohdat. Vuosikelloon pyritdan kokoamaan kaikki vuoden aikana toistuvat toimenpiteet.
(Hautanen, 2018)

Vuosikello on hyva valine prosessien ja aikatauluttamiseen, sen avulla pystytaan
hahmottamaan toisiinsa sidonnaiset prosessit, paallekkaisyydet ja sen avulla mahdollistuu
organisaation tai tiimin tyokuormituksen huomioiminen aikatalutuksen avulla. Yksikkotasolla

on tarkeda huomioida kaikkien kellojen linkityksen toisiinsa. (Hautanen, 2018)

Vuosikellon kaytdn hyétyina Hautanen (2018) omilla yrityksen internet sivuillaan listaa

olevan:
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e Aikataulun hallinta

e Yksikon tydn lapindkyvyys

e Toiden ennakointi ja resurssointi
e Toiden ja prosessien tiedonkulku
e Systemaattisuus

o Paallekkaisyyksien havainnointi

e Tydkuorman tasaamisen mahdollisuus

Henkildstolle vuosikellosta nahdaan olevan hybétyd oman tydn suunnittelussa ja
ennakoimisessa. Sen mydéta henkildstd pystyy varautuman jo ennakolta tuleviin prosesseihin
ja aikatauluihin, kun vuosikellon kautta vuosittaisten tehtavien aikataulullinen tavoite on

henkildston tiedossa. (Hautanen, 2018)

Vuosikelloja voidaan laatia eri tarpeisiin ja yleisesti vuosikelloon on syyta laittaa vuoden
kannalta oleelliset tehtavat, niiden prosessit ja aikataulu. Sen avulla organisaatio varmistaa
tyon ja aikataulun kohtaamisen. Vuosikello vaatii sdanndllista paivittamista ja arvioimista sen
sisallon osalta. Aiheena sitd on hyva pitaa esilla yksikkdkokouksissa, joissa kaydaan lapi
tilannetta vuosisuunnitelman osalta. Tarkeda on naissa kohdissa arvioida, puuttuuko
suunnitelmasta jotain oleellista, voidaanko joku toimenpide poistaa, onko taustalla tapahtunut
muutoksia, jotka vaikuttaisivat esimerkiksi aikatauluun. Vuosikellon toimenpiteet saattavat
usein olla sidonnaisia muihin vuosikellossa ilmeneviin aiheisiin tai muiden teemojen
vuosikelloihin, jolloin vuosikellon paivityksen yhteydessa, on tarkeaa huomioida paivityksen

vaikutusta kokonaisuuteen. (Hautanen, 2018)

2.2.4 Perehdytyksen haasteet

Motivointi mainitaan usein yhtena perehdyttdmisen haasteena, ja tydnantajat ovatkin
pyrkineet kehittamaan siihen kattavia ja monenlaisia ratkaisuja. Perehdytettavan tyontekijan
sitoutumiseen ja motivaatioon sidoksissa olevia tekijoita nahdaan olevan useita, joista
yleisimpina esiintyy esimerkiksi, ettei ty0 vastaa sita odotusta mita uusi tyontekija oli ajatellut
ja millaisen kuvan tyosta oli saanut rekrytointitilanteessa. Lisaksi perehdytyksen heikkolaatu
tai vaaranlainen vastuu, joka ei ole tasapainossa tyontekijan organisaatiolliseen asemaan,
jolloin vastuuta voi olla liikaa tai liian vahan. (Viitala, 2004, s. 164) Haasteen perehdytykseen
aina tuo myds jokaisen yksilollisyyden myo6ta, jolloin perehdytysta tulisi rakentaa yksildllisten
tarpeiden mukaan. haasteeksi voi muodostua yhteisen mallin rakentaminen, joka toimisi

jokaisessa tilanteessa (Eklund, 2018, s. 14).
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Nykyaan tyota tehdaan yha enemman paikkariippumattomasti hybriditydna, joka voi tuoda
haasteen uuden tyontekijan kiinnittymisessa tyoyhteisdon ja tiimiin. Tyoyhteison on hyva
huomioida kasvokkaiset tapaamiset uuden tyontekijan aloittaessa yksikossa.
Lahtokohtaisesti onnistunut hybridityo vaatii yleensa syvallista substanssiosaamista,
tydvalineiden kayton osaamista, ratkaisukykya ja oma-aloitteisuutta. Hybriditydssa henkildlta
vaaditaan myos kykya vuorovaikutukseen digitaalisesti ja oma-aloitteisesti, ettei syrjaydy
tydyhteisdsta. Etatydssa vaaditaan myds itsensa johtamista, silla omasta tyokyvysta ja
hyvinvoinnista huolehtiminen osaltaan vierii jokaiselle tyontekijalle itselleen, silla esihenkilon

on vaikeampi tunnistaa tyokykya. (Eklund, ym., 2021, ss. 40-41.)

Hybriditydssa myds hamartyy oma kasitys yksikén tydkuormaan, silla ei valttdmattd huomata
muiden tydtilannetta ja saatetaan ajautua tilanteeseen, jossa itsesta tuntuu, ettei ole
saatavilla tukea samaa vertaa kuin muilla, ja oma tydkuorma on muita isompi. Tallainen
saattaa heikentda yhteenkuuluvuuden tunnetta. Avoin ja tiimeja tukeva kulttuuri edesauttaa,

ettei yhteenkuuluvuuden tunteen puute nouse valloilleen. (Eklund, ym., 2021, s. 41.)

Perehdytyksen yhdeksi yleisemmiksi haasteiksi nostetaan organisaatiossa Eklundin (2018)
mukaan kiire. Perehdytykseen tulisi varata aikaa ja huomioida perehdytykseen kaytettava
aika resurssoinnissa perehdyttajan osalta. Tydyhteisdssa olisi hyva huomioida perehdyttajan
ajankaytt6a ja priorisoida sitd perehdytykseen, silla uuden tydntekijan perehdytykseen
kaytetty aika, tuo pitkalla tahtaimella hydtya yritykselle ja henkild saadaan osaksi tydyhteis6a
nopeammin. Mikali perehdytykseen ei panostetaan riittavasti, vaikuttaa se suoraan
perehdytettavan kokemukseen, tydviihtyvyyteen ja sitoutumiseen. Tydyhteiséssa tulisi pohtia
milla keinoin perehdytykseen pystyttaisiin panostamaan riittavalla resurssoinnilla ja kuinka
ajankayttdé huomioidaan perehdyttajan osalta. Perehdytykseen panostaminen resurssoinnin
osalta ja siihen kaytettavan ajan huomioimisen linjaus Iahtee johdosta. (Eklund, 2018, ss.
143-144

2.3 Hiljainen tieto

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan sellaista tietoa, jota on haastava maaritella sanoin tai sita ei
osata ilmaista. Kokemusperainen ja intuitiivinen tieto liittyy myos hiljaiseen tietoon. Ihmisilla
on runsaasti sellaista tietoa, jota ei pystyta sanallistamaan, vaan tieto nakyy ihmisten
toiminnassa. Tallainen automatisoitunut tieto voi toimia koko tietoperustan pohjana. Data ja
informaation eroavaisuudet tulee ymmartaa, koska nailla kasitteilla on eroavaisuuksia. Data
voidaan identifioida konkreettiseksi asiaksi, josta syntyy tekstia, kuvaa tai numeroita. Tasta
taas syntyy informaatiota ja silla on jokin merkitys ja viesti. Esimerkiksi sahkopostia

l&hetettdessa, l1ahettaja kirjoittaa oman viestinsa aiheeseen liittyen, johon viestin



19

vastaanottaja liittdd oman nakdkantansa ja viestin. Sen mydéta datasta on muodostunut
informaatiota, eli tietoon on liitetty kokemusta. (Salmela, 2014, s. 22; Virtainlahti, 2009, s.
32).

Muodostuneen tiedon myéta ihmisille syntyy osaamista, ymmarrysta ja tieto auttaa
yhdistamaan kokemusten ja informaation avulla eri kokonaisuuksia. Organisaation tietoa
tallentuu erilaisiin jarjestelmiin, esitysmaterialeihin, sisaisiin ohjeisiin, malleihin ja
prosesseihin. Tiedoksi kuvataan vahvasti osaaminen ja asiantuntijuus. Tietoon sisaltyy myds
taitoja, asenteita, kokemuksia, ihmisen arvoja ja kohtaamisia, jolloin silla ei tarkoiteta vain
pelkkda nakyvaa tietoa. Voidaan sanoa, ettd osaaminen realisoituu toiminnassa, kun tieto
sovelletaan kaytantdon ja henkilé on motivoitunut tehtavaan. Asiantuntijuudeksi kehittyminen
muodostuu ajan kanssa ja siihen tarvitaan kokemusta ja henkilén osaamista. (Virtainlahti,
2009, s. 32)

Ajatellaan, ettei kaikkea hiljaista tietoa pystyta sanoittamaan nakyvaan muotoon. Mikali
kuitenkin hiljainen tieto pystytaan sanallistamaan ja maarittdmaan, voidaan se saattaa
nakyvaksi tiedoksi yrityksessa (Viitala, 2005, ss. 202—-203). Hiljaisen tieto sisaltdd myos
tunnetta ja yhteenvetona voidaan todeta, etta hiljainen tieto sisaltéa ihmisen kokemuksia,

intuitiota, oivallusta, tietoa ja arvoja (Virtainlahti, 2008, s. 32).

Filosofi Michael Polanyi (1958) nahdaan hiljaisen tiedon kasitteen keksijana. Polanyi kayttaa
hiljaisen tiedon termia teoksessaan Personal Knowledge (1958). Polanyin ajatukset
perustuvat ndkemykseen, etta ihmiset tietdvat enemman kuin pystyvat ilmaisemaan. Hiljaista
tietoa kuvataan usein myos perinteisesti mestari-oppipoika suhteella, jossa hiljainen tieto
nakyy erityisesti vuorovaikutuksessa luodussa mentorisuhteessa. (Toom ym., 2008, ss. 34—
35)

Polanyin (1962, s. 56) mukaan asiantuntemus on valitettavissa parhaiten esimerkin kautta.
Polanyi kuvaa teoksessaan Personal Knowlwdge tiedon ja taidon siirtoa antaen esimerkin
esimerkiksi uimaan oppisen tai pyoralla ajamisen. Molemmat taidot opitaan esimerkin kautta,
ei ohjeistamisen kautta, silla pyorailyn ja kehon tasapainon oppimista harva ihminen pystyy
sanallistamaan ohjeistukseksi. Polanyi esimerkeillaan pyrkii kuvaamaan ja
havainnollistamaan hiljaisen tiedon sanallistamisen ja kuvaamisen hankaluutta. Polanyi
lisdksi havainnollistaa, etta hiljainen tieto on usein tietoa, johon yhdistyy kokemus tai tieto
siitd, miten jokin lopputulos voidaan saavuttaa. Polanyi (1962, s. 58) antaa esimerkin
tydkalun tunnistamisesta ja kasittelysta. Jotta ihminen osaa kayttaa tyokalua sille
tarkoitettuun tarkoitukseen, tulee ihmisen tietaa mita tyokalulla tarkoitetaan ja mita silla

pyritdédn synnyttdmaan. (Polanyi, 1962, ss. 56, 58)
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2.3.1 Hiljaisen tiedon tunnistaminen

Hiljaista tietoa on miltei mahdotonta saada kuvattua tarkasti ja yksityiskohtaisesti. Tydssa
jokaiselle henkildlle muodostuu tietoa ja osaamista, joka muokkautuu tydssa opitun,
opiskelun ja arkielaman kombinaatiosta. Ty6elamassa moni asia tehdaan automaattisesti,
kun henkild osaa asian hyvin. Automatisoituneen tiedon tai toiminnan tunnistaminen ja
dokumentoiminen on hankalaa — miltei mahdotonta. Automatisoituneiden tehtavien vaikutus
on yleensa kuitenkin varsin suuri eri prosesseissa ja paatoksenteossa. Automaattiseksi
kehittyneita toimintatapoja kutsutaan hiljaiseksi tiedoksi. Tallainen tieto muodostuu
tydntekijan omiin ajatusmalleihin, osaamiseen ja nakemyksiin perustuen, ja toiminnot
automatisoituvat [dhes aina huomaamatta, jolloin niitd ei osata tunnistaa. Jotta organisaatiot
voivat hyddyntaa ja jakaa jo olemassa olevaa hiljaista tietoa, on olennaista tunnistaa,

kyseessa olevan kokemukseen perustuvaa tietoa. (Virtainlahti, 2009, ss. 38-39, 85)

Yrityksessa on monenlaista tietoa, josta julkinen ja virallinen tieto on enemminkin
yleiskasitteellista, kuin tarkkaa ja kokemusperaisesti muodostettua tietoa. Yrityksen
toiminnan kannalta usein nahdaan tarkeana historian tunteminen ja kokemusperaiset tiedot.
(Toom ym., 2008, s. 128) Toomin ym. mukaan (2008, 128) kollektiivista historiaa kantaa
organisaatiossa epavirallinen, sanallinen tai sanaton intuitiivinen tieto. Tasmatiedolla
tarkoitetaan tietoa, joka on kokemuspohjaista, yksityiskohtaista ja usein jonkun henkilon
havaitsemaa tai kokemaa tietoa. Hiljaista tietoa kuvaillaan tietona, jota voi olla vaikea
kasitteellistaa. (Toom ym., 2008, s. 129)

2.3.2 Hiljaisen tiedon jakaminen

Organisaation toimintakyvyn, toiminnan jatkuvuuden ja sen laadun varmistamiseen
edellytetaan hiljaisen tiedon jakamista. Hiljaisen tiedon jakamisen avulla saadaan hyvaksi
todetut kaytannot ja toimintavavat nakyvaksi, seka niiden kehittaminen ja jakaminen
mahdollistuu. Tyontekijan hankkima osaaminen ei ole ainoastaan tyontekijan omaisuutta,
koska organisaatio usein tukee tyontekijan osaamisen kehittamista esimerkiksi koulutuksilla,
odotetaan, etta osa tasta sijoituksesta palautuu jaettuna tietona organisaatiolle, joten

organisaatio voi edellyttda osaamisen jakamista. (Virtainlahti, 2009, s. 108)

Organisaation tiedon unohduksesta puhuttaessa esille nousee haaste henkil6ston tiedon
muistamattomuudesta. Harva henkilé6 muistaa asioita, tapahtumia ja tietoa monen vuoden
takaisesta pelkan muistin avulla. Tiedon unohdus voidaan luokitella ainakin kolmeen eri
tilanteeseen. Usein puhutaan, etta organisaation menestyksen takaa valmius uuden asian ja

tiedon luomiseen seka tiedon jakamiseen. Taytyy kuitenkin pitaa mielessa, ettei nama
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pelkastdan takaa menestysta. Organisaatioiden haasteena on usean tutkimuksen mukaan
oleellisen ja tarkea tiedon haviaminen ennen tiedon tallentamista ja dokumentointia. Yhtena
esimerkking tiedon kadottamisessa on Engstromin ym. kumppaneiden tutkimus, jossa
tutkimus kohdistui urologian klinikkaan. Klinikan johtajalla oli toiminnan jatkuvuuden kannalta
paljon merkittavaa tietoa, jota ei ollut dokumentoitu. Elakditymisen myo6ta klinikan toiminta ol
vakavasti uhattuna, silla toiminnan jatkuvuuden kannalta olennainen tieto ei kulkenut

elakoityneeltd johtajalta uudelle henkildstolle. (Toom ym., 2008, ss. 124—126)

Organisaatiossa ammattitaitoa kerryttanyt tyontekija, joka omistaa hiljaista tietoa, saattaa
kokea oman tiedon henkildkohtaiseksi, jolloin esteeksi voi tulla sen jakaminen. Henkild voi
tuntea oman osaamisen arvon ja identiteetin perustuvan hiljaiseen tietoon ja sen jakamisen
myo6ta oma asema organisaatiossa koetaan uhatuksi. Organisaation on tarkea painottaa
henkildstolleen, ettd henkilén osaaminen ei vahene, vaikka tietoa jaetaan. Hiljaisen tiedon
panttaaminen organisaatiolle haitallisempaa. Hiljaisen tiedon jakamista on syyta arvioida
silloin, mikali oma asema yrityksessa on sellainen, ettd sen myo6ta voi saada kilpailuetua tai
jos toimii yrittdjana (Virtainlahti, 2009, s. 112) Hiljaista tietoa omaavan henkildn tydskentelyn
automatisoituminen on sita, ettd tehdaan toimintoja ilman tarvittavaa kirjallista ohjeistusta.
Talldin toimintaa on muuttunut automatisoiduksi, joka voidaan sanoa hiljaiseksi tiedoksi.
(Toivonen & Asikainen, 2004, ss. 15-18; Virtainlahti, 2009, ss. 167—-169)

Henkildén tunnistaessa omaavansa hiljaista tietoa, voi vasta sitten hiljaisen tiedon siirto
kaynnistya. Haasteena hiljaisen tiedon jakamisessa ja siirtdmisessa nahdaan se, ettei
henkild usein tunnista tai ole tietoinen omasta tiedostaan ja tekemisestaan, joka tuo
haasteeksi sen, ettei henkilo osaa kertoa olennaista tietoa muille. Parhaimmillaan tiedon
siirto tapahtuu epavirallisissa tilanteissa, kahvipdydassa tai muiden kokousten lomassa.
Tilanteissa usein tehdaan yhteistydssa, kokemusten jakamisen ja keskinaisen
mallioppimisen kautta. (Ekman, 2004, ss. 84—-85) Suhonen (2017, s.6) on myds sitd mielta,
etta epavirallisissa tilanteissa hiljainen tieto siirtyy parhaiten. Tama parantaa
yhteenkuuluvuutta seka yhteistyota. Naissa epavirallisissa tilanteissa jaettavien tarinoiden

myota on potentiaalia hiljaisen tiedon siirtoon.

Organisaatiossa on erityisen tarkeaa tiedon hallinnon kannalta varmistua siita, etta hiljaisen
tiedon jakaminen mahdollistuu. Organisaatio usein tietaa hiljaisen tiedon merkityksen
yrityksen kilpailukyvylle, mutta haasteeksi muodostuu se, miten tieto saadaan siirrettya ja
varmistutaan sen tunnistamisesta. Hiljainen tieto on vaikeasti havaittavissa, siirrettavissa ja
jaettavissa, jonka vuoksi sen siirtdminen saattaa jaada jakamatta. Jotta tiedon jakamisesta
saadaan hyotya, se on muutettava eksplisiittiseksi, jotta organisaatio voi hyddyntaa sita
tehokkaasti. (Hokkanen, 2009, s. 60)
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Oman tyon dokumentoiminen on hyva tapa kirjata tyotehtavia ja niihin liittyvia prosesseja
kirjalliseen muotoon ja tulevaisuuden perehdyttamista varten. Talla tavoin myds hiljaista
tietoa saadaan dokumentoitua, vaikka ei ole suoraan ketdan kenelle sita jakaa tai siirtda

tassa hetkessa. (Tydnopastus, 2018)

Hiljaista tietoa voidaan valittda kokemusten kautta, jolloin valittdminen tapahtuu esimerkiksi
havainnoinnin, jaljittelyn ja harjoittelun kautta. Usein yrityksessa havainnointia voidaan
toteuttaa esimerkiksi kokeneemman asiantuntijan kautta, jolloin kokemuksen myéta
muodostunut tieto siirtyy ty6tilanteissa eteenpain. (Nonaka, 2007) Olennaista on tunnistaa
mita tietoa organisaation kehittdmisessa seka toiminnassa tarvitaan ja kenelle sita tietoa ja
osaamista on. Lisaksi tulee pohtia omistaako tiedon ja osaamisen yksild vai tiimi ja kenella
oleellinen tieto tulisi olla ja kenelle sita pitda jakaa. Organisaation tulee tunnistaa, kenella on
kokemuksen myéta karttunutta osaamista, ja hiljaista tietoa sekd organisaation on oleellista
arvostaa sita tietoa, niin yksildiden kuin tiimien osalta ja kannustaan hiljaisen tiedon
jakamiseen ja mahdollistaa sen jakaminen seka dokumentoiminen. (Kiviranta, 2010, ss. 173,
175, 177)

Hiljaisen tiedon jakamiseen tarvitaan yksilon halua tiedon jakamiseen, silla jakamisen
prosessi lahtee yksilétasolta. Organisaation tulee mahdollistaa tarvittavat tarpeet ja
toimintaymparisto tiedon jakamiseen. Organisaation on tarkeaa huolehtia ymparisto, jossa
henkildstolld on mahdollisuus vuorovaikutteiseen toimintaan keskenaan, jonka kautta tiedon
jakaminen helpottuu ja osaamisen kehittdminen, ettd osaamisen jakaminen mahdollistuu.
(Virtainlahti, 2009, s.107)

Tyobyhteisdssa voidaan ajautua tilanteeseen, jossa tyotehtavat ja vastuut eivat jakaudu
tasaisesti ja yhden henkilon harteille kasaantuu tehtavia. Hiljaisen tiedon jakamisen avulla,
voidaan parantaa myds tydhyvinvointia, silla tiedon jakamisen avulla osaamista ja vastuuta

saadaan jaettua useammalle henkildlle tydyhteisossa. (Virtainlahti, 2009, s. 110)

Paloniemi artikkelissaan kertoo hiljaisen tiedon jakamisesta ja artikkelin tiedot perustuvat
vuonna 2006 Jyvaskylan yliopiston ja Kuntoutus Peurungan yhteistyona toteutetun Hiljainen
tieto kaytantoon -tutkimuksen aineistoon. Tutkimuksessa suurin osa vastanneista piti hiljaista
tietoa tietona, joka syntyy kokemuksen myoéta, ja tieto voi olla itse vaikea tunnista, jonka
myo6ta myos haasteeksi nousee tiedon jakaminen. Hiljaista tietoa kuvattiin myods sellaisena,
jota on hankala dokumentoida tai tieto voi olla luonteeltaan ollut sellaista, jota on
organisaatiossa viety eteenpain valittdmalla tai keskustelemalla. Tietoa voi myds olla
tarkoituksella vain tietyilla henkil6illa sen arkaluonteisuuden tai salassapidon vuoksi. Alla

kuvassa 5 havainnollistetaan organisaatiossa mahdollisesti asiantuntijalla olevaa erilaista
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tietoa ja tiedon ilmenemismuotoja. Hiljaista tietoa kuvataan usein olevan praktinen seka
metakognitiivinen ja reflektiivinen tieto. Hiljainen tieto osana asiantuntijatietoa (Toom ym.,
2008, ss. 262-265).

Kuva 5. Hiljainen tieto osana asiantuntijatietoa (Toom ym., 2008, s. 264).

Formaali tieto:

* Oppikirjatieto

* Dokumentoitu tieto

* Eksplisiittinen tieto

* Tarvitaan viestinnassa,
neuvottelussa, perusteluissa

Praktinen tieto:

« Aanetdn, hiljainen, kokemuksesta
syntyva tieto

* Arviointikyky, suhtautumistapa,
ongelmanratkaisutaito

* Kulttuurinen ja
organisaationaalinen tieto

Metakognitiivinen & reflektiivinen tieto:

* Itsearviointitaito, tietoisuus omista
toimintatavoista, oman toiminnan ohjaus

* Praktisen ja formaalin tiedon yhdistaminen

* Oman toimintatavan |6ytdminen

2.3.3 Hiljaisen tiedon jakamisen haasteet

Muuttuneen ikarakenteen myo6ta organisaatiossa voi muodostua ongelmaksi keski-ikaisten
puuttuminen organisaatiossa. Hiljaisen tiedon tehokkaassa siirtymisessa ihmisten valilla on
tarkeda ymmartaa toisten ajatusmaailmaa, nakemyksia, asenteita ja arvoja. Ikarakenteen
tuoman aukon myo6ta, jossa keski-ikaiset puuttuvat, voidaan joutua tilanteeseen, jossa eri
ikaryhmien ajatusmaailmat eivat kohtaa, jolloin hiljainen tieto ei siirry. (Kiviranta, 2010, s.
188)

Tydn jatkuvuuden epavarmuus voi myos tuoda haasteita hiljaisen tiedon jakamisen
halukkuudelle. Jos henkilostd kokee oman paikkansa uhatuksi, voi henkild pantata omaa
erikoisosaamistaan, ajatellen sen parantavan omaan kilpailuasemaansa yritysmaailmassa.
Oman tiedon panttaaminen tuo henkildlle tunteen siita, etta olisivat korvaamattomia.
(Virtainlahti, 2009, s. 87) Oman kilpailuaseman parantaminen ja tallainen ajattelutapa
vahingoittaa organisaation tuottavuutta. Muuttuvassa toimintaymparistdossa organisaatio
tarvitsee asiantuntijoita, jotka tuovat omalla osaamisellaan ja taidoillaan innovatiivisia

ratkaisuja ja kehittavaa otetta organisaation toimintatapoihin. (Virtainlahti, 2009, s. 87)
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Organisaatiossa on huomioitava myds tilanteet, joissa hiljaisen tiedon jakamista tulee
rajoittaa. Sellaisia tyotehtavia voi esimerkiksi olla tietosuojaa vaativat tehtavat, jolloin tulee
huomioida, mita tietoa voidaan jakaa salassapitovelvollisuus huomioiden. Yleisesti kuitenkin
ajatellaan, etta avoin jakamisenkulttuuri luo tiedon kehittymiselle seka jakamisella
hedelmallisemman pohjan, josta voidaan luoda toimintatapoja tiedon jakamiseen.
(Virtainlahti, 2009, s.113) Tiedon jakaminen vaatii sen omaavalta tyontekijaltd motivaatiota ja
halukkuutta jakaa tietoa. Organisaatioissa haasteeksi voi nousta tyontekijéiden motivoiminen
tiedon jakamiseen. organisaatioiden on hyva kehittda palkitsemiskaytantéja tiedon

jakamiseen, jonka myo6ta motivaatio jakamiselle kasvaa. (Hung ym., 2011, s. 415)

Riskina voidaan pitdd myds tilannetta, jossa henkilo siirtyy kilpailijan palvelukseen, jolloin
siirtyvan henkilén mukana voi siirtya merkityksellista hiljaista tietoa, jota kilpailija voi
hyoédyntaa kilpailuetuna ja toiminnan kehittdmisessa. Tahan riskitekijaan organisaation ei
kuitenkaan Virtainlahden (2009, s. 113) mukaan tulisi suhtautua liian varovaisesti hiljaisen
tiedon jakamisessa, silla ndhdaan kutenkin hiljaisen tiedon jakamisen parantavan
organisaation toimintaa- ja kilpailukykya. Organisaation tulee suhtautua myés
vanhentuneeseen hiljaiseen tietoon riskialttiina. Tietoa jaettaessa tulee huomioida, onko tieto
viela ajan tasalla. Vanhentuneen tiedon jakaminen on miltei yhta haitallista kuin vaaran
tiedon jakaminen. Mikali vanhentunutta tietoa jaetaan, voi se aiheuttaa vahinkoa yritykselle
tai pahimmassa tapauksessa voidaan toimia esimerkiksi lainvastaisesti. (Virtainlahti, 2009, s.
114)

2.3.4 Dokumentointi ja mallintaminen

Ennen tiedonkeruun aloittamista on tarkeaa pohtia, mihin asiantuntijan osaamisessa
keskitytaan ja mika tieto on olennaista dokumentoida. Olennaista on tunnistaa milla tiedoilla
prosessi saadaan aikaan ja tulokset oikealaiseksi. Dokumentoimisessa on syyta keskittya
niihin osa-alueisiin, jotka pystytaan kirjata ylos ja mallintaa. Tietoa kayttava vastaanottaja voi
muuttaa dokumentoidun tiedon omaksi toimintatavaksi perustuen omaan
kokemuspohjaansa. (Kiviranta, 2010, s. 178; Virtainlahti, 2009, ss. 86, 88)

Mallintamisen avulla pystytaan konkretisoimaan ja pelkistamaan jonkin prosessin tai
jarjestelman olennaisimmat piirteet, tietyn kysymyksen nakdkulmasta, talloin mallissa
mallinnetaan prosessin rakennetta. Prosesseja kuvataan sanallisesti ja tarkasti kuvauksien
kautta. Mallintamisen lopputuloksena syntyy usein jonkunlainen kuvaus prosessista, joka
kuvallisena tai sanallisena, jonka myo6ta pystyaan jakamaan taitoa muille. Hiljaisen tiedon
yl6s kirjaaminen tuo avoimeksi tiedon, niin itselle kuin muille organisaatiossa tydskenteleville.

Tyo6tehtavien ja prosessien kirjaaminen on koettu usein varsin ty6laaksi prosessiksi, jonka
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vuoksi se usein jaa tekematta, eika sitd hyddynneta hiljaisen tiedon jakamisessa ja esille
tuomisessa. (Toivonen & Asikainen, 2004, ss. 50-51; Virtainlahti, 2009, ss. 94-96)

Hiljaisen tiedon dokumentoiminen on tehokas tapa taltioida yrityksen toiminnan ja prosessien
kannalta olennaista tietoa organisaation kayttédn. Dokumentointi vaatii tekijalta taitoa
arvioida dokumentoivaa tietoa siltd osin, mika on toiminnan kannalta oleellista taltioida.
Dokumentointiin on monia erilaisia kanavia ja jarjestelmia, johon tietoa voidaan taltioida
jatkoa varten. Yleisia kanavia on esimerkiksi Teams, sahkdposti, tietokoneen verkkolevyt,
raportit, Excel, Word, tietojarjestelmat ja omat henkilékohtaiset muistiinpanot. Erityisen
tarkedksi nousee tiedon merkityksellisyyden tunnistaminen dokumentoinnissa.
(Sydanmaalakka, 2007, s. 184)

Hiljainen tieto saadaan ndkyvaan muotoon mallintamisen avulla, jolla pyritdan kuvaamaan
kaikki tydvaiheet seka hyvaksi todetut kaytanteet ylés ja dokumentoitua jaettavaan muotoon.
Mallintamisen olennaisin osa on kuvata tai tuottaa malli prosessista, joka tuo nakyvaksi tiimin
tai asiantuntija osaamisen seka hallussa olevan tiedon. Kuvaukseen kirjataan kaikki
tydvaiheet ja tiedot, jotka on koettu hyvaksi ja tarkeaksi osaksi prosessia. Dokumentoimisen
ja mallintamisen avulla myds muilla on mahdollisuus perehtya prosessin eri vaiheisiin ja
oppia uusia taitoja. Prosessia ja tdéiden kuvaaminen tukee myés koko tiimin osaamisen
kehittdmista. (Ala-Laurinaho ym., 2022, s. 9, 29; Virtainlahti, 2009, ss. 94-95)

2.3.5 Mentorointi

Mentorointi on valmennettavan ja mentorin valinen luottamuksellinen suhde, jossa mentorina
toimii organisaation kokenut tyontekija, jolle on karttunut erityistd osaamista. Mentorin
tarkoitus on valmentajaa ja ohjata valmennettavaa. Mentorointisuhteen kannalta on
merkityksellista, ettd mentorilla on motivaatiota ja sitoutuneisuutta osaamisen jakamiseen
seka valmennettavan tulee omata halu ammatilliseen kehitykseen. (Kupias & Salo 2014,
$s.11—12)

Mentoroinnin kasitteet ja rakenteet on aikojen saatossa muuttunut ja yna enemman
ymmarretaan, ettd mentorointi on vuorovaikutuksellinen suhde, jossa myds oppijan omat
kokemuksilla ja kasityksilla luodaan lopputulosta. Mentoroinnin paaajatuksena on oppijan ja
mentorin vuorovaikutuksellinen ajatusten vaihto, jossa rakennetaan tietoa yhdessa
molempien kokemusten perusteella. Molempien on tarkoitus oppia mentoroinnista.
Nykyorganisaatioissa ja asiantuntijatydssa kaytetaan yha enenevissa maarin
vertaismentorointia, jossa mentorointi tapahtuu verkostomaisesti ja vertaisten kanssa. Roolit

ovat erilaiset, silld vertaismentoroinnin tarkoitus on nimenomaan, tiedon, kokemusten ja
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ajatusten vaihtaminen. Vertaismentorointi on tehokas tapa valittdd omaa osaamistaan muille

alan ammattilaisille sekd samalla oppia toisilta. (Toom ym., 2008, s. 204—-205)

Mentoroinnin avulla pyritdadn jakamaan kokemusta ja tietoa tietyistd osa-alueista, jonka
myo6ta tuetaan toisen henkildn osaamisen kehittymista. Mentori on usein organisaatiossa
kokenut asiantuntija, jolla on jo kokemusta ja kertynyt erityislaatuista osaamista.
Mentorointisuhde on henkildiden valinen vuorovaikutuksellinen suhde, jonka tarkeimpina
peruspilareina pidetadan avoimuutta ja luottamusta. Hyvan mentorin piirteina tulee olla
halukkuus toisen henkilon urakehityksen edistdmiseen ja menestyksen tukemiseen jakamalla

omaa osaamistaan avoimesti. (Virtainlahti, 2009, s. 120)

Mentorilla voi olla mentorointisuhteessa erilaisia rooleja. Mentorin rooli voi esimerkiksi olla
roolimalli, valmentaja tai kyseenalaistaja. Roolin muodostumiseen voi vaikuttaa oppijan
toiveet ja vuorovaikutuksellisen suhteen luonne ja se voi olla erilainen tilanteen mukaan.
Mentorisuhteen roolia ohjaa vahvasti tavoitteet, jonka mydta rooli mukautuu. (Juusela ym.,
2000, ss. 27-28). Mentorointia pidetdan tehokkaana hiljaisen tiedon jakamisen valineena,
silla se on vuorovaikutteinen suhde, joka auttaa tunnistamaan organisaatio valitsevia

asenteita, arvoja ja toimintatapoja. (Virtainlahti, 2009, ss. 119-120)

Mentoroinnin kautta ei valttamatta nouse tarvetta hiljaisen tiedon sanoittamiseen tai
kirjoittamiseen, vaan mentori voi jakaa kokemustaan seka tietoaan myods tekemisen kautta,
jossa toinen osapuoli oppii yhdessa tekemisen myota. Tekemisen kautta oppimisessa ja
tiedon jakamisessa mentori ei usein huomaa nostaa esille prosessin tai tiedon valittamisen
kannalta merkityksellisia ja oleellisia tietoja, mutta talléin oppija usein osaa kysya prosessin

kannalta tarkeat kysymykset ja hiljainen tieto paasee siirtymaan. (Toom ym., 2008, s. 205)

Mentorointi vaatii tydyhteisolta ja organisaatiolta aikaa, joka vaatii luottamuksellisen suhteen
luomista, joka vie myds jo itsessaan aikaa. Mentorointimallin tavanomainen dynamiikka on
se, etta toinen on kokeneempi kuin toinen, jolloin kokeneempi tyontekija jakaa omia
kokemuksiaan, tyontekotapoja ja tietoja. Seuraaja oppii mentoroinnissa, myos ne ei toivotut
menetelmat ja toimintatavat, silld useinkaan seuraajalle ei ole viela muodostunut omaa
kokemusta ja tietoa, jota voisi hyodyntaa ja yhdistaa opittuun. Mentoroinnissa myds usein
hiljainen tieto siirtyy seuraajalle hiljaisena, silla sita ei tunnisteta oppimistilanteessa, koska
seuraajalla ei ole vield valttamattd omia kokemuksia, jolloin ei osata tunnistaa tarkeaa ja

merkittavaa tietoa. (Toivonen & Asikainen, 2004, ss. 35-37)
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2.3.6 Tiimityoskentely

Tiimityd on kahden tai useamman henkilon valilla tapahtuvaa tyoskentelya. Tiimityolla
paastaan usein parempiin tavoitteisiin ja tuloksiin ja sen myota tiimitydskentely on yleistynyt
organisaatioissa. Vuorovaikutuksellinen oppiminen ja yhdessa tekeminen on tehokasta, joka
myo6s vahvistaa tiimi luottamusta keskendan. Hyva tiimihenki ja avoimuus mahdollistavat

luovuuden hyddyntamisen. (Otala, 2018, s. 135)

Tiimitydskentely on tehokas tapa ratkaista organisaatiossa syntyvia ongelmatilanteita tai
prosessien ongelmakohtia, koska tydssa syntyy tilanteita, joihin yhden henkilén osaamisella
ei pystyta vastaamaan. Tiimitydn avulla pystytaan ratkaisemaan ongelmatilanteen
nopeammin, koska tiimissa oleva osaaminen on tunnistettu ja saatavilla, mikéd nopeuttaa
ongelmien selvittamista. (Otala, 2018, ss.156—158)

Tiimissa tietoa ja osaamista siirretdan jasenilta toisille, mikd samalla kehittda seka yhteisia
ettd yksildllisia taitoja. Tietdmysta jaetaan seké nakyvan etta hiljaisen tiedon tasolla
vuorovaikutuksellista, esimerkiksi havainnoinnin ja kokemusten jakamisen kautta. Hiljaisen
tiedon jakamisen keinona tiimitydskentely synnyttad vuorovaikutusta eri tiimien valilla, jonka
myo6ta tietoa ja taitoa siirretdan yksinkertaisesti yhteisten toimintatapojen kautta. (Virtainlahti,
2009, ss. 118-119)

Yksikon yksikkokokouksissa voidaan my0s jakaa hiljaista tietoa sekd osaamista koko
yhteison jasenille. Hiljaisen tiedon jakamisen edellytyksena kokouksissa on, etta jaetaan
onnistuneita, ettd epaonnistuneita kokemuksia ja tyétilanteita, ja niihin johtaneet askeleet.
Oppimiseen liittyy omat kokemukset ja muiden kokemukset, joiden perusteella ihminen tekee
johtopaatoksia ja synnyttaa uutta osaamista. Yhteiset jaetut kokemukset kokouksissa, voi
hyodyttaa henkilostéa, niissa jaettujen onnistuneiden ja epaonnistuneiden kokemusten

myo6ta ihminen oppii uutta. (Ty6turvallisuuskeskus, 2023)

2.3.7 Hiljaisen tiedon johtaminen

Osaamisen kehittaminen ja jakaminen on jokaisen vastuulla, mutta johdon tulisi mahdollistaa
hiljaisen tiedon jakamiselle olosuhteet (Tydterveyslaitos, n.d.). Hiljainen tieto kytkeytyy
osaamisen johtamiseen, silla iso osa osaamisesta on hiljaista tietoa. Organisaation
osaaminen ja kilpailukyky voi kasvaa, kun hiljaista tietoa jaetaan. Hiljainen tieto on
tyontekijalla itselldan, jonka vuoksi johdon tulisi mahdollistaa ymparistd, jossa hiljaista tietoa
voidaan luontevasti jakaa. Menestyksen kulmakivia on motivoitunut henkilosto, joten

organisaaton kannalta merkittavaa on luoda motivoitunut henkildstd. Hiljaisen tiedon
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jakamiseen kytkeytyy kriittisesti luottamus ja yhteisty, joten luodun ympariston tulee tukea

naiden muodostumista. (Toivonen & Asikainen, 2004, s. 33)

3 Kehittamistyon prosessi

Tassa luvussa kasitelldan toiminnallisen opinnaytetydn prosessia, tydvaiheita ja tavoitteita
ensin teorian nakokulmasta, jonka jalkeen tarkastellaan tdman tydn prosessia ja tavoitteita
tarkemmin. Lisdksi kuvataan kehittdmistyon tiedon keruumenetelmia ja prosessin muita

vaiheita tarkemmin.

3.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Tassa luvussa kasitelldan toiminnallista opinnaytety6ta ja siihen liittyvaa teoriaa seka
perusteluja tutkimusmenetelman valinnoille. Toiminallinen opinnaytety6 yleisesti liittyy
tydeldman kehittdmistarpeeseen, jossa tavoitellaan toiminnan kehittamista, ohjeistamista tai
jarjestamista. Sen my6ta syntyy konkreettinen tuotos tydelaman kehittdmistarpeeseen.
Rajatessa opinnaytetydn aihetta on hyva pitda mielessa tydn laajuus ja tydmaara. Tyota
tehdessaan tekijalla tulee olla halu tutkia aihetta. Toiminnallisen tyén kokonaisuuteen liittyy
opitun tiedon, opiskeluissa opitun tiedon ja tyéelamassa syntyneen tiedon yhdistaminen ja
tydssa synnytetdan naiden tietojen perusteella usein uutta toimintatapaa tai tuloksena syntyy
konkreettista. (Vilkka & Airaksinen, 2004, ss. 16—18).

Toiminnallisessa kehittamistydssa ilmenee tutkimuksellisuus esimerkiksi seuraavissa

asioissa:

- Kehittamistyo tehdaan jarjestelmallisesti ja tydssa toteutettava kehittdminen perustuu
teoriaan ja valinnat ovat perusteltuja.

- Tyohon valittu teoriapohja sisaltaa tutkittua seka kaytannon tietoa.

- Erilaisten menetelmien valinnan ja tarkastelun avulla luodaan nakékulmia, joita
tarkastellaan kriittisesti ja arvioiden.

- Kehitetty tulos raportoidaan tarkasti ja jaetaan kayttéon. (Ojasalo ym., 2014, s. 22)
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Ojasalo ja kumppanit kirjassaan (2014, s. 22) kuvaavat tutkimuksellisen kehittamistydn
prosessia kuva 6, joka kuvaa nahdakseni hyvin myds toiminnallisen opinnaytetydn prosessia.
Toiminnallisessa tydssa, jossa syntyy kehitetty tuotos, rakenne muodostuu perinteisesti
kehitettavasta osiosta seka teoreettisesta osasta, joka taustoittaa asiaa ja linkittyy
tuotokseen. Kehittamistyd, jossa luodaan uutta tai kehitetddn olemassa olevaa, vaatii
tekijalta paljon. Tekijan tulee myds pystya perustellusti valitsemaan teoriapohjaan tietoa, joka
tukee kehitettavaa tuotosta. Tekijan tulee myods pystya osoittamaan aiheen teoriapohjan
hallitseminen ja tunteminen, teoriapohjan rajaaminen oikeisiin tuotosta tukeviin aiheisiin

viestittdd aiheeseen perehtyneisyytta. (Hakala, 2022, ss. 25-26)

Kuva 6. Tutkimuksellisen kehittdmistyon prosessi (Ojasalo ym., 2014, s. 22)

1. Kehittdmistarpeen

tunnistaminen ja
tavoitteiden asettaminen

6. Lopputuloksen esittely ja
arviointi

Opinnaytetyoprosessin aikana
huolehditaan:
5. Tyon tuloksen * tydnrakenteen 2. Kehittimistarpeeseen

. jérjestelmallisyydesta .
toteuttaminen Fi= erchtyminen
+ kriittisesta tarkastelusta - i

-avoimuudesta
+ tybn eettisyydestd

3. Aiheen rajaaminen seka
kehittamistarpeen
rajaaminen

4. Tietoperustan
kirjoittaminen ja
menetelmien valinta

Opinnaytetydraportteja ja menetelmia on useita erilaisia. Toiminnallinen opinnaytetyd erottuu
muista siten, etta tyon tavoitteena on synnyttaa kohdeorganisaatiolle uusi toimintatapa tai -
malli tukemaan yksikon tai ammattirynman toimintatapoja, tyon tuloksellisuuden
parantamista tai muuta vastaavaa tarvetta tukeva tuotos. Toiminnallisessa opinnaytetyossa
ei seurata tutkimuksellisia ehtoja tai tieteellisen tutkimuksen vaatimukset, vaan
toiminnallisessa opinnaytetyossa tyon tekija pyrkii todentamaan oman ammattitaidon
kehittavan ja tutkimuksellisen ndkokulman kautta, jossa tuotoksena syntyy raportti, jossa
esitetadn prosessin mukaiset valinnat ja ratkaisut vankasti perustellen. Usein
toiminnallisessa tydssa lopputulos on konkreettinen tulos, jota hyddynnetaan tyon tilaajan

organisaatiossa. (Kostamo ym., 2022, s. 11)
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Toiminnallisen tydn prosessi [Ahtee Kostamon ym. (2022, s.12) mukaan ideoinnista ja
suunnittelusta, jossa maaritellaan tavoitteet, kohderyhma, tietoperusta ja menetelmat, joita
tyossa kayttaa. Prosessi jatkuu toimintasuunnitelman luomiseen, josta jatketaan tyon
kehittdvan osuuden kasaamiseen, joka koostuu aineiston hankinnasta ja tietoperustasta
seka teorian linkittdmisesta tydn tuloksena syntyvaan tulokseen. Prosessin lopputuloksena
syntyy raportti, joka sisaltda tuotoksen ja sen prosessi kuvauksen. Toiminnallisessa tyossa
kootaan tuotosta tukeva ja perustellusti valittu teoreettinen viitekehys. Tydssa on tarkeaa

perustella tarkasti valitut ratkaisut ammattikirjallisuuteen nojaten. (Kostamo ym., 2022, s. 11)

Toiminnallisen opinnaytetyon tulee sisaltaa tyon tarve, tydprosessin kuvaus, tavoite, tulokset
ja johtopaatdkset. Lisdksi tydbhon tulee sisallyttaa tekijan omaa oppimisprosessia, tuotoksen
arviointi seka koko prosessin kulku. Raportointi vie aikaa ja siihen on hyva varata riittavasti
aikaa, silla jo teoriapohjaan tutustuminen vie paljon aikaa. Opinnaytetydn myoéta tekija
paasee syventdamaan omaa ammatillisuuttaa ja persoonallisuuden vahvistamista. (Vilkka &
Airaksinen, 2004, ss. 65-67)

Tietoperustaa koottaessa tydn tekijan tulee huomioida, etta tekija valitsee mista
nakokulmasta toimeksiantaja ja tydhon liittyvat tahot ymmartavat kehitystydssa kasiteltavan
asian. Tietoperustan on tarkoitus alustaa kehitystyéna syntyvaa tulosta. Tietoperustaan
valitut kasitteet ja lahteet tuovat nakyvaksi tekijan l1ahestymiskulman asiaan seka tekijan
oman mielenkiinnon oman alan kehittdmiseen. Toiminnallisessa opinnaytetytssa tyén
kehityksena syntyvan tuotoksen tulee nojata teoriaan sekd ammatilliseen perustaan. Tyon
tavoitteena on, etta tekija pystyy todistamaan ja nayttdmaan toteen, miten teoreettinen
tietoperusta tukee tyon tuloksena syntyvaa tuotosta, ammatillisesti perustellen. Tyontekijan
tulee tyon alkuvaiheessa rajata tietoperusta. Rajauksessa tekijan tulee miettia mista
kulmasta itse haluaa tuotoksen tarkastelun. Tyon tietoperustan osalta voi joutua tekemaan
suurtakin rajausta, jolloin on hyva pohtia mika tuottaa arvoa tyén tuloksena syntyvalle
kehittamistyolle. (Kostamo ym., 2022, ss. 75-77)

Tavoite toiminnallisessa opinnaytetydssa on luoda kaytannon ohjeistamista, opastamista,
toimintamallin luomista- tai jarjestamista. Lopputuloksena on aina jonkinlainen konkreettinen
tuotos. Esimerkkeja toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksesta perehdytysopas tai
turvallisuusopas. Sen voi my0s toteuttaa jarjestamalla nayttelyn tai tapahtuman. Kaytannon
toteutuksen seka toteutuksen raportoinnin tulee yhdistya viestinnan avulla. (Vilkka &
Airaksinen, 2004, ss. 9-10) Taman opinnaytetydn toiminnallinen osuus on yksikon tehtavien

ja oman tyon dokumentoimisen pohja ja malli, jotka I0ytyvat tyon liitteena.
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Ty0 toteutettiin tydelamalahtdisena toiminnallisena opinndytetyona, silla tyon tavoitteena ol
tuottaa toimeksiantajalle ratkaisu yksikon ja tyontekijoiden tdiden dokumentoimiseen seka
mahdollistaa hiljaisen tiedon dokumentoiminen seka jakaminen yhteisen alustan avulla. Tyén
tuloksena syntyi valmis pohja tydn dokumentoimiseen ja ratkaisumalleja mallin
kayttdonottoon seka toimintavan muutokseen. Toiminnalliselle opinnaytetydlle ominaista on
kaytanndénlaheisyys, kehitettdvan asian tyéelamalahtdisyys seka se, etta kehitystyota
pystytdan kokeilemaan kaytdnndssa helposti. Lisaksi tydssa on yleensa selkeat etukateen
maaritetyt tavoitteet ja yhteinen tunnistettu tarve kehitystydlle ja kasitys niiden
saavuttamisesta. Toiminnallisen tyén prosessiin usein myds kuuluu palautteen saaminen ja
niiden perusteella tavoitteiden arviointi. Tyon toteuttaja antaa tydhén oman asiantuntijuuden
ja toimeksiantaja antaa tydlle lahtékohdat, jossa maaritetdan nykytila, jota kehitetdan ja
tavoite, jota tavoitellaan. Tydn tuloksena siis syntyy tarpeeseen kehitetty hyddyllinen tuotos,

joka vastaa tyéelaman tarpeeseen. (Hakala, 2022, ss. 27-29; Kostamo ym., 2022, s. 12)

Toiminallisen opinnaytetydn prosessiin kuuluu olennaisesti palaute toimeksiantajalta, niin
kehittdmisprosessin aikana, etta tydn tuotoksen synnyttya, jotta tekija pystyy kehittymaan
ammatillisesti. Vuorovaikutteinen kehittdmistyyli prosessin aikana, voi tarkoittaa esimerkiksi
sita, etta tyon aikana keskustellaan, arvioidaan ty6ta ja tarvittaessa vaihdetaan tydn suuntaa.
Palautetta olisi hyva saada tyon toimeksiantajalta, kohderyhmalta, johon kehittamistyd

kohdistuu. Palautetta tulisi saada prosessista ja tyon tuloksesta. (Kostamo ym., 2022, s. 71)

3.2 Kehittamistoiminnan tyovaiheet ja menetelmat

Toiminnallisessa opinnaytetydssa tytelamalahtdisen kehittamistarpeen tunnistamisessa
hyva menetelma on haastattelu tai keskustelu, joka toimii myos tulosten analysoinnissa.
Toiminnallisen tydn menetelman on tarkoitus olla valine, jonka avulla paastaan tyon
tavoitteisiin ja saavutetaan kehittamistydélla toivottu lopputulos. (Salonen., ym., 2017, s. 55)
Lisaksi toteutusvaiheessa toteutettiin kohderyhmalle tydpaja, jossa tavoitteena oli kerata

palautetta, ideoita ja ajatuksia suunnitellusta tuotoksesta.

Alla kuvassa 7 on kuvattuna Salosen ja kumppaneiden julkaisussa (2017, ss. 56—66) kerrottu
kehittamistoiminnan tydskentelyvaiheet, joita tassa tydssa on noudatettu. Tarpeen
tunnistamisessa kaytettiin menetelmana toimeksiantajan alkukeskustelu. Ideointivaiheessa
tyodn tekija ideoi tyon tuotosta peilaten yksikon tarpeita ja edettiin suunnitteluvaiheeseen,
jossa alettiin suunnittelemaan tydn tuotosta, eli yksikdn tehtavien vuosikelloa seka oman tyon
dokumentoinnin pohjaa. Suunnitteluvaiheessa kaytiin keskustelua toimeksiantajan kanssa.

Suunnitteluvaiheessa tutustuttiin tietoperustaan ja aloitettiin keraamaan tietoperustaa tyodlle.
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Tyo6ssa yhdistyi toteutusvaihe ja tydn tuotoksen esittely siten, ettd kohderyhmalle pidettiin
tydpaja, jossa kerattiin palautetta esitellysta tuotoksesta, eli vuosikellosta ja oman tydn
dokumentoinnin pohjasta. Tydpajasta saatujen palautteiden ja ideoiden pohjalta tyéta
I&hdettiin vield kehittdmaan, vaikkakin saatu palaute oli paaosin varsin positiivista ja mitdan
suuria kehittamistoiveita esiteltyyn tuotokseen ei ollut. Tydssa arviointivaihe on kulkenut koko
prosessin lapi. Tydn lopullisena arviointina toimii toimeksiantajan palaute valmiista
tuotoksesta. Lopuksi toteutetaan tuotoksen kayttdonoton suunnittelu ja jalkautus
organisaatioon. Tydn tuotos otettiin kayttéon yksikdssa jo pidetyn tydpajan jalkeen, jonka
jalkeen tuotoksen kayttddnottoa ja toimintatavan juurruttamista yksikén toimintatavaksi

kirkastettiin.

Kuva 7. Kehittdmistoiminnan tydskentelyvaiheet

Tarpeen tunnistaminen

<€

Ideointivaihe

¢

Toteutusvaihe

<

Arviointi

v

Tulokset/tuotokset ) Paatds, tulosten levitys

3.3 Tyon tavoite

Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia Helsingin kaupungin kasvatuksen ja koulutuksen
toimialan henkilostopalveluille oman tydn dokumentoimisen malli ja yksikon tehtavien
vuosikello. Osana oman tydn dokumentoimisen mallia suunniteltiin prosessi oman tyon
dokumentoimisen kayttdonottoon, ja luotiin ehdotuksia ja rakenteita siihen, miten oman tyon
dokumentoiminen saadaan yksikon tyontekijoiden toimintatavaksi. Yksikon tehtavien ja oman
tydn dokumentoiminen parantaa perehdyttdmista ja mahdollistaa onnistuneen

perehdytyksen. Oman tyén dokumentointi pyritdan tekemaan mahdollisimman helpoksi
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ehdotetuilla alustoilla ja kannustetaan ajattelutavan muutokseen oman osaamisen jakamisen

osalta.

Yksikéssa haasteena asiantuntijatydhon perehdyttamisessa on, etta tehtdvankuva on
jokaisella yksildllinen, eli tydn osaaja on silla hetkella kyseisessa tydssa. Tyontekijoilla ei ole
osaamista muiden asiantuntijoiden tydhon. Kun henkild eldkoityy tai irtisanoutuu, [8htee
hanen mukanaan suuri maara arvokasta tietoa seka hiljaista tietoa. Kunnalla tydskennellessa
myo6s harvoin mahdollistuu seuraajan palkkaaminen paallekkain pois I&htevan henkildén
kanssa, kustannussyista, jolloin vieriperehdyttaminen mahdollistuisi. Yksik0ssa on tunnistettu
haasteeksi, ettei asiantuntijan ty6éta ja osaamista ole dokumentoitu, eikd oman tyén
dokumentointi ole mallintunut toimintatavaksi. Tasta johtuen tarkkaan asiantuntijan ty6hon

perehdyttdmisessa oli tunnistettu haaste.

Tyo6n tarkoituksena on parantaa perehdytyksen Iahtdkohtia ja saada taltioitua osaaminen ja
hiljainen tietoa organisaation kayttddn. Samalla luodaan toimivia toimintatapoja omien
tehtavien dokumentoimiseen. Ideana on lahtea liikkeelle siita, etta jokainen yksikdn tyontekija
tydstda omasta tydstdan oman tyén dokumentoimisen dokumentin, johon kirjaa omat
tydtehtavansa kirjalliseen muotoon yksikdn kaytettavaksi, joka tallennetaan yhteisesti
sovittuun tallennuspaikkaan. Perehdytyksen kehittamista lahdetaan lisaksi tukemaan yksikén
vuosikellon luomisella, jotta pystytdan kuvaamaan yksikén oleelliset vuosikellon mukaiset

tehtavat ja niita edistavat henkilot.

Opinnaytetydn kehittamistehtavan avulla Helsingin kaupungin kasvatuksen ja koulutuksen
toimialan henkildstopalvelut pystyy ottamaan toimintatavaksi omien ja yksikén tehtavien
dokumentoimisen. Oman tyén dokumentoimisen mallin avulla taltioidaan yksikén toiminnan
kannalta tarkeita tehtavia ja prosesseja. Mallin avulla pystytdan myos tuomaan hiljaista tietoa
jaettavaan muotoon ja kehittdmaan yksikon henkildstén osaamisen jakamista. Oman tyén
dokumentointi pyritdan tekemaan mahdollisimman helpoksi ehdotetuilla alustoilla ja

kannustetaan ajattelutavan muutokseen oman osaamisen jakamisen osalta.

Tavoitteena on myds parantaa perehdyttamisen lahtokohtia yksikdon vuosikellon avulla, josta
pystytaan tunnistamaan uuden henkilon selkea tehtavankuva ja perehdytettavat asiat.
Pystytaan myos huomioimaan perehdyttajan tyotaakkaa resursoimalla ja jakamalla
perehdyttajan vastuulle kuuluvia kokonaisuuksia, kun tydnkuvat ovat nakyvilla ja tiedetdan
kokonaisuuksien prosessikuvaukset selkeasti. Malli mahdollistaa myos paremmin
perehdyttamisen jakamisen yksikon henkildston kesken, kun prosessit on kuvattu selkeasti

kirjalliseen muotoon.
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Seuraavissa luvuissa kaydaan lapi toteutettua kehittamistyota ja sen prosessia
aikatauluineen. Alla kuvassa 8 kuvattuna toteutetun kehittdmistyon prosessi vaiheittain ja
prosessin etenemisen aikataulu. Kuvassa 8 nakyy kehittdmistyon aloituksen ja suunnittelun
ajankohta seka missa vaiheessa mitakin kehittdmistydn vaiheita on toteutettu ja suunniteltu.
Oman tyon dokumentoinnin mallin ja hiljaisen tiedon sailyttamisen vaikutuksen arviointi
jatkuu tehdyn tyon jalkeen ja todellinen arviointi perehdytyksen kehittdmisesta, kun yksikdssa

aloittaa uusi tydntekija, jonka perehdyttdmiseen mallia voidaan kayttaa.

Kuva 8. Kehittdmistydn prosessin aikajana

 Tyopaja kohderyhmalle Oman tydn dokumentointi kuukausittain yksikan
_ _ - (pohjien esittely ja kokouksessa esillé ja vuosikello kvartaaleittain
(" Kehittamistyon ideaja s 3 kiyttadnotta)

tunnistettu tarve

(toimeksiantajan

\ alkukeskustelu)
1

- ( Vuosikellon ja oman tyon |
dokumentoinnin pohjien
testaaminen ja

kayttaminen yksikdssd

tydn dokumentointi—
pohjien luominen

Yksikdn vuosikellon
siséllan keradminen

‘ Vuosikellon ja oman ‘ <

v

b A

8/2024 8/2024  8/2024 9/2024 10/2024
»
8/2024 | 8/2024 : 1 £.9.2024 1 9/2024 : 10/2024 -
| 8/2024 1 1 1 \
: p ! a : : 1 Oman tydn
1 Teams-rakenteen | | : dokumentoimisen
1 ‘ luominen oman tyin 1 1 \ mallin ja hiljaisen
L dokumentoimiselle | ! tiedon sailyttamisen
- v 1 vaikutuksen arviginti
y Y ___ ) b O Oman tyén 0 perehqy'tytseen
Kehittamistysn ideointi Pohjien esittely Tyopajasta ker:?tyn dokumentoinnin e
) o palautteen pohjalta ; L
Lo el pohjien muokkaaminen jatkokleur;r'tny;:Zﬁmden

Jatkuva vuorovaikutus kokemuksista ja pohjien muokkaaminen

Vuorovaikutus toimeksiantajan kanssa ja toimintamallin sekd pohjien arviointi
Koko prosessin ajan

3.4 Kehittamistyon suunnittelu ja toteutus

Suunnittelu alkoi elokuussa 2024 yhdessa esihenkilon kanssa. Tarve yksikon tehtavien
vuosikelloon ja oman tydn dokumentoimisen malliin oli noussut jo aiemmin samana vuonna,
kun yksikossa oli vaihtuvuutta ja sijaisia. Havaittiin, etta tieto ja prosessit on vain kyseista
tehtavaa hoitavalla asiantuntijalla ja vastuu nain ollen jakautuu epatasaisesti. Tyon

suunnittelu alkoi ensiksi teoriaan tutustumisella jo hyvissa ajoin syksylla.
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Teoriapohjaa koottiin syksylla 2024, samalla suunnitellen vuosikello ja oman tyén
dokumentoimisen pohjia yksikon kayttéon. Esihenkilon eli toimeksiantajan kanssa kaytiin
alkukeskustelu heti elokuussa 2024, jolloin kartoitettiin toiveet ja raamit toteutettavaan
kehittdmistydhon. Seuraavissa kappaleissa kaydaan viela lapi vuosikellon ja oman tyon
dokumentoimisen suunnittelua tarkemmin. Alkukeskustelussa sovittiin myds nopealla
aikataululla tydpaja syyskuulle pohjien esittelylle ja mallin kdyttdédnotolle. Kdynnistymisen
nopeaan aikatauluun vaikutti yksikon vuoden 2024 tavoite, joka oli yksikdn perehdyttamisen

kehittdminen. Talla kehittamistyolla vastattiin tdhan yksikon tavoitteeseen.

3.4.1 Oman tyon dokumentoinnin suunnittelu ja toteutus

Yksikolla ei ollut aiemmin oman tydn dokumentoimiseen varsinaista pohjaa tai mallia, joten
tydlle ei ollut aiempaa vertailukohtaa tai mallia. Ensin lahdettiin tutustumaan aiheeseen
littyvaan teoriaan ja pohjan suunnittelu alkoi elokuussa 2024. Pohjaa testattiin opinnaytetyén
tekijan omien tehtavien kuvaamiseen ja dokumentoimiseen seka samalla pohdittiin millainen
kirjaamistapa, auttaisi juuri HR-tydssa. Oman tydn dokumentoinnin pohja luotiin Excel-

muotoon sen toiminnallisuuksien vuoksi.

Ajatusten vaihto kollegoiden kanssa tyollistamisen nakdkulmasta oli tarkeaa. Yksikdssa on
aloittanut uusia tyontekijoita vuoden 2024 vuoden aikana muutamia ja jokaisen mielesta
suuri haaste on ollut siina, ettei tyéta ole dokumentoitu. Vaikka oman tydn ja osaamisen
dokumentoiminen kirjalliseen muotoon on aikaa vievaa, on se valttdmatonta ja yksikon tyon

kannalta oleellista.

Suunnittelun ja testaamisen myo6ta tuli selvaksi, etta prosessien sanallistaminen on aluksi
helpompaa. Tyon suunnittelun alkutavoitteeksi otettiin, ettéd luodaan pohja, johon kirjataan
kaikki tehtavat, niin vuosikellon mukaiset kuin satunnaiset tehtavat. Huomioiden myés
tehtavien prosessikuvaukset sanallisessa muodossa. Syyskuun alkuun mennessa pohja oli
luotu ja tyon tekija paasi testaamaan sita omassa tydssaan. Sovittuna oli, ettd pohja ja malli

esitellaan 5.9.2024 tyopajassa yksikolle ja kaynnistetaan oman tydn dokumentoiminen.

3.4.2 Yksikon vuosikellon suunnittelu ja toteutus

Yksikon vuosikelloa lahdettiin toteuttamaan siten, etta ensin selvitettiin olemassa olevat
vanhat vuosikellopohjat. Yksikdlla oli ollut vuosikello aiemmin kaytossa, joka oli kattanut
suuremmat yksikon kirjatut tehtavat, mutta yksikkorakenne ja vastuut oli muuttuneet
viimeisimman vuosikellon jalkeen, joten vuosikello ei toiminut sellaisenaan. Pohjasta saatiin

kuitenkin hyva malli ja ideaa vuosikellon luomiseen. Aiempi vuosikello ei ole ollut kovin
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tarkalla tasolla, vaan oli enemminkin antanut yleiskasityksen tehtavista, joten

vuosikellopohjaa piti Iahtea laajentamaan ja tarkentamaan myés kuukausitasolle.

Elokuussa 2024 luotiin ensimmainen raakaversio Power Pointiin, jossa ajatuksena oli koota
ensimmaiselle dialle kaikki yksikon tehtavat siten, etta siita saisi tarvittaessa helposti
kokonaiskasityksen meneilldan olevista tehtavista. Pohjaan suunniteltiin rakenne, johon
kirjataan kaikki yksikdn vuosikellon mukaiset tehtavat sisaltden vastuuhenkildt.
Vuosikellopohjan oli tarkoitus tukea perehdyttamista ja helpottaa kiireaikojen huomioimista ja
priorisoimista. PowerPoint valikoitui vuosikellon pohjaksi, silld se on visuaalisempi kuin
Excel, ja lisdksi vuosikelloa ei paiviteta niin usein, kuin oman tydon dokumentoinnin pohjaa.
Pohja oli valmiina syyskuun tydpajaan mennessa, jossa kaynnistettiin vuosikellon sisallén

keraaminen.

3.5 Vuosikellon ja dokumentoinnin sisallon keruumenetelmat

Sisaltéa vuosikelloon kerattiin henkildstolle jarjestetyssa tyopajassa, joka pidettiin yksikdn
henkildstolle 5.9.2024. Tydpajassa kaynnistettiin vuosikellon tyétehtavien keraédminen ja
esiteltiin vuosikellon ideaa. Samassa tyopajassa kaynnistettiin myds oman tyon
dokumentoinnin pohjan kaytt6é yksikdssa. Tiedonkeruu oman tyén dokumentoimisen osalta
on jokaisen yksilén vastuulla. Kokemuksia ja ideoita molempien pohjien kayttdonottoon,
rakenteeseen ja sisaltéon pyydettiin tydpajassa. Tiedon keruussa kaytettiin tydpajassa

saatuja palautteita ja ideoita.

3.5.1 Henkiléston tyopaja

Ty06paja pidettiin torstaina 5.9.2024 ja tydpajaan oli varattu aikaa 1,5 h tuntia ja siella
kasiteltiin kahta aihetta, jotka nakyvat kuvassa 9. Tydpajan ohjelmassa oli vuosikellon
luominen ja oman tyon dokumentointi. TyOpajan alussa henkilostd alustettiin aiheeseen ja
kerrottiin oman tydon dokumentoinnin ja vuosikellon tavoitteista yksikossa. Kuvassa 10 nakyy
tyopajassa kayty alustus aiheeseen, jonka jalkeen siirryttiin yksikon vuosikellon mukaisten
tehtavien kirjaamisella vuosikelloon. Kuvassa 11 nakyy vuosikellon tyoskentelyn esitetty
diamateriaalia. Vuosikello tydskentelyyn varattiin aikaa 45 minuuttia ja tyostoa jatkettiin

tydpajan jalkeen itsenaisesti sovitusti.



Kuva 9. Tydpajan ohjelma ja aikataulu

Ohjelma 5.9.2024

Yhteinen tydskentely (1h 30min)
* Yksikon vuosikellon luominen (45min)

* Oman tydn dokumentointi (45min)

Helsinki

Kuva 10. Ty6pajan materiaali alustus aiheeseen

Alustus aiheeseen

W Pe

0

@

Mira toteuttaa opinndytetydna oman tyén dokumentoinnin pohjan ja yksikon tehtéavien dokumentoinnin.

Omaa ty6ta on jatkossa tarkoitus dokumentoida, jotta perehdyttaminen yksikéssa paranee ja helpottuu.
Dokumentoinnin tavoitteena on myds osaamisen jakaminen ja hiljaisen tiedon tallentaminen.

Oman tyén dokumentoinnin pohjaan viedaan omat tehtavat tarkalla tasolla ja yksikén vuosikelloon ylatasolla

Jatkossa on hyva varata aikaa omasta kalenterista esim. viikoittain tai kuukausittain téiden kirjaamiseen, jotta

pohjaan saa vietya tietoa, myos akuuteista meneillaan olevista. Dokumentoinnin paivittdminen on jokaisen
vastuulla.
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Kuva 11. Tybpajan materiaali vuosikello

Yksikon vuosikellon
luominen (45min)

Kirjataan vuosikelloon:
» Vuosikellon mukaiset tydtehtavat

kuukausittain otsikkotasolla.

» Lapi vuoden kulkevat tehtavat
otsikkotasolla.

* Vuosikelloon kirjataan my0s asiaa
edistavan nimi.

Vuosikellotydskentelyn aikana vuosikelloon vietiin tehtavat kuukausittain otsikkotasolla seka
asiaa edistavan nimi. Lisaksi pohjaan vietiin myds tehtavat, jotka eivat ole vuosikellon
mukaisia, vaan tehtavat ovat rutiininomaisempi, ja joita edistetdan toistuvasti. Tyoskentely
sujui mutkattomasti ja henkiloston suhtautuminen aiheeseen oli innostunut koko tydskentelyn

ajan.

Seuraavana kaynnistettiin oman tyén dokumentoinnin tyéskentely, johon varattiin
tyoskentelyaikaa 45 minuuttia. Kuvassa 12 nakyy tyopajassa esitetty dia aiheeseen liittyen.
Tydpajassa esiteltiin oman tydn dokumentoimisen pohjaa ja esimerkein esiteltiin sen
ominaisuuksia. Esittelyn jalkeen kuultiin osallistujien palautteita, kehitysideoita ja
kommentteja pohjaan. Sen jalkeen kaynnistettiin varsinainen oman tyon dokumentoiminen ja
jokainen aloitti dokumentoimisen tyopajan aikana seuraavien ohjeiden mukaisesti. Pohjaan
vieddan omat tehtavat otsikkotasolla seka kirjataan asiaan liittyvat prosessit, lisatiedot,
yhteistydkumppani, liitteet ja ohjeet. Pohjaan kirjataan kdynnissa olevia akuutteja asioita ja

muuta tietoa, joka on vain tehtavaa hoitavalla henkildlla.

Tyo6pajan lopuksi esiteltiin ideoita siitd, miten toimintatapa saadaan jalkautettua yksikon

toimintatavaksi ja tydn osaksi. Painotettiin ajatusta siita, etta jatkossa oman tydn
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dokumentoiminen on jokaisen vastuulla ja jokaisen tulee panostaa asian edistdmiseen
omalta osalta, jotta perehdytykseen kaytettdva aika vahenee ja kuormitus perehdytyksesta

vahenee seka helpottuu.

Kuva 12. Tyépajan materiaali oman tydn dokumentointi

Oman tyon
dokumentointi (45min)

* Oman tydn dokumentoinnin pohjan esittely

+ Kommentteja, palautetta ja ideoita ©
* Nahdaanké tarpeellisena?
« Parantaako tyohon perehdyttamista?

+ Aloitetaan oman tydn dokumentointi nyt

* Pohjaan kirjataan:

» Kaikki omat vuosikellon mukaiset ty6
otsikkotasolla seka asiaan liittyvat
tarkemmat prosessit, yhteistybkumppanit,
liitteet, ohjeet ym.

3.5.2 Tyopajassa saatu palaute

TyOpajassa saatu palaute oli positiivista ja tyolle tunnistettiin todellinen tarve. Henkilsto koki
oman tydén dokumentoimisen ja yksikon vuosikellon olevan lahtékohta perehdytykselle, joten
perehdytyksen paraneminen nailla keinoin nahtiin mahdollisena ja toteutuvan.
Jatkokehitysideoina nousi esille huoli siita, etta miten pidetaan huolta dokumentointi -pohjaan
viedyn tiedon ajantasaisuudesta seka nostettiin esille, miten varmistetaan hiljaisen tiedon
tallentaminen. Hiljaisen tiedon tallentamisen osalta nahtiin jarkevana taltioida tunnistettua

hiljaista tietoa myos dokumentointipohijiin.

Lisaksi ideana oli, etta niiden osalta, joilla on tydpari, voi dokumentointia toteuttaa myos
tyopareittain, mikali kokee sen hyddyllisena. Talloin yhteiset tehtavat on dokumentoitu
samaan materiaaliin ja tyOpari pystyy perehtymaan tyoparin prosesseihin ja osaamisen
jakaminen mahdollistuu paremmin. Lisaksi esille nostettiin huoli siita, miten varmistetaan ja
mahdollistetaan aikaa dokumentoinnille. Myds todettiin dokumentoimisen olevan tarpeellista

ja tarkeaa seka, ettd toimintatapa saadaan juurrutettua yksikkoon.
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4 Tyon tulosten esittely

Toteutetussa kehittamistydssa luotiin vuosikello Powerpoint-muotoon ja oman tyon
dokumentoimisen pohja Excel-muotoon seka luotiin rakennetta mallin kdyttdonottoon, jotta
perehdyttdminen paranisi. Pohjien ja mallien toimivuus varmistettiin esittely- ja kdyttdonotto
tydpajan palautteiden perusteella, joiden perusteella pystyttiin vastaamaan tarpeeseen
entista tarkemmin. Yksikdn esihenkilon alkukeskustelussa nousseet tarpeet loivat tyolle

raamit.

Voidaan todeta, ettd pohjat vastasivat tarvetta ja tukevat yksikén perehdytysta ja parantavat
esihenkildn tietoa henkildstdon tyon sisallosta. Mallien mydta myos voidaan todeta osaamisen
jakamisen olevan mahdollista entistd paremmin. Todellinen arvio siitd parantaako malli
perehdyttamista, saadaan vasta kun mallia on paasty testaamaan uuden perehdytettavan
kohdalla, mutta toimintavan ja dokumentoinnin kaynnistdmisen jalkeen henkildstolta saadun

palautteen perusteella voidaan todeta toimintatavan tukevan perehdytyksen kehittdmista.

4.1 Yksikon vuosikello

Yksikon vuosikelloa lahdettiin toteuttamaan siten, etta ensin selvitettiin olemassa olevat
vanhat vuosikellopohjat. Yksikolla oli ollut vuosikello aiemmin kaytdssa, joka oli kattanut
suuremmat yksikon kirjatut tehtavat, mutta yksikkérakenne ja vastuut on muuttunut
viimeisimman vuosikellon jalkeen, joten vuosikello ei toiminut sellaisenaan. Pohjasta saatiin
kuitenkin hyva malli ja ideaa vuosikellon luomiseen. Aiempi vuosikello ei ole ollut kovin
tarkalla tasolla, vaan oli enemminkin antanut yleiskasityksen tehtavista, joten

vuosikellopohjaa piti Iahtea laajentamaan ja tarkentamaan myés kuukausitasolle.

Elokuussa 2024 luotiin ensimmainen raakaversio Power Pointiin, jossa ideana oli koota
ensimmaiselle dialle kaikki yksikon tehtava siten, etta siita saisi helposti kokonaiskasityksen
tarvittaessa meneillaan olevista tehtavista. Pohjaan suunniteltiin rakenne, johon kirjataan
kaikki yksikon vuosikellon mukaiset tehtavat sisaltaen vastuuhenkilét. Vuosikellopohjan oli
tarkoitus tukea perehdyttamista ja helpottaa kiireaikojen huomioimista ja priorisoimista.
PowerPoint valikoitui vuosikellon pohjaksi, silla se on visuaalisempi kuin Excel, ja lisaksi
vuosikelloa ei paiviteta niin usein, kuin oman tyon dokumentoinnin pohjaa. Kuvassa 13
vuosikellon kansilehti. Powerpoint tiedosto on myos jo valmiiksi visuaalisessa ja
esitettdvassa muodossa, jonka myota sitda on helppo esittaa kokouksissa. Vuosikelloon
jaoteltiin kuukausille omat ikkunat ja lisdksi vuosikelloon lisattiin jokaiselle kuukaudelle oma

dia, jotta vuosikello on kayttajaystavallisempi.



41

Vuosikellon oheen suunniteltiin taulukko myos lapivuoden kulkeville tyotehtaville, jotta
vuosikellon mukaisten tehtavien ohella nahdaan myos muut huomioitavat tehtavat. Nain
pystytdan paremmin huomioimaan tyén kuormittavuutta, kun kokonaisuus on helposti
nahtaville. Vuosikellon sisaltd saatiin kutakuinkin koottua 5.9.2024 tyépajassa ja tydstda

jatkettiin viela jokainen omilla tahoillaan taydentaen.

Kuva 13. Yksikon vuosikellon pohjan kansilehti

Yksikén
vuosikello

Lapi vuoden kulkevat tehtavat

IBARINGL IBASHINY wapona (deT

Alla kuvassa 14 vuosikellon kuukausindkyma. Taulukkoon kirjataan tehtavat otsikkotasolla ja
toiseen sarakkeeseen asiaa edistavan nimi. Vuosikelloon ei kirjata tehtavia tarkemmalla
tasolla. Kuvassa 15 nakyma lapi vuoden kulkevien tehtavien taulukoinnista. Taulukkoon
kirjataan tehtavat, joita ei voida maaritella vuosikellon mukaisiksi, ei edisteta esimerkiksi

kvartaaleittain, vaan esimerkiksi paivittain tai viikoittain.
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Kuva 14. Yksikon vuosikellon pohjan kansilehti

b

Elokuu / vuosikellon mukaiset

tehtdvat
Elokuu
Kvartaaliraportti Q2 Maija Meiké&lainen
Rekrytoinnit Merja Menninkainen
Henkilostdsuunnittelu Risto Reipas
Rekrytointimarkkinoinnin suunnittelu Matti Mallikas

Kuva 15. Yksikdn vuosikellon Iapi vuoden kulkevien tehtavien ndkyma

Lapi vuoden kulkevat tehtavat

Lépi vuoden kulkevat tehtavit: Kukal/Ketka edistévit

Laskut Risto Reipas
Tybsopimukset Matti Mallikas
Tilaukset Risto Reipas

YBABIYS) JEABHINY UBPONA IdET

Helsinki
Helsingfors

Vuosikello vaatii paivittdmista ainakin puolivuosittain ja kayttdonoton yhteydessa sovittiin,
ettd vuosikellon pidetaan esilla yksikkokokouksissa, jotta nahdaan ajantasaista tietoa
meneilldan olevista yksikon toista. Vuosikello viedaan yksikon yksikkokokouksen asialistalle
kvartaaleittain. Kvartaaleittain on hyva myds huomioida ja arvioida onko tullut uusia
vuosikellon mukaisia tehtavia, joita tulee liittda vuosikelloon. Tybelaman ja toiveiden

muuttuessa, tuottaa se myods esimerkiksi HR:4an uusia toita. Myds esimerkiksi
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jarjestelmavaihdokset saattavat lisata tyota tai vaihtoehtoisesti poistaa joitain t6ita

automatisoitumisen myota.

4.2 Oman tyon dokumentoiminen

Yksikolla ei ollut aiemmin oman tydn dokumentoimiseen varsinaista pohjaa tai mallia, joten
tydlle ei ollut aiempaa vertailukohtaa tai mallia. Ensin lIahdettiin tutustumaan aiheeseen
littyvaan teoriaan ja pohjan suunnittelu alkoi elokuussa 2024. Pohjaa testattiin opinnaytetyén
tekijan omien tehtavien kuvaamiseen ja dokumentoimiseen seka samalla pohdittiin millainen
kirjaamistapa, auttaisi juuri HR-tydssa. Oman tydén dokumentoinnin pohja luotiin Excel-
muotoon sen toiminnallisuuksien vuoksi. Yksikdlle suunniteltiin dokumentoimiseen pohjan,
johon kirjataan vuosikellon mukaiset tydtehtavat seka prosessi kyseiseen tyotehtavaan
liittyen. Pohjaan luotiin jokaiselle kuukaudelle omat valilehdet, jotta niihin saadaan
tarpeellinen maara sisaltda kirjattua. Liséksi pohjaan viedaan asian edistamiseen liittyvat
liitteet, yhteistydkumppanit ja muut huomiot. Kirjaamisessa jokainen saa kayttda omaa

luovuuttaan ja voi laatia itselleen parhaaksi katsomansa tyylin kirjauksiin.

Pohjaan (kuva 16) kirjataan tiedot seuraavasti:

¢ Ensimmaiseen sarakkeeseen palvelu/asiakas, jolle tyé kohdistuu.

o Toiseen sarakkeeseen tehtava ylatasolla.

¢ Kolmanteen sarakkeeseen selostus tehtavaan liittyvista prosesseista ja tydvaiheista.

¢ Neljanteen sarakkeeseen liitetdan kaikki asiaan liittyvat ohjeet, liitteet tai muu
olennainen tieto.

¢ Oikealla harmaassa laatikko ohjeistusta pohjan tayttamiseen seka linkki yksikén

vuosikelloon.



Kuva 16. Yksikon oman tydon dokumentoimisen pohja

Yksikiin asiantuntijan tehtdvat

ELOKUU

Palvelu 1. Tehtivi
Perusopetus

Esimerkki: Opettajien rekrytointi

2. Prosessiftydvaiheet
Esihenkild valmistelee jdrjestelmddn

krytointi-ilmoituksen, jonka xx julkaisee.

3. Liitteet

Ohieistus
iulkaisuun

Ldpi vuoden kulkevat tehtdvit

44

Linkki yksikén vuosikelloon

Ohjeet:

Tiedoston alalaidasta |Gytyy kuukausille
omat valilehdet. Kirjaa tehtdvat ja niihin
liittyvat prosessit vuosikellon mukaisesti.

1. Tehtdvd: Kirjaa tahidn asia/tehtava
ylatasolla.

2. Prosessiftybvaiheet: Kirjaa tahan ko.
tehtdvan prosessia ja tyovaiheita
mahdollisimman tarkasti.

2. Liitteet: Kirjaa tahan tehtavaan liittyvat
ohjeet tai muut tarpeelliset lisdtiedot esim.
yhteistydkumppanit.

Mikali lisattava liite ei loydy intrasta, on
hyva viedd ohje xx teams-kansioon, jotta
lukija pddsee ohjeeseen kasiksi.

Tanne voi lisats kaikkia ko. aiheeseen
liittyvid ohjeita, prosessikuvauksia,
viestipohijia, linkkeja intraan tai teamsiin.

Kuva 17. Yksikdén oman tydén dokumentoimisen pohjan valilehdet

I
Elokuu = Syyskuu | Lokakuu = Marraskuu  Joulukuu | Tammikuu =~ Helmikuu  Maaliskuu | Huhtikuu | Toukokuu — Kesdkuu To do ja muistiinpanot

Kuvassa 17 nakyy pohjan valilehdet. Viimeiselle valilehdelle "to do ja muistiinpanot” voi

jokainen kirjata meneillaan olevia tehtavia ja asioita, joita ei pysty viemaan vuosikellon

mukaisiin tehtaviin tai lapi vuoden toistuviin tehtaviin. Valilehden sisalté nakyy kuvassa 18

Tehtavat voivat liittya esimerkiksi jonkun palvelun kehittdmiseen tai organisaatiomuutokseen

tms. Nyt jokainen tyontekija saattaa kirjata omia meneillaan olevia asioita paperille,

kalenteriin, OneNoteen tms., mutta asiat eivat valttamatta ole saatavilla muulle yksikén

henkildstolle, jolloin henkildn poissa ollessa syntyy ongelma asioiden edistamisen

nakodkulmasta, ja yksikon toiminta saattaa seisoa. Nahtiin, etta taman osuuden kayttdonotto

jaa jokaisen tyontekijan harkittavaksi. Toimintatavan kayttdonottoa on hyva pohtia

tulevaisuudessa, kun tyon dokumentointi on juurtunut toimintatavaksi yksikkoon
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Kuva 18. Yksikdén oman tydén dokumentoimisen pohjan muistiinpanot -valilehti

To do -lista

|Palvelu Hoidettavat asiat syksy 2024

Muut muistiinpanot:

Kayttéonoton yhteydessa sovittiin, etta jokainen varaa omasta kalenteristaan aikaa oman
tydn dokumentoimiseen viikoittain, jotta tehtavia saadaan koottua pohjaan. Jatkosta sovittiin,
ettd oman tyon dokumentoiminen otetaan kuukausittain yksikdn yksikkdkokousten
asialistalle, jonka mydta asiaa priorisoidaan. Yksikdn kokouksessa kuukausittain voidaan
jatkokehittda oman tydn dokumentoimisen mallia ja lisaksi sovittiin, ettad kerran kuukaudessa
yksikdn kokouksesta varataan 15 min, jolloin jokainen kirjaa ja dokumentoi omaa ty6taan.
Nain henkilostolle myds naytetdan, ettad asiaa priorisoidaan johdossa ja tyolle varataan aikaa.
Toimintamallin ajatuksena on mygs, etta toimintatapa saadaan juurrutettua sovituilla

rakenteille paremmin yksikdn toimintatavaksi.

4.3 Toimintatavan ja -mallin kdayttoonotto

Opinnaytetydn tuotos voidaan jakaa kahteen eri kokonaisuuteen. Yksikon tehtavien
vuosikelloon perehtymisen tueksi ja oman tydon dokumentoimiseen perehtymisen tueksi.
Tassa osiossa kerrotaan naiden kahden mallin toimintavasta ja kayttdonotosta. Molempien
pohjien esittely ja kayttddnotto toteutettiin 5.9.2024 pidetyssa tyopajassa, jossa
opinnaytetyon tekija toimi asian fasilitoijana. TyOpajan aikana esiteltiin pohjat ja kuultiin
palautetta sekd kommentteja aiheisiin. Tydpajan alussa kerrottiin vuosikellon ja oman tyon
dokumentoimisen tavoitteeksi yksikon perehdytyksen kehittamisen, ja taman myota koko
yksikon perehdytyksen kehittdmisen tavoitetta edistettya taytettya tdman vuoden osalta.
Dokumentoimisen mallin kautta saadaan hyvalle ja onnistuneelle perehdytykselle 1ahtdkohta,

josta lahted kehittamaan perehdytyksen toimenpiteita jatkossa.

TyOpajassa kaytiin vuosikellon tayttamisen ohjeistus lapi seka jaettiin vastuuta koko yksikdn

kesken. Jokainen vastasi omien tehtavakokonaisuuksien ja vastuiden kirjaamisesta
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vuosikelloon, jonka tydst6a aloitettiin tydpajassa. Nahtiin myods tarkedna tehda vuosikellon
tayttda yhdessa tydparin kanssa, jotta tydparin yhteinen nakemys tehtavista tulee kuvatuksi.
Lopuksi sovittiin, etta jokainen vie omat tehtavakokonaisuudet vuosikelloon, kokouksen
jalkeen sovittuun ajankohtaan mennessa. Vuosikelloon kirjataan tehtavat ylatasolla, josta
pystytdan samaan kokonaiskuva yksikén edistettaviin asioihin kuukausittain. Vuosikello on
tarkoitus ottaa yksikon yksikkOkokousten asialistalle puolivuosittain, jotta sen yllapitdminen
pysyy ajan tasalla. Vuosikellon aktiivisen paivittamisen myo6ta onnistunut perehdytys saa

hyva pohjan ja parhaimmillaan se auttaa johtamista.

Ty6pajassa esiteltiin oman tydn dokumentoimisen pohjaa opinnaytetyon tekijan omien
tyétehtavien kirjaamisen kautta ja esimerkki kirjaamistasosta, ja esiteltiin pohjan
toiminnallisuuksia. Tydpajassa kuultiin yksikdn henkildéstén ajatuksia tydtehtavien
kirjaamisesta ja siitd, kuinka paljon sen ajatellaan vievan aikaa nyt alkuvaiheessa ja jatkossa,

kun toimintamalli otetaan yksikossa kayttoon.

Sovittiin jokaisen varaavan aikaa asian edistamiseen ja jokainen vastaa itse oman tyon
dokumentoimisesta ja se on jokaisen vastuulla. Asia nahtiin tarkeana ja edistettavana
asiana. Perehdyttamisen kehittdminen on kirjattu myds koko yksikdn tavoitteisiin. Tyon
dokumentoimisen osalta ehdotettiin, etta jokainen varaa tydén dokumentoimiseen jatkossa
viikoittain tai kuukausittain aikaa omasta kalenterista, jotta mallia saadaan vahitellen jokaisen

toimintatavaksi.

Yksikén vuosikello ja jokaisen tydntekijan oman tydn dokumentoimisen pohjat viedaan
yksikdén Teams-kanavalle, johon on luotu rakenne aiheeseen liittyen. Tydn dokumentoimisen
kansion alta 16ytyy viela jokaiselle yksikon tydntekijalle oma kansio, johon pohja viedaan.
Lisaksi kansio muulle materiaalille muun muassa liitteille, ohjeille, vastausmalleille jne.
Teams-kanavalle on paasy koko yksikon henkilostolla, jonka myéta mahdollistuu osaamisen
jakaminen ja perehdyttamisen kehittaminen, kun yksikon tehtavat ovat dokumentoidussa

muodossa.

Tydpajan jalkeen sovittiin yksikdn esihenkildon kanssa, ettd oman tydn dokumentoimisen
tilannekatsaus otetaan yksikon kokousrakenteeseen kerran kuukaudessa, jolloin
pysahdytaan asian aarelle. Kyseisen kokouksen loppuun myds varataan aina 15 minuuttia
aikaa, jolloin jokainen kayttaa aikaa tehtavien dokumentoimiseen. Nain saadaan
toimintamallia juurrutettua yksikon toimintatavaksi. Toimintatapaa arvioidaan uudelleen
vuodenvaihteen jalkeen. Isoimpana haasteena oman tyon dokumentoimisen mallin
kayttdonotossa naen olevan tydajan Idytamisen kirfjaamiseen seka toimintatavan

juurruttamisen toimintamalliksi tydyhteis6omme.
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Oman tyon dokumentoimista voi myds tyostaa tyoparin kanssa tai dokumenttipohjaa voi
esitella tyoparille tai kollegalle ja varmistaa, etta tieto on viety ymmarrettdvaan muotoon.
Tarkoitus ja tavoite on, ettd esimerkiksi uusi tydntekija pystyy perehtymaan asiaan ja
tarvittaessa toteuttamaan prosessin tai tietda kenelta asiasta voi kysya. Tyoparien ja tiimin
sisalla on hyva myos jakaa tietoa, esimerkiksi yhteisilla tyoajoilla, jolloin toiselta
asiantuntijalta saatua tietoa ja hiljaista tietoa on hyva vieda omaan dokumentoimisen
pohjaan. Nain saadaan hiljaista tietoa sailéttya. On hyva huomioida, ettei hiljaista tietoa
omaava henkild valttdmatta tunnista omaavansa hiljaista tietoa, silla se on automatisoitunut
ja sitd on hankala sanoittaa. (Laine, 2017, s. 66) Oman tyén dokumentoimisen pohjassa on

viela valilehti muille muistiinpanoille, eli esimerkiksi juuri hiljaisen tiedon saildmista varten.

Jatkotydstadmiseen ehdotuksena on, ettd jokainen varaa omasta kalenterista aikaa
esimerkiksi 30 minuuttia viikossa, jolloin paivittda ajankohtaisia ja tarpeellisia asioita tyon
dokumentoimisen pohjaan. Kun oman tydén dokumentoiminen saadaan toimintatavaksi,
voidaan sita kehittdd myds akuuttien ja satunnaisten tyétehtavien kirjaamiseen. Tahan
vaihtoehtona voi esimerkiksi olla, ettd jokainen tydntekija vie meneilldan olevan viikon
selvittamattdomat tai kesken olevat asiat Excel-pohjaan. Akuutin poissaolon tullessa, paasee

muu henkildst6 tarvittaessa edistdmaan akuutteja asioita ja nain turvataan yksikén toiminta.

4.4 Kokemuksia dokumentoimisen mallista

Kokemuksia dokumentoimisen mallista ja pohjasta on keratty koko prosessin ajan syksylla
2024. Henkildston kokemukset omien tehtavien ja tietojen dokumentoimiseen oli
kayttéonoton jalkeen positiivisia. Pohjan osalta toivottiin muokkausmahdollisuutta oman
toiveen ja tarpeen mukaiseksi. Yhdessa paatettiin, etta jokainen voi muokata omaa
pohjaansa oman tarpeen mukaan, silla jokaisen tehtavankuva eroaa ja esimerkiksi
vuosikellon mukaisia tehtavia ei valttdmatta ole kaikille, vaan tyétehtavat ovat luonteeltaan
enemman rutinoituneempia ja usein toistuvia, jolloin useaan valilehtea ei valttama koeta

tarpeelliseksi.

Yksikdn kanssa sovittiin, etta vuosikello ja oman tydn dokumentoimisen mallia kehitetaan
koko ajan ja aihe pidetaan esilla yksikkokokouksissa. Jokainen tyontekija voi muokata omaa
dokumentointipohjaa omaa tyota tukevaksi. Tavoitteena on, etta tehtavat ja prosessit on
kirjallisessa muodossa. Yksikko on sitoutunut ja motivoitunut aiheen kehittdmiseen, joten

toimintatavan kehittdminen on ketteraa ja mahdollista henkildstoa osallistaen.



48

5 Pohdinta ja johtopaatokset

Tassa kappaleessa pohditaan tyon tuloksen hyddynnettavyytta organisaatiossa ja miten
tuotettu tulos vastaa toimeksiantajan tarpeeseen. Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda
yksikolle yksikdn tehtavien vuosikello seka tydntekijalle oman tydn dokumentoimiseen pohja,
jonka avulla tuodaan tyontekijan tehtavat kirjalliseen muotoon prosesseineen. Yksikdssa ol
tunnistettu perehdytyksen haasteet ja erityisesti haaste uuden tydntekijan perehdyttamisessa
tiettyyn tehtavakokonaisuuteen, silla yksikdn asiantuntijatehtavat ovat yksildllisia ja eroavat
toisistaan. Haaste syntyy siita, ettd tehtdvan osaaja on kyseisen tehtavan hoitaja ja henkilén

lahtiessa tai jaddessa poissaololle, ei yksikdn sisalla ole osaajaa tydhén perehdyttamiseen.

Tavoitteena oli luoda yksikdlle vuosikello, johon kirjataan vuosikellon mukaiset tehtavat,
jonka kautta saadaan kokonaisnakymaa yksikdn tehtaviin ja pystytdan tarvittaessa jakamaan
tydtaakkaa ja pystytdan miettimaan tehtavien priorisointia, kun nahdaan
tehtavakokonaisuuksien aikataulutus. Oman tyén dokumentoimisen pohjan avulla oli
tavoitteena luoda yksikén tydntekijoille pohja, johon jokainen kirjaa omat vuosikellon
mukaiset tehtavat, ettd muut satunnaiset tai toistuvat tehtavat prosesseineen. Pohjan ja
toimintamallin on tarkoitus parantaa yksikdn perehdyttdmisestd nimenomaan yksiléllisen

asiantuntijan tehtaviin.

Tutkimuskysymyksena oli: Miten dokumentoida kaytannon tyd, niin etta se tukee yksikon
perehdytysta ja miten edistetdan hiljaisen tiedon jakamista? Yksikdn henkiléston kokemusten
perusteella voidaan todeta, ettd oman tydn dokumentoiminen tuo nakyvaksi tehtavat ja
niiden prosessit, jonka avulla pystytaan helpommin perehdyttamaan uusia henkild
asiantuntijan tehtaviin. Aiempaan verrattuna voidaan sanoa, ettd muutos on suuri ja
tehtavien dokumentoiminen auttaa huomattavasti uutta tyontekijaa paasemaan tehtaviin
kiinni. Kunnalla ei my6skaan usein pystytd mahdollistamaan tehtavasta pois lahtijan ja uuden
tyontekijan tydsuhteiden paallekkaisyytta, jolloin perehdyttaja ei valttamatta ole tehtavaa
hoitanut henkild. Tehtavien dokumentoimisen ja prosessien kirjaamisen kautta myos kollega

pystyy paremmin perehdyttdmaan uuden tydntekijan, kun asiat ovat kirjallisesti avattuna.

Tyon tavoitteena oli myos parantaa hiljaisen tiedon jakamisen toimintatapoja. Oman tyén
dokumentoiminen alustan avulla pyritddn myds tallettamaan tyontekijan hiljaista tietoa, jota ei
aiemmin oli kirjattu. Haasteena edelleen yksikdssa on hiljaisen tiedon tunnistaminen, koska
hiljaista tietoa omaava ei valttamatta tunnista omistavansa hiljaista tietoa. Nahdaan
kuitenkin, ettd oman tydn dokumentoimisen mallin avulla pystytaan edistdmaan hiljaisen
tiedon jakamisen mahdollisuutta, silla osaamisen ja tehtavien kirjaamisen avulla saadaan

taltioitua aiempaan verrattuna paljon enemman asiantuntijoiden tietoa ja osaamista. Oman
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tyon dokumentoimista ja sinne kirjattujen tehtavien lapikaymista esimerkiksi tiimissa tai
tydparin kanssa on suositeltavaa tehda, koska silloin hiljaisen tiedon jakaminen paasee

mahdollistumaan paremmin, kun kokemukset ja tieto kohtaavat.

Yksikolle pidetyssa tydpajassa kannustettiin oman tydn dokumentoimisen tekemiseen ja ajan
varaamiseen. Lisaksi kannustettiin oman osaamisen ja hiljaisen tiedon jakamiseen ja sen
taltioimiseen. Hiljaisen tiedon johtaminen ja perehdytyksen kehittdminen vaatii johdolta sen
johtamista ja siihen priorisoimista seka ajan varaamista. Tulee huomioida oman tydn
dokumentoimisen vievan aluksi aikaa tyontekijoiltd ja sen olevan uusi toimintatapa
tyontekijoille, jolloin se vaatii myos esihenkil6iltd tukea ja kannustamista seka on hyva tuoda
esille sen tarkeys. Yksikdn esihenkild on sitoutunut asiaan ja pitaa perehdytyksen
kehittdmista tarkeana ja se nakyy siina, ettd oman tyén dokumentoimiselle on sovittu
varattavan aikaa kuukausittain yksikdn kokouksista ja asia pidetaan asialistalla sdanndllisesti

aiheena, jolloin asiasta keskustellaan ja mallia kehitetdan yhdessa henkildstén kanssa.

5.1 Tyon arviointi

Aiemmissa luvuissa jo tuotiin esille, etta opinnaytetydn aihe syntyi tydelaman tarpeesta ja
aihe on tydelamalahtoinen kehittdmisprojekti. Yksikdssa on ollut viime vuosina
henkildstdvaihdoksia ja sijaistuksia, joiden myéta on noussut vahvemmin esille
perehdytyksen haasteet ja ongelmakohdat. Opinnaytetydn aiheen osalta ja menetelmien
osalta selvitettiin tydnantajalta tutkimuslupa-asiat, joita tdhan liittyvaan
aineistonkeruumenetelmaan ei vaadittu. Sovittiin toimeksiantajan kanssa aikataulu tyon
tuloksen esittelylle ja opinnaytetyon tekija toteutti tyon itsenaisesti. Tukea teoriaosuuteen ja
opinnaytetyon rakenteeseen ja aiheen rajaamiseen saatiin opinnaytetydn ohjaajalta Hameen

ammattikorkeakoulusta. Tuki oli arvokasta opinnadytetydn toteuttamisen kaikissa vaiheissa.

Opinnaytetydprojekti tuki opinnaytetyon tekijan oppimista perehdytysprosessista, hiljaisesta
tiedosta ja osaamisen kehittamisesta. Aiheet tukevat tydssa suoriutumista ja edistavat myos
yksikon laajempaa perehdytyksen kokonaisuutta. Opinnaytetydn suunnittelu edistyi

aikataulussa ja tyon edistamisessa on vahvasti tukena toiminut esihenkilo.

Tyo6paja oli arvokas tyon tuloksen kannalta ja se toi vahvistusta siihen, etta tunnistettu tarve
on ollut oikea. Motivaatio kasvoi tydon tekemiseen, kun vastaanotto oli positiivinen.
TyOpajassa tuli arvokasta palautetta ja kehittdmisideoita, joita pystyttiin hydédyntamaan tyon
lopputuloksessa ja jatkokehittamisideoissa. Opinnaytetydn tavoitteena oli kehittaa yksikolle
vuosikellopohja yksikdn tehtavien kirjaamista varten seka oman tyon dokumentoimisen

pohja, johon viedaan tehtavakohtaisesti tehtavat ja prosessit, seka kirjataan hiljaista tietoa.
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Tutkimuskysymyksena oli, miten dokumentoida kaytannon tyo, niin etta se tukee yksikon
perehdytysta ja miten hiljainen tieto saadaan dokumentoitua? Voidaan todeta, ettd yksikdn
dokumentoimisen malli parantaa yksikon asiaperehdytystd huomattavasti, silla aiemmin
tehtavakohtaisia tehtavia ja prosesseja ei ollut kirjattu ylds. Nyt perehtyminen mahdollistuu
paremmin. Lisdksi oman tydn dokumentoimisen myo6té myads hiljaisen tiedon jakaminen
mahdollistuu, silla jokainen tydntekija kirjaa itselldadn pitdaman tiedon ylés. Myds henkildn
hiljainen tieto, jota han ei itse tunnista hiljaiseksi tiedoksi, voidaan kirjata ylés. Yksikdn
henkil6illa olevan oman osaamisen ja tdman hiljaisen tiedon kohdatessa, paasee tydntekija

lisadmaan omaa osaamistaan.

Oman tydn dokumentoimisen mallin on havaittu vievan aikaa tyontekijalta ja se vaatii
yksikdssa uutta toimintatapaa ja oman tyon aikatauluttamista sekad johtamista. Syksyn 2024
aikana oman tydn dokumentoiminen kaynnistyi hyvin ja aiheen esilla pitaminen yksikon
kokouksissa ndhdaan edistavan ja juurruttavan toimintatapaa yksikon tavaksi. Toimintamalli

vaatii myds johtamista ja aiheen priorisoimista ja tarkeyden nostamista saannéllisesti.

5.2 Kehittamisehdotukset jatkoon

Oman tydn dokumentoimista voidaan jatkokehittda esimerkiksi kirjaamalla viikoittain tai
paivittdin ajankohtaisia ja akuutteja toita esimerkiksi yhteiseen Teams-kanavaan, johon
voidaan rajata paasy oleellisiin henkildihin. Teams-kanavalle tydntekijat voisivat kirjata
meneilldan olevat asiat ja mikali henkild on sairaana tai poissa, voi kuka tahansa helpommin

hoitaa akuuttia asiaa ja turvataan kiireellisten asioiden edistdminen.

Lisaksi oman tydon dokumentoimisen mallia voidaan kehittda lisdamalla dokumenttipohjaan
sarakkeet, joihin tyontekija arvioi kuukausitasolla kyseiseen aihekokokonaisuuteen
kaytettavan tydmaaran tunteina, jonka myo6ta voidaan laskea prosentuaalinen tydajankaytto
kyseiseen kokonaisuuteen (kuva 19). Taman myota pystytdan huomioimaan perehdyttajan
tyotaakkaa resursoimalla seka jakamalla perehdyttajan vastuulle kuuluvia kokonaisuuksia,
kun tyonkuvat ovat nakyvilla. Lisaksi nahdaan vuosikellon mukaisten toistuvien tydtehtavien
viema tydaika ja pystytaan jakamaan tyotaakkaa tarpeen vaatiessa yksikon sisalla

tarkoituksenmukaisemmaksi.
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Kuva 19. Yksikon oman tyon dokumentoimisen pohjan kehitysidea tyGajan arviointiin

h/kk T]-f'ﬁh on kaytettdva
aika kk
5 3%
8 6%
10 7%
23 16 %

Perehdytyksen osalta vuosikellon ja oman tyén dokumentoimisen pohjalta voidaan lahtea
kehittdmaan perehdytysta, koska tehtavat ovat konkreettisesti tiedossa ja uuden henkilén on
helpompi ottaa tehtavat haltuun, jos tehtavan hoitamiseen on jo prosessi ja tyovaiheet
selvilla. Perehdytys ei kuormita vain tiettyja henkiloita, vaan sita pystytaan jakamaan
vksikdssa laajemmin, kun tehtavat ovat kaikkien saatavilla. Mallin kehittamiseen liittyvassa
tyossa koko yksikon osallistaminen ideointiin ja yksikon henkildston kokemusten ja
kommenttien huomioon ottaminen kehitysprosessissa on tarkeaa. Jatkon osalta on hyva
varmistaa ajankaytto ja riittava resurssointi ja sopia etenemisesta selkeasti. Suositellaan
my6s oman tyon dokumentoimisen kautta jaettavan osaamista henkiloston sisalla, jotta
tehtavasisallot ja prosessit on laajemmalla joukolla tiedossa, kuin tehtavaa hoitavalla
henkildlla. Osaamisen jakamista voidaan toteuttaa esimerkiksi yksikkdkokouksissa tai

pientiimien tapaamisilla.
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5.3 Tyon eettisyyden pohdinta

Opinnaytetyon prosessiin ja siihen liittyvaan tutkimukseen liittyy aina myos tutkimuksen
luotettavuuden arviointi. Nakdkulmia luotettavuuden tarkasteluun on eettisyys, uskottavuus ja
luotettavuus. Toiminnallisen kehitystydn arvioimisessa yhtena tarkedna luotettavuuden
arvioinnin kohteena on tydn tekija itse, silla tydn tekija vastaa tydhdn valitsemistaan
teoriapohijista ja kehittamistydn tulokseen vaikuttavista paatdksista. (Vilkka, 2021, ss. 196—
197)

Opinnaytetydn eettisyytta tulee pohtia koko tydn toteutuksen ajan ja arvioida menetelmien
valintaa. Prosessin alussa tekijan tulee miettia hyddyttdako aihe tyontilaajaa ja kenen
sanelemana sita tehdaan. Koko prosessin ajan tulee opinnaytetyontekijan kuvata tyota
tarkasti, ja sen aikana saadut tutkimustulokset, vastaukset, kommentit ja palautteet, ja ne
tulee kuvata tarkasti ja avoimesti. Aiheen valintaa tehdessa tulee jo heti pohdittavaksi

eettisyys ja aihe tulee tarkoin miettia eettisyyden nakdékulmasta. (Leinonen, 2018).

Tyon ja tutkimuksen aihe seka tydhon valittujen menetelmien valinnalla on merkitysta tyon
eettisyytta pohdittaessa. Tutkittava aihe voi tuoda erilaisia eettisia ongelmia pohdittavaksi ja
silloin tulee arvioida, mita kohtia otetaan huomioon eettisyyden pohdinnassa. Eettisyyden
pohdintaa tulee miettia koko prosessin lapi seka arvioida mika on aiheen kannalta tarkeaa ja

oleellista, ja mika vaaraa tietoa (Leinonen, 2018; Kuula, 2022, s. 21).

Ty6ssa on noudatettu hyvaa tieteellista kaytantoa, eli tydssa on noudatettua rehellisyytta,
huolellisuutta ja tyén tulokset on tallennettu ja sailytetty huolellisesti.
Tiedonhankintamenetelmat on valittu tarkoin ja perustellusti. Tydssa on kaytetty
asianmukaisia lahdeviitteita ja [ahteita seka niita on kaytetty tarkoin ja kunnioittavasti tekijoita
kohtaan. Tyon tulos on raportoitu huolellisesti ja tarkasti seka selvitetty tutkimuslupatarpeet.
Tydsta on myos laadittu sopimus toimeksiantajan, tekijan ja oppilaitoksen kesken ja sovittu

tyohon liittyvat oikeudet seka arkaluontoisuus on selvitetty.

Toiminnalliseen opinnaytetyo toteutetaan usein tyéelamalahtdisena vuorovaikutuksellisen
kehittamistyona, jossa osallistetaan muita. Toiminnallisen opinnaytetyon valinta
menetelmaksi oli perusteltua, silla tydssa toteutin kaytannon toiminnan kehittamista valmiilla
tuotoksella. Tydssa on kaytetty perusteltuja ja ajantasaisia lahteita teoriapohjassa seka
aiheeseen on tutustuttu huolellisesti. Suoria lainauksia on kaytetty saastelidasti ja vain niissa
tilanteissa, joissa asia on pyritty painavasti havainnollistamaan suoralla lainauksella.
Opinnaytetydn ensimmaisessa johdanto luvussa on perusteltu aiheen valinta, esitelty tyon

rakenne, tyoelamayhteys seka toimeksiantaja ja toiminnallisen opinnaytetyon tarkoitus seka
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tavoite. Tyon teoreettisessa osiossa on kasitelty hiljaista tietoa, osaamisen johtamista ja
perehdytysta. Lopuksi toiminnallisessa osiossa on kuvattu tydn suunnittelu, toteutus,
kayttoonotto ja tyon tilaajan arvio. Eettisyyttd pohdittiin teoriapohjan osalta koko ajan seka
pohdittiin, onko etsitty tieto relevanttia tyon kannalta.

Eettisyyden tarkoitusta ja sen merkitysta tutkittiin jo opinnaytetydn suunnitteluvaiheessa,
jonka my6ta eettisyyden pohdinta koko opinnaytetydprosessin aikana oli luontevaa ja se
antoi hyvan pohjan eettisyyden pohdintaan.
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Liite 1. Aineistonhallintasuunnitelma

Opinnaytetyon nimi: Yksikon tehtavien ja oman tydn dokumentoiminen perehdytyksen

kehittdmiseksi

Opinnaytetyon tekija: Mira Antinniemi

Tutkimusaineiston tallennus ja sailytys

Tietoa toiminnalliseen opinnaytetydhdon kerataan Helsingin kaupungin kasvatuksen ja
koulutuksen toimialan henkildstopalveluiden maaritetyn yksikdn henkildstolta sovitussa
tydpajassa/koulutustilaisuudessa. Opinnaytetydhdn keratty aineisto on palautetta
suunnitellusta kehittdmistydsta, joka kerataan tydpajassa vapaamuotoisesti.

Opinnaytetyd sailytetdan tietokoneen henkildkohtaiselle verkkoasemalle tallennettuna. Tyon
tekija vastaa tydn asianmukaisesta seka tietoturvallisesti sailyttdmisesta. Toimeksiantajan
kanssa on sovittu, etta tydpajassa kerattya palautetta saa kayttaa kehitystydn tuloksen
kehittdmisessa. Aineistoa ei kasittele muut henkildt kuin opinndytetyon tekija.
Henkil6tietojen ja arkaluonteisten tietojen kasittely

Tyo6ssa ei kasitella henkilotietoja tai arkaluonteisia tietoja.

Opinnaytetydaineiston omistajuus

Opinnaytetydn aineiston ja tulokset omistaa opinnaytetyon tekija.

Opinnaytetydaineiston jatkokaytto tyon valmistumisen jalkeen

Tydn aineistoa on tyopajassa keratty palaute, joka on taltioitu opinnaytetyon kehittamistyon
osuuteen. Varsinaista aineistoa ei irrallaan ole, joten aineistoa ei voida kayttaa tyon

valmistumisen jalkeen, vaan se on tyohon taltioitu, jota on kaytetty tyon kehittamisessa

prosessin aikana.
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Liite 2. Esimerkki oman tyon dokumentointi pohjan kuukausindkymasta

Yksikon asiantuntijan tehtavat Maija Meikdléinen
ELOKUU
1. Tehtéivd 2. Prosessi/tydvaiheet 3. Liitteet

Lapi vuoden kulkevat tehtavat

Ohjeet:
Tiedoston alalaidasta l16ytyy kuukausille omat valilehdet.
Kirjaa tehtavat ja niihin liittyvat prosessit vuosikellon

mukaisesti.

1. Tehtava: Kirjaa tahan asia/tehtava ylatasolla.

2. Prosessiltyovaiheet: Kirjaa tdhan ko. tehtavan
prosessia ja tyovaiheita mahdollisimman tarkasti.

3. Liitteet: Kirjaa tahan tehtavaan liittyvat ohjeet tai muut

tarpeelliset lisatiedot esim. yhteistybkumppanit.

Mikali lisattava liite ei 16ydy intrasta, on hyva vieda ohje

xx teams-kansioon, jotta lukija paasee ohjeeseen kasiksi.
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Liite 3. Yksikon vuosikellopohja

Yksikon
vuosikello

Marraskuy

Lapi vuoden kulkevat tehtavat

Lapi vuoden kulkevat tehtavat:

Lokakuu

JeARIYS) JeAs) Ny usponaA 1de

Elokuu
Vuosikellon mukaiset tehtava

Elokuu

Lapi vuoden kulkevat tehtavat

pi vuoden kulkevat teht3 KukalKetk3 edi:
Laskut Risto Reipas
Tybsopimukset Matti Mallikas
Tilaukset Risto Reipas

JeAEIY9) JeASY|NY uspona ide
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