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This thesis deals with the orientation of new employees and substitutes in the Tukena Tapi-
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1 Johdanto

Opinnaytetydn aiheena on perehdyttamisen kehittdminen kohdeorganisaatiossa. Tyon tuo-
toksena syntyy sahkdinen perehdytyskurssi, joka on suunnattu Tukena Tapiontuvan uusille
tyontekijoille ja sijaisille. Kurssiin on my6s tarkoituksena koota tarpeellista materiaalia jo

tyosuhteessa oleville tyontekijdille.

Perehdytyksen avuksi yksikkoon luodaan sahkoisessa muodossa oleva perehdytyskurssi,
jotta uusien tydntekijoiden ja sijaisten olisi helpompaa tarttua perehdytykseen ajasta ja pai-
kasta riippumatta. Perehdytyskurssilla my6s varmistetaan perehdytyksen toteutuminen, ja
perehdytysmateriaalin lapikdyminen. Kurssin tarkoituksena on toimia apuna uusien tyonte-
kijoiden ja sijaisten perehdyttdmisessa. Kurssi keskittyy tydn perustoimintojen, tydnkuvan

ja tydhdn liittyvan materiaalin esittelyyn.

Idea perehdyttamiskurssin laatimisesta tuli yksikon esimiehelta. Yksikéssa aikaisemmin
kaytdssa ollut perehdytys oli hajautettu eri perehdytyskansioihin, jotka sisélsivat osittain
vanhentunutta tietoa. Taméan vuoksi tarve tietojen paivittamiselle, ja tiedon kokoaminen saa-
vutettavampaan muotoon oli ajankohtaista ja tarkeédéa. Perehdytyskurssin sahkdinen muoto
valikoitui sen perusteella, ettd sitd on helpompi paivittda tarvittaessa. S&hkoinen perehdy-
tyskurssi myds mahdollistaa perehdytyksen etenemisen ja materiaalin I&pikdymisen seu-
raamisen ty6nantajan nakokulmasta. Sdhkoinen perehdytyskurssi myds siirtdd vastuuta
omaan perehdytykseensa osallistumisesta itse tyontekijalle, ja vahentda tybnantajan tyo-
kuormaa uusien tyontekijoiden perehdytyksen suhteen. Perehdytyskurssin materiaalia on
kayty lapi yndessa yksikdn vastuutydntekijan kanssa, ja pohdittu yhdessa, mita perehdytys-

kurssin on tarve sisaltaa.

Kohdeorganisaationa opinnaytetydssani toimii Tukena Tapiontupa. Tukena Tapiontupa on
yksityinen, Lappeenrannassa sijaitseva KVPS Tukena Oy’n alaisuudessa toimiva ympari-
vuorokautinen palveluasumisen yksikkd. Tapiontupa koostuu 15 asunnosta, joista osassa
on pieni keittid. Taman lisaksi yksikkddn kuuluvat kaikille yhteiset oleskelutilat, keittitt, pyyk-

kitupa, pesutilat ja askarteluhuone.

Tukena Tapiontupa toimii kehitysvamman tai muun syyn vuoksi tukea tarvitsevan ihmisen
mahdollistajana eldéa hyvaa ja omannékdista elamaa yhteistyossa asiakkaiden ja heidan
laheistensd kanssa. Tukena-konsernin yhteisia arvoja ovat itsemaaraamisoikeus, taysival-
taisuus, turvallisuus ja yksilollisyys. Toiminta yksikoissé tapahtuu asiakkaiden omista toi-
veista ja tarpeista katsoen. Yksikot myds pyrkivat tydssadan luomaan asiakkaille vaikutus-
mahdollisuuksia. (Tukena 2023.)



Tukena-konsernissa asiakkaan itsemaaraamisoikeudella on suuri merkitys. Se nakyy esi-
merkiksi palveluiden jarjestamisend tata oikeutta kunnioittaen, ottaen huomioon myés asi-
akkaiden vakaumus ja yksityisyys. Tyon lahtékohtana toimivat asiakkaiden omat nédkemyk-
set ja toiveet. My6s asiakkaiden osallisuudella on Tukenassa suuri merkitys. Osallisuus na-
kyy jokapdivaisessa ohjaustydssd, jossa asiakasta ohjataan ja autetaan. Asiakkaiden itse-
naista paatoksentekoa tuetaan rohkaisemalla tekemaan omaa elaméaa ja arkea koskevia
valintoja. Paatoksenteossa kiinnitetdan huomiota myds vastuunottoon. Asukkaat myds

osallistuvat heita koskevaan paattksentekoon ja tapaamisiin. (Tukena 2023.)

Tukena Tapiontuvan omavalvontasuunnitelman (2023) mukaan yksikdssé tuetaan asukkai-
den omatoimisuutta arjessa tukemalla samalla myos paatdksentekoa. Yhteiseen paatok-
sentekoon asiakkaat osallistuvat myds esimerkiksi asukaskokousten kautta, joissa asiak-
kailla on mahdollisuus suunnitella erilaista toimintaa yksikdssa. Tukena Tapiontupa tarjoaa
palveluita kehitysvammaisuuden tai muun syyn vuoksi apua tarvitseville henkildille. Asun-

toja yksikdssa on 15 henkildlle.

Asumisen lisaksi yksikko tarjoaa asukkailleen ateriapalvelun, josta vastaa Feelia. Ruoan
[Ammityksestd, mahdollisista ruokarajoitteista ja seurannasta huolehtii talon henkilokunta.
Yksikdssa on kaytbssad myos Everon-halytysjarjestelma, joka on asukkaiden ja henkilokun-
nan kaytossa. Everonin avulla asukkaat voivat olla yhteydessa henkilokuntaan tarpeen tul-
len. My0s henkilokunta voi olla yhteydessa toisiinsa Everon-halytyspainikkeiden avulla. Tar-

vittaessa henkilokunta saa yhteyden myds Everon-tukeen ja vartiointiin. (Tukena 2023.)



2 Perehdytys
2.1 Perehdytyksen merkitys

Perehdytys tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteita, joiden tarkoituksena on tyontekijan tutus-
tuminen uuteen tyOpaikkaansa ja esimerkiksi sen tapoihin, ty0kokonaisuuteen seké tyohon
liittyviin odotuksiin (Tyoturvallisuuskeskus 2024). Perehdyttaminen on tydnantajan vastuulla

ja sitd tulee saada aina niissa tapauksissa, kun tydnkuva vaihtuu tai muuttuu (TEHY 2024).

Perehdytyksen toteuttamista vaatii erityisesti Ty6turvallisuuslain 14. pykala. Pykala kasitte-

lee tyontekijalle annettavaa opetusta ja ohjausta. Tyo6turvallisuuslain 14 8§ mukaan

Tyontekija on riittavasti perehdytettava tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, tyo- ja tuotantome-
netelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyo-
tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tydtehtéavien muuttuessa

seka ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista.

Perehdyttdminen kasittaa toimenpiteet, jotka on tahdatty uuden tydpaikan, tapojen, ihmis-
ten, uuden tydtehtavan ja siihen liittyvien odotusten omaksumiseen. Laadukas ja onnistu-
nut perehdyttaminen on eduksi niin tydnantajalle, kuin perehtyjallekin. Perehdytyksen
my6ta muodostuu myds tydnantajan ja perehtyjan valinen vuorovaikutussuhde. Samalla
perehdytys vahentda uuden tydntekijan oppimisaikaa ja kehittaa myonteista mielikuvaa

tyopaikasta. Perehdytyksen toteuttamiselle on olemassa useita tapoja.

Perehdyttdminen voidaan jakaa yritykseen ja tyOyhteisoon perehdyttdmiseen, seka tyon-
opastukseen. Ensimmainen kasittaa tydpaikan, toiminta-ajatusten, ja toiminta-periaattei-
den, toimintatapojen oppimisen. Samalla tyontekija oppii tuntemaan myos tydtoverit, esi-
miehen seka asiakkaat. Tydnopastuksessa tydntekija puolestaan tutustuu tyétehtavaansa,
ja siihen liittyviin odotuksiin. My6s kasitys tyohon liittyvista odotuksista ja vastuista kehit-

tyy. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 2.)

2.2 Onnistunut perehdytys

Perehdytys on tarkea osa tydpaikan rekrytointia. Onnistunut perehdytys auttaa tyéntekijaa
kehittymaan osaksi tydyhteis0d. Vastaavasti jos perehdytys on riittamatonta, tyontekijan

tydsuoritus saattaa jaada vaillineiseksi (Klinga). Onnistunut perehdytys on tarkeé pitovoi-
matekija. Perehtymisella tuetaan tyopaikkaan kiinnittymista, seka parannetaan tyoturvalli-

suuttaa, hyvinvointia ja toimintaa. (Tyoterveyslaitos 2024.)



Yrittaja ja valmentaja Tea Klinga Kirjoittaa blogissaan onnistuneen perehdytyksen piir-
teistd. Hyvin onnistuneen perehdytyksen ominaisuuksiksi Klinga luettelee suunnitelmalli-

suuden, vuorovaikutuksen, tavoitteellisuuden ja yksilollisyyden.

Perehdytyksen suunnitelmallisuus on Klingan mukaan térke&a siksi, etta perehdytys saat-
taa suunnittelemattomana ja&da vajaaksi ja liian paljon aikaa vievaksi. Tallgin tyontekija ei
myoskaan pysty kehittym&én yhta nopeasti. Tarkeda suunnittelussa on myés pohtia pe-

rehdytyksen siséltéa materiaaleineen. (Klinga.)

Suunnitelmallisuus on Klingan mukaan tarke&da myos aikataulussa pysymisen kannalta.
Perehdytyksen suunnittelu auttaa hahmottamaan, milloin tydntekija on valmis tyéhon ja
mukana vahvuudessa. Tarke&é on pohtia, kuinka paljon tietoa uusi tyontekija pystyy
omaksumaan tietyssa ajassa, ja paljon aikaa tiedon omaksuminen vaatii. Aikataulutus on
tarkeaa myds sen kannalta, etté liilan nopeasti itse tydntekoon siirtyminen saattaa laskea
tyontekijdn motivaatiota. Tasta syysta perehdytys on ajoitettava myds kunkin tydntekijan

tarpeiden ja ominaisuuksien mukaan. (Klinga.)

Klinga korostaa vuorovaikutuksen merkitystéd perehdyttdmisessa. Perehdytys ei saa olla
yksipuolista tiedon antamista, vaan siihen tulee siséltyd myos keskustelua. Tarkeaa on ot-
taa huomioon tyontekijan mahdolliset ajatukset ja kysymykset, joihin tulee myds vastata
mahdollisimman selkeasti. Vuorovaikutukseen kannattaakin Klingan mukaan varata aikaa.
Parhaimmillaan vuorovaikutus auttaa uutta tyontekijadd sopeutumaan tydyhteisédn ja tun-

temaan itsensé tarkeaksi osaksi tydyhteisoa.

Tarkea ominaisuus perehdytyksen onnistumisen kannalta on myds sen tavoitteellisuus.
Tavoitteet tulee asettaa tydtehtavan, tyontekijan osaamisen ja tydsuhteen keston mukai-
sesti (Klinga). Klinga korostaa my6s palautteen antamisen merkitysta perehdyttdmisessa.
Palautteen on oltava rakentavaa ja asiallista, ja sen tulee sisaltdd neuvoja siihen liittyen,
kuinka ty6ntekija voi toimissaan ja suorituksissaan kehittya. Onnistumisen kokemus moti-
Voi puolestaan tydntekijaa, ja ohjaa oppimaan lisda (Klinga). Palautteen molemminpuoli-
selle vaihtamiselle kannattaa varata aikaa palautekeskustelun muodossa. Palautekeskus-
telussa esimiehen nakokulmasta kannattaa myods pyytaéd palautetta perehdytyksen onnis-
tumisesta, ja esimerkiksi siitd, onko ohjeistusta ollut riittavasti. Tarked& on myos osoittaa

mielenkiintoa siihen, onko tydntekija paassyt mukaan tydyhteison jaseneksi.

Klinga mainitsee yhdeksi onnistuneen perehdytyksen piirteeksi tytntekijan yksiléllisyyden
huomioimisen. Yksilollisyyden tuntemisen my6ta esimiehen on helpompi tukea ja ymmar-
taa tyontekijaa. Yksilollisyyden ymmartaminen auttaa myos tydntekijan oppimisen tukemi-

sessa ja perehdytystavan valinnassa. (Klinga.)



Kupias ja Peltola (2009) korostavat , ettd perehdytys ei ole ainoastaan esimiehen vas-
tuulla, vaan siita vastaa koko tydyhteisd. Perehtymiseen ja oppimiseen vaikuttaa suuresti
tydymparistd (Kupias & Peltola 2009, 76.). Nain ollen perehtyminen ei ole ainoastaan
tyontekijan, vaan koko tydyhteisdn vastuulla (Tyoturvallisuuskeskus 2024b). Kun uusi
tyontekijd saapuu tydyhteisdon, informoinnilla ja viestinnalla on tarked merkitys perehtymi-
sen onnistumisen kannalta. Tarkeaa on esimerkiksi informoida, kuka tydyhteisé6n on tu-
lossa, ja mika rooli uudella tyontekijalla tydyhteisossa on. Tarkeda on myds sopia, miten
perehdyttaminen tydhon tapahtuu. Joissakin tilanteissa on myds tarke&aa infomoida, miksi
kyseinen henkild on valittu kyseiseen tehtavaan. Avoin ennakkokasittely on tarkeaa, silla
talla tavalla luodaan pohja uuden henkilén vastaanotolle. (Kupias & Peltola 2009, 76.) Pe-
rehdyttajan kannalta perehdyttdminen on hieno mahdollisuus vahvistaa omaa osaamista
(Tyoturvallisuuskeskus 2024b). Tydyhteisolle se on myds mahdollisuus tarkastella omaa
toimintaa. TyOyhteiso voi hyddyntaa uuden tulokkaan hetkellistd ulkopuolisuutta tydsuh-
teen alussa. Uusi tyontekija tarkastelee asioita ulkopuolisen nakdkulmasta, seka turvalli-
sessa ymparistossa ihmettelee niité asioita, jotka ovat niihin jo tottuneille tydntekijoille it-
sestaan selvia. Nain ollen tydyhteisén on mahdollista poistaa kayttsta vanhentuneita ja
turhia kaytanteita uuden tyontekijan tekemien huomioiden perusteella. (Kupias & Peltola
2009, 77.)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisema opas Onnistunut perehdytys palvelualoilla (2024),
kasittelee perehtymistd suunnittelun, monimuotoisuuden ja digitaalisuuden nakoékulmasta.
Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehtyminen on tarked osa tydkykyjohtamista, sekéa
sen toteutumista. Myds taloudellisesta nakdkulmasta perehdyttdminen on kannattavaa.
Onnistunut perehdytys myds lisaa toissa viihtymista, tyoturvallisuutta ja toissa viihtymista
(Tyoturvallisuuskeskus 2024b). Jotta perehdytys olisi onnistunutta, Tyoturvallisuuskeskuk-
sen oppaassa (2024) korostetaan useiden tekijoiden merkitysta perehtymisen kannalta.
Keskeisena osana perehdytyksen onnistumisen kannalta oppaassa mainitaan, etta pereh-
dytyksen on tarke&a tapahtua koko tydyhteison turvin. Perehdyttéamista voi esimerkiksi ja-
kaa usealle henkilblle, pitaen huolen myos siitd, etta perehtymista tapahtuu myds tyon-
teon lomassa. Perehdytys voi olla nain ollen myds tahatonta, mink&a vuoksi on tarkeéa,
ettd tyosta ja tyoilmapiirista valittyy myodnteinen kuva.(Tyo6turvallisuuskeskus 2024b.) Ku-
pias ja Peltola (2009) korostavatkin, ettéa useissa tytyhteisoissa perehdyttajan rooli on ni-

metty& henkil6a laajempi (Kupias & Peltola 2009, 83).

Tyoturvallisuuskeskuksen oppaassa (2024) korostetaan, etta perehtymisen kannalta ensi-
vaikutelmalla on suuri merkitys. Oppaassa painotetaan yhteydenpidon merkitystd ennen
tyosuhteen alkua. Tarke&a on esimerkiksi toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi tydyhtei-

s66n. Samalla on tarkeaa mydos esitella tydyhteisén uusi jasen muille tydntekijoille, mika



puolestaan luo pohjan tutustumiselle. (Tyoturvallisuuskeskus 2024b.) Tutustuminen tyon-
tekijoiden valilla on tarkeaa luottamuksen rakentumisen kannalta. Nain tapahtuu myos uu-
den tydntekijan osaamisen kartoittamista, mika luo tietopohjan sille, milté osin perehty-

mista on erityisen tarkeaa toteuttaa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2024b.)

Perehdyttdmiseen on tarkeaa kayttaa aikaa. Ajankaytto perehdytyksessa on myds talou-
dellisesti kannattavaa, silla esimerkiksi tyontekijan lahteminen koeaikana ja siitéd seuraava
prosessin toistaminen on taloudellisesti kallista ja vie resursseja. (Ty6turvallisuuskeskus
2024b.) Tarke&da onkin, ettd tydpaikan johto sitoutuu varaamaan perehdytykselle aikaa.
Aikaa on varattava myods perehdyttdamisen lomassa kaytavéalle molemminpuoliselle kes-
kustelulle. Keskustelun lomassa uuden tyontekijan on mahdollista ihmetella ja kyseen-
alaistaa asioita. Nain uusi tyontekija tuo tydyhteisd66n uutta tietoa, ja kyseenalaistaa yrityk-
sen toimintatapoja. Tarkeda on jattaa tilaa keskustelulle tydpaikan toimintatavoista. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2024b.) Keskustelussa perehdyttdjalla on tarkea rooli palautteen vas-
taanottajana ja antajana. Parhaimmillaan uudelta tydntekijalta saatu palaute on aidosti
hyodynnettavissa. Tasta syysta on tarkeaa valmistella tydyhteiséa uuden tyontekijan tu-
loon, jolloin tydyhteis6 on valmistautunut ottamaan palautetta vastaan ja mahdollisesti
miettimaan mydos esille otettavia asioita. (Kupias & Peltola 2009, 79.) Esille otettavia asi-
oita voivat olla esimerkiksi vakiintuneisiin toimintakonsepteihin tai arvoihin liittyvat asiat.
Uuden tyontekijan on kuitenkin tarke&a tietda, mihin asioihin taméa pystyy palautteellaan

vaikuttamaan ja mihin asioihin puolestaan sopeutua. (Kupias & Peltola 2009, 79-80.)
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Kuvio 1. Onnistuneen perehdytyksen piirteet Klingan mukaan
2.3 Rekrytointi

Rekrytointi tarkoittaa tyontekijoiden hakemista avoinna oleviin tydtehtéviin Rekrytointi on
prosessi, jossa oleellista on aikataulutus ja suunnittelu (Manpowergroup 2024). Prosessin
tavoitteena on paattksenteko potentiaalisten ehdokkaiden valilla (Markkanen 2009, 11).
Rekrytointi on suurilta osin mielen sisaista ty6td, eika nain ollen ole fyysisesti havaittavaa.
Sen keskidissa eivat ole ainoastaan rekrytointihaastattelussa esitetyt kysymykset, vaan
my0s vuorovaikutuksen havainnoiminen, seka tilanteille ja tapahtumille annetut merkityk-
set. Rekrytointihaastattelu onkiin parhaimmillaan haastattelijan ohjaamaa dialogia, johon
kuuluu oleellisena osana kuunteleminen ja viestien tulkinta. (Markkanen 2009, 12-13.)
Henkiléstbammattilaisen tehtaviin kuuluu oikeiden ihmisten Iéytaminen organisaatioon,
seka tyontekijoiden kehittaminen. Rekrytointiprosessin suunnitteluun ja itse haastatteluun

osallistuukin usein esimies seka muita tydyhteison jasenia. (Kupias & Peltola 2009, 72.)

Rekrytointi on monivaiheinen prosessi, johon kuuluu monta osaa. Sen vaiheita ovat suun-
nittelu, vastuuhenkildsta paattaminen, aikataulutus, menetelmén valinta, profiilin maarit-
tely, hakemusten lapikaynti, esikarsinta, haastatteluvaihe, referenssien tarkastus ja finaali-
vaihe. (Manpowergroup 2024.) Markkanen (2009) jakaa itse rekrytointihaastettelun use-
ampaan vaiheeseen, joita puolestaan ovat hakemus, haastattelu, neuvottelu ja ratkaisu
(Markkanen 2009, 26-33). Kun vaiheet on lapikayty, seuraa haun paattdminen ja uuden
tyontekijan perehdytys (Manpowergroup 2024). Rekrytointihaastattelun nelja vaihetta ovat

oleellisia rekrytoinnin onnistumisen kannalta.

Ensimmainen vaihe, eli hakemus, on prosessin liikkeelle paneva voima. Hakemus onkin
ikdan kuin kirjallinen ensitapaaminen ehdokkaan ja tydnantajan valilla. Hakemuksesta
tyonantaja saa ehdokkaasta ennakkotietoa. Hakemuksen l&hettdminen on myds vaihe, jo-
hon kaikki hakuprosessissa mukana olevat ehdokkaat osallistuvat. Osana tata vaihetta
toimii myds hakemusten perusteella tehtava jako, joka tapahtuu esimiehen toimesta. Eh-
dokkaiden suoritus eli tydhakemus arvioidaankin siten, ettei han itse pysty hakemustaan
puolustamaan. Jako perustuu useaan tekijaan, joita ovat esimerkiksi hakijan status, koulu-
tukselliset ja kokemuspohjaiset kriteerit, seka persoonallisuuteen liittyvat tekijat. (Markka-
nen 2009, 30-31.)

Kun hakemusvaiheessa tapahtuva jako on toteutettu, voidaan edeté haastatteluvaihee-
seen. Markkasen (2009) mukaan haastattelussa on aina vahintaan kaksi osapuolta, josta
seuraa vuorovaikutukseen perustuva tavoitteellinen viestintatilanne. Haastattelutilan-
teessa muodostuu odotusarvo, jota haastattelun molemmat osapuolet ymmartavat. Vuoro-

vaikutus koostuu usein varovaisista signaaleista, jolloin sen keskidssa on naiden



signaalien tulkinta. Lahtokohtana haastattelulle tydnantajan tarve l6ytaa uusi tyontekija,
samalla kun ehdokkaan tarpeena on tulla valituksi tydpaikkaan. Nain ollen haastattelu al-
kaa haastattelijan esittamasta pyynndsta, jolloin haastattelija myds toimii kokoonkutsu-
jana. (Markkanen 2009, 26-27.)

Haastattelu on pohjimmiltaan kahden ihmisen kohtaamista, jossa yhdistyvat samalla im-
provisaatio ja haastattelijan luoma kasikirjoitus. Oleellista haastattelussa ovat molemmin-
puoliset odotukset. Haastattelu etenee sen mukaan, miten haastattelija sita ohjaa, ja tar-
keda onkin, ettd haastattelija kykenee samaan ehdokkaan puhumaan. Vuorovaikutustilan-

teessa molemmat osapuolet toimivatkin informaation lahteina. (Markkanen 2009, 28-29.)

Haastatteluvaihetta seuraa neuvotteluvaihe. Mitd lahempéna haastattelussa ollaan paa-
toksentekoa, sitd suuremmassa asemassa neuvottelu on. Neuvotteluvaiheessa keskuste-
lutapa ja dynamiikka muuttuu. Keskustelussa ehdokas voi esimerkiksi keskeyttaa haastat-
telijan, eiké lauseiden arviointi ole enaa yhta tarkeassé osassa keskustelua. Tarke&é neu-
votteluvaiheessa on tietdd, mistd osapuolet neuvottelevat. Tavoitteet neuvottelulle ovat
avoimia, ja ne tulevat usein ilmi jo rekrytointi-ilmoituksessa. Neuvoteltavia asioita voivat
esimerkiksi olla ehdokkaan valituksi tuleminen tai palkkaus. (Markkanen 2009, 33-34.)

Kuin neuvotteluvaihe on lapikayty, paddytaan viimeiseen vaiheeseen, eli ratkaisuun.

2.3 Lainsaadanto

Perehdyttdminen on turvattu lainsaadanndlla. Perehdytysta ohjaavia lakeja ovat tyoturval-
lisuuslaki (738/2002) ja tydsopimuslaki (55/2001). Ty6turvallisuuslain (738/2002 14 8) mu-
kaisesti tydnantajan on huolehdittava tyontekijoidensd ammatillisesta osaamisesta tarjoa-
malla heille riittdvaa perehdytystéa tyéhon. Tydntekija on lain mukaan perehdytettava tyo-
hdn ja sen olosuhteisiin, tytssa kaytettaviin menetelmiin ja tydvalineisiin, seka turvallisiin
tyotapoihin. Perehdytyksen on oltava riittdvaa ja sitéa on toteuttava ennen uuden tyétehta-
van aloitusta. Ty6turvallisuuslain mukaan perehdytykseen kuuluu my6s opastus haittojen

ja vaarojen valttamiseksi, sekd mahdollisiin ohjaus mahdollisten erityistilanteiden varalta.

My@s tydsopimuslain yleisvelvoite (55/2001, 18) velvoittaa tytantajaa edistamaéan tyonte-
kijan ty6sta suoriutumista myos niissa tilanteissa, kun yrityksen tydmenetelmat, toiminta
tai tyontekijan tekema tyd muuttuu tai kehittyy. Yleisvelvoitteen mukaan tyénantajan on

edistettava tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tydurallaan.

2.4 Perehdyttdmisen muodot

Perehdyttdminen voidaan jakaa useaan eri malliin. Paivi Kupiaksen ja Raija Peltolan mu-

kaan naita malleja ovat vieriperehdyttdminen, malliperehdyttaminen,



laatuperehdyttaminen, raataloity perehdyttdminen ja dialoginen perehdyttdminen. Useissa
organisaatioissa kaytetaan kuitenkin useita eri perehdytysmuotoja. (Kupias & Peltola
2009, 35-42.)

Vieriperehdyttamisessa tyontekija kehittyy seuraamalla kokeneemman tydntekijan tyos-
kentely&. Nain perehtyminen tapahtuu véhitellen tyon tekemisen lomassa (Kupias & Pel-
tola 2009, 36). Tallaisen perehdytysmuodon riskinéd on, etta sité voidaan tuottaa joko hyvin
laadukkaasti, tai vastapainoisesti hyvin huonolaatuisesti. Onnistunut vieriperhedytys edel-
lyttaa sitd, ettéd perehdyttdja panostaa uuden tydntekijan perehdytykseen ja auttamiseen,
ohjaten taté sopivasti ja ammattitaitoisesti. Tama vaatii kuitenkin ammattitaitoa ja aikaa.
Perehdyttdjan on myds perehdytyksen onnistumiseksi osattava suodattaa vuorovaikutuk-

sesta omat mielipiteensa ja asenteensa. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Malliperehdytys vieriperehdyttamisesta poiketen pohjautuu organisaation apuvalineisiin ja
materiaaleihin, seka selkedan tyénjakoon. Kupiaksen ja Peltolan mukaan tallaista materi-
aalia on esimerkiksi perehdyttdmisohjelmat, muistilistat, seka tulokasoppaat. Perehdytta-
minen organisaation sisalla on jaettua osastojen valilla. Nain esimerkiksi henkilostdosasto
keskittyy yleisperehdytykseen, mutta tybnopastus ja tydyhteisdon perehdyttaminen ovat
tyoyksikon vastuulla. Riskina malliperehdytyksessa on, etta tyénopastus ja yleisperehdyt-
taminen erkaantuvat toisistaan liian paljon ja perehdyttdminen jaykistyy. (Kupias & Peltola
2009, 38-39.) Jos tdhan ongelmaan kuitenkin kiinnitetddn ajoissa huomiota, ja perehdytta-
misen laatua pyritdén jatkuvasti kehittdmaan, voidaan puhua laatuperehdytyksen kasit-
teesta (Kupias & Peltola 2009, 39).

Malliperehdytysta monimutkaisempi perehdyttamisen muoto on raataldity perehdyttami-
nen. Siina perehdytyksessa osana olevat tuotteet ja materiaalit kdydaan lapi niin, etta
niista voidaan raatéldida kunkin uuden tydntekijan tarpeita vastaava kokonaisuus. Pereh-
dytys on jaoteltu organisaatiossa eri osiin silla tavalla, etta jokin osa ottaa vastuun pereh-

dyttamisesta eraanlaisen keskusyksikon roolissa. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Kun perehdytysta on vaikeaa etukateen tarkkaan suunnitella, sopivin perehdytysmuoto
saattaa olla dialoginen perehdytys. Erityisesti tilanteissa, jossa uusi tyontekija joutuu itse
omaa osaamistaan organisaation tarpeiden mukaiseksi, tuoden samalla organisaatioon
uutta nakokulmaa, korostuu dialogisen perehdytyksen merkitys. Nain myos vastaanottava
organisaatio oppii uutta, ja kehittyminen on molemminpuolista. (Kupias & Peltola 2009,
41-42))

Perehdyttdmisen muodot voidaan jakaa myods sen mukaan, millaisia tydkaluja niissa kay-
tetédan. Oleellista perehdyttamisen muodosta riippumatta on, etta tyéntekija osallistuu op-

pimiseensa aktiivisesti perehdyttdjan informoidessa tulokasta. (Kupias & Peltola 2009,
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151-152.) Kupias ja Peltola listaavat teoksessaan Perehdyttamisen pelikentélla (2009)
erilaisia tapoja toteuttaa perehdytysta. Listattuja perehdyttamisen tapoja ovat kysymykset,
testit ja kokeet, kokonaiskuvan jasentely, soveltavat tehtavat ja harjoittelu, lukutehtavat,

seka perehtymispaivéakirja. (Kupias & Peltola 2009, 152-165.)

Kysymykset ovat oleellinen osa perehdyttamista. Kysymyksien avulla perehdyttgjan on
mahdollista saada selville perehtyjan ajatuksia ja osaamista. Aktivoivien kysymyksien
avulla han voi saada myds perehtyjan oivaltamaan uusia asioita. Perehdyttajan nakdokul-
masta on nain myos mahdollista seurata perehdytyksen etenemistéa perehtyjan nakokul-
masta. (Kupias & Peltola 2009, 152.) Kupias ja Peltola kirjoittavatkin, ettéd kysymykset
my0s toimivat pohjana vuorovaikutukselliselle perehdyttamiselle. Taman vuoksi on tar-
kead, ettd kysymykset ovat savyltaan seka kuuluttavia etta kartoittavia. Kuulustelevilla ky-
symyksilla voidaan seurata perehdyttdmisen etenemista, kun taas kartoittavilla kysymyk-
silla on mahdollista seurata perehtyjan ajatuksia ja oivalluksia. (Kupias & Peltola 2009,
153))

Perehdytyksessa on mahdollista kayttd& apuna myos testeja ja kokeita. Joissakin tapauk-
sissa tata perehdytyksen muotoa kaytetaan jo rekrytoinnin aikana. Testien vahvuus pe-
rehdyttdmisen muotona on se, etta ne mahdollistavat tarkeédn osaamisen havainnointia,
seka nostavat esille tietoa ja ndkemyksia. (Kupias & Peltola 2009, 153.) Ne myds auttavat
vertaamaan tukokkaan osaamista suhteessa tehtavéassa vaadittavaan osaamiseen. Kup-
pias ja Peltola (2009) kirjoittavat, etté testien on tarkoitus aktivoida perehtyjad. Samalla
kasitys omasta osaamisesta muovautuu, ja perehtyja saa motivaatiota omien osaa-
misaukkojen paikkaamiseen. Testien ja kokeiden tulosten perusteella perehdyttdjan ja pe-
rehtyjan on mahdollista kdyda keskustelua siita, mita perehdytykselta toivotaan. Nain ollen
testit ja kokeet perehdyttdmismuotona sopivat hyvin tilanteisiin, jossa perehdyttamista on
jo toteutettu. Hyotya niistd on kuitenkin myds perehdyttamisen kuluessa, silld ne mahdol-

listavat perehtyjan etenemisen seuraamista. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

Perehdyttdmismuotona voidaan pitaa myos tyon kokonaiskuvan hahmottamista. Hahmot-
tamista on mahdollista toteuttaa valitsemalla perehdytykseen kuuluvista asioista tarkeim-
mat paakohdat. Apuna on mahdollista kayttaa erilaisia kaavioita ja kuvioita, jotka helpotta-
vat asioiden kokonaisuuden hahmottamisessa. Organisaatioissa voidaan kayttaa organi-
saatiokaavioita, joka helpottaa organisaation hahmottamista ja perehtyjén roolin ymmarta-
mistd. Vaihtoehtona organisaatiokaaviolle voi toimia kokonaishahmotus, joka on edella-
mainittua muotoa yksinkertaisempaa. Kokonaishahmotuksessa perehtyja hahmottaa opit-

tavia asioita kokonaisuutena, mika helpottaa suhtauttamaan asioita toisiinsa.
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Hyddyksi perehdyttamisessa voidaan kayttaa myos harjoittelua seka eri tehtdvamuotoja.
Kupias ja Peltola (2009) kirjoittavat, etta tehtavat ovat erityisen hyodyllisia silloin, kun ne
muistuttavat todellisuudessa esiintyvia tyotehtavia. Tehtavien avulla perehtyjan on mah-
dollista analysoida toimintaansa. Perehdyttajan on puolestaan mahdollista antaa pa-
lautetta tehtavien perusteella. Tehtavat voivat olla muodoltaan todellisia tyétilanteita, joita
on jalkikateen mahdollista purkaa. Kasittelyssa perehtyja soveltaa aikaisempaa kokemus-
taan ja osaamistaan peilaten sita oppimiinsa asioihin. (Kupias & Peltola 2009, 159.) Hy6-
dylliseksi tehtavamuodoksi Kupias ja Peltola (2009) mainitsevat case-tehtavét. Case-teh-
tavat tarkoittavat tehtavig, jotka vastaavat todellisia tyoelamassa esiintyvia tapauksia. Me-
netelmaa pidetdan vaativana, silla se on perehdyttajan nakokulmasta aikaa vieva. Toi-
saalta case-harjoitusten avulla perehdyttgja pystyy arvioimaan perehtyjan oppimista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 160-161.)

Perehdyttamisen tyokaluna voidaan kayttaa lukutehtavid. Tassa perehdyttdmismuodossa
perehtyjalle annetaan lukutehtéava joko perehdytysta ennen tai sen aikana. Tehtavan tar-

koituksena on antaa kasitys perehdytyksen kannalta tarkeista asioista. Oleellista on myos
saada perehtyja pohtimaan omaa osaamistaan. Parhaimmillaan luettu materiaali herattaa

perehtyjassa kiinnostusta organisaatiota kohtaan.

Tarke&a on, etté kirjallinen materiaali vastaa sisalloltddn edessé olevaa perehdytysta. Ku-
pias ja Peltola (2009) kirjoittavat perehdytykseen kuuluvan tiedon olevan niin laajaa, etta
on tarkeda keskittaa kirjallinen materiaali vain olennaisimpiin asioihin. Parhaimmillaan téal-
lainen materiaali tuo perehtyjan ajatteluun uutta ndkdkulmaa ja tietoa. Tarkedd on myos
huomioida perehdytykseen kaytettavissa oleva aika, perehtyjan persoona, seka perehty-
jan lukutottumukset. Nain ollen lukumateriaalia ei tulisi olla liikaa, silla se saattaa laskea
lukijan motivaatiota perehtymiseen. Lukumateriaalia perehdyttamismuotona kaytettaessa
on tarkeda varmistaa perehtyjalta, ettei talla ole vaikeuksia lukemisessa tai kirjoittami-
sessa. Huomioita on myo6s Kiinnitettéava siihen, onko kirjallinen materiaali paperisessa vai
sahkdisessa muodossa. (Kupias & Peltola 2009, 161-162.)

Kupias ja Peltola (2009) mainitsevat yhdeksi perehdyttamisen muodoksi myds perehty-
mispaivakirjan pitamisen. Perehtymispaivakirja toimii kehittymisen ja oppimisen vélineena
perehtyjalle. Sen vahvuutena toimii sen mahdollisuus toimia asioiden pohtimisen ja arvioi-
misen valineend. Paivakirja myds mahdollistaa oman osaamisen pohtimista ja omien vah-
vuuksien seka heikkouksien huomaamista. Paivakirjan avulla perehtyja voi l6ytaa itses-
tédan uusia kehittymisalueita. Kehittymisalueita voi paivakirjan vélityksella arvioida ulkoi-

sestikin perehdyttdjan nakokulmasta. (Kupias & Peltola 2009, 163.)
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Paivakirjan muodolla ei Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan ole sen tavoitteiden kan-
nalta suurta merkitysta. Tarkeinté on, etta paivakirja tukee kirjoittajan reflektiivista tyos-
kentelya, auttaa syventdmaan opittuja asioita, seka toimii itsearvioinnin vélineena. Paiva-
kirjan vahvuutena toimii se, etta siihen kirjoitettuun kirjalliseen materiaaliin voi aina palata
tarpeen tullen. Tarkeaa on kuitenkin muistaa, ettei kirjallinen paivakirja sovi perehtymis-
muotona kaikille. Esteena kirjoittamiselle voi toimia korkea kirjoittamisen kynnys esimer-
kiksi kielivaikeuksien tai lukih&irion vuoksi. Uhkana tilanteessa on, ettei paivakirjaa naista

syista kirjotettaisi lainkaan.

2.5 Mentorointi perehdyttamisen muotona

Mentorointi on yksi tavoista perehdyttaa. Siina perehdytys perustuu vuorovaikutussuhtee-
seen mentorin ja aktorin valilla. Puhuttaessa mentoroinnin kasitteestd, mentori tarkoittaa
kokeneempaa ja vanhempaa kollegaa. Aktorilla puolestaan tarkoitetaan kokemattomam-
paa ja nuorempaa kollegaa, joka toimii oppijan roolissa. Vuorovaikutussuhteessa mentori
auttaa aktoria kehittym&an ammatillisesti, aktorin ollessa kehittymishaluinen osapuoli. (Ku-
pias & Peltola 2009, 149.) Mentoroinnin vahvuus perehdytysmuotona on se, etta se on te-
hokas tapa jakaa jo olemassa olevaa osaamista ja tietoa. Kupias ja Salo (2014) kuitenkin
korostavat, etta mentoroinnin ei tulisi olla ammatillisen osaamisen tarkein oppimisen

l&ahde, vaan enneminkin oppimisen tukemisen muoto (Kupias & Salo 2014, 14).

Parhaimmillaan mentorointi on antoisaa ja kehittdvaa sen molemmille osapuolille. Mento-
rin on mahdollista tuoda mentoroinnissaan esille omia ajatuksiaan, kokemustietoa ja na-
kemyksid. Mentoroinnin kautta mentorin onkin mahdollista saada lisaa motivaatiota ty6-
honsa. Mentorointi myds lisda arvostetuksi tulemisen tunnetta mentorin ndkdkulmasta.
(Kupias & Salo 2014, 15.)

Kupiaksen ja Salon (2014) mukaan mentorointi rakentuu sen peruselementeille. Naita ele-
mentteja ovat aktorin kehittymishalu, mentorin kokemuksen hyédyntaminen, mentoroinnin
tavoitteellisuus, yhteinen ymmarrys osapuolten rooleista, aika ja puitteet, yhteiset peli-

saannot ja sujuva ohjaus mentorointiprosessissa. (Kupias & Salo 2014, 121.)

Aktorilla on tarkea rooli mentoroinnin toisena osapuolena. Mentoroinnin onnistumiseksi
aktorin on oltava kehittymishaluinen ja aktiivinen. Tarkeaa on kuitenkin, ettéd aktori on ke-
hittymishalussaan myds rehellinen omasta kokemuksestaan ja tietdAmyksestaan. Aktorin
on myos tarkeaa ottaa vastuuta omasta oppimisestaan. Tallin hanen on mahdollista toi-
minnallaan ja vuorovaikutuksellaan auttaa mentoria nostamaan esille tietoa ja osaamista.
Kupias ja Salo mainitsevatkin, ettd hyvén aktorin perusominaisuuksia ovat kyky olla Kriitti-

nen ja kyseenalaistava, seka kyky antaa palautetta. (Kupias & Salo 2014, 123.)
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Onnistuneessa vuorovaikutuksessa myds aktorilla on mahdollisuus tuoda esille omia ide-
oitaan ja ajatuksiaan. Mentorointi onkin oivallinen ymparisto esittaa ideoita ja keskustella
niista aktorin nékdkulmasta. (Kupias & Salo 2014, 122-123.)

Mentorointisuhteessa molemminpuolinen arvostus on tarkeaa. Kupiaksen ja Salon mu-
kaan on kuitenkin merkittdvaa, ettei arvostus koostu ihannoivasta tai pelokkaasta suhtau-
tumisesta, vaan ennemminkin suorasta ja uteliaasta kaytoksesta (Kupias & Salo 2014,
123).

Mentoroinnissa oleellisessa osassa on myos reflektointi. Kupiaksen ja Salon (2014) mu-
kaan mentorointi on oivallinen paikka toiminnan seka ajattelun reflektoinnille (Kupias &
Salo 2014, 160). Reflektointia voikin mentoroinnin aikana tapahtua usealla eri tasolla.
Naita tasoja ovat toiminnan sisalt6 ja toiminnan taso. Toiminnan sisallon reflektoinnissa
pohditaan sitd, mitéd tunnetaan, ajatellaan ja havaitaan. Toiminnan tason reflektoinnissa
puolestaan pohditaan sita, miten toimitaan ja mika on toiminnan merkityksellisyys. (Kupias
& Salo 2014, 161.)

2.6 Tyon oppiminen

Tydn oppiminen on yksi perehdytyksen tarkoituksista. Oppimista tapahtuu erityisesti tyo-
elaméssa. Paivi Kupias ja Raija Peltola esittelevat teoksessaan Oppiminen tyéssa (2019)
70-20-10-mallin, jolla perustellaan oppimisen ja kehittymisen tarkeytta. Mallin mukaan 70
prosenttia tyontekijan oppimisesta tapahtuu tyopaikalla ty6ta tekemalla. 20 prosenttia op-
pimisesta taas tapahtuu vuorovaikutuksessa muiden tyontekijéiden kanssa. 10 prosenttia
oppimisesta puolestaan tapahtuu koulutusten kautta tai lukemalla. Kupias ja Peltola ko-
rostavat kuitenkin, etta tyontekijdiden tydnteko ja vuorovaikutus ovat kuitenkin niin tiiviisti
yhteydessa toisiinsa, etta niita on vaikea erottaa toisistaan. Myos koulutukset ovat Kirjoit-
tajien mukaan yha kaytanndnlaheisempia, jolloin myés tydnteko sulautuu tdydennyskoulu-
tuksiin. (Kupias & Peltola 2019, 23.)

Mallin mukaan téarkein oppimisen muoto tapahtuu tyoté tekemalla. Tyénteon yhteydessa
tyontekija saa kokemuksia, joista h&nen on mahdollista oppia pohdinnan ja reflektion
kautta. Kupiaksen ja Peltolan mukaan tydssa tapahtuvat kokeilut ja kehittamiskokeilut an-
tavat oivallisen pohjan oppimiselle. My6s annetun palautteen kautta oppiminen edistaa
oppimistavoitteiden saavuttamista. Oleellista tydssdoppimisessa ovat kehittymistavoitteet,
jotka antavat suuntaa oppimiselle ja samalla motivoivat tyontekijaa. (Kupias & Peltola
2019, 24-25.)

Toiseksi merkittdvin oppimisen muoto tapahtuu vuorovaikutuksessa muiden tyontekijoiden

kanssa. TyOpaikoilla oppiminen on yhteisdllista, ja esimerkiksi yksin toteutettavat tehtavéat
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ovat nykyaikoina vahentyneet. Monet tehtavéat vaativat laaja-alaista asiantuntemusta, jol-
loin oppimiseen tarvitaan useampi ihminen. Kupias ja Peltola korostavatkin vuorovaikutuk-
sesta oppimisesta dialogin merkitysta. Oppimisen kannalta on kirjoittajien mukaan tarkeaa

ymmartaa dialogin merkittavyys ja voima. (Kupias & Peltola 2019, 26.)

Vaikka tyossaoppimisella ja vuorovaikutuksen kautta oppimisella on merkittava rooli oppi-
misprosessissa, oleellisena osana siihen kuuluvat myos erilaiset koulutukset. Tyodntekijoi-
den on mahdollista saada muodollisesta koulutuksesta valmennusta ja uusia ndkemyksia.
Muodollinen koulutus my6s tukee tydssa kehittymista ja lisad ammatillista itsetuntoa. Kou-
lutusten myonteiset vaikutukset nakyvat parhaiten yksilollisesta nakdkulmasta, ja heijastu-
vat yksildiden tekemaan tyéhon. Kupiaksen ja Peltolan mukaan koulutukset ovat tarkea
investointi. Erityisen tehokkaita koulutukset ovat silloin, kuin oppiminen alkaa koulutuk-
sista ja jatkuu tyopaikalla. (Kupias & Peltola 2019, 27-28.) Parhaimmillaan koulutusten
vaikutukset nakyvat yhteisdissa silloin, kuin niihin on tydyhteisésta osallistunut useampi
henkild (Kupias & Peltola 2019, 28).

70-20-10-oppimismalli (Kupias & Peltola 2019)

Koulutuksessa
oppiminen
-Koulutukset
-Kurssit
-Valmennukset
Tybssdoppiminen
-Projektit
-Kehittamistehtavat
-Omista kokemuksista
oppiminen
-Kehittymistavoitteet

Vuorovaikutuksessa
oppiminen
-Osaamisen jakaminen
-Toisilta tydntekijoilta
oppiminen

-Keskustelu

-Yhteinen ideointi
-Laaja-alainen
asiantuntemus

Kuvio 2. Oppimisen malli Kupiaksen ja Peltolan (2019) mukaan
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3 Perehdytys Tukenassa
3.1 Tukena ty6nantajana

Tukenassa henkilostolla on tarked merkitys. Tukenan sivuilla korostetaankin, etta henki-
I6std on konsernin tarkein voimavara, silla sen hyvinvointi heijastuu myds asiakkaiden ela-
maan. Henkil6ston hyvinvoinnin tukemisella, sek& sen osaamisen vahvistamisella onkin Tu-
kenassa suuri painoarvo. Tukena korostaa olevansa vastuullinen tydantaja, johon henki-
|6sto voi luottaa. Vastuullisuus nédkyy muun muassa tavoitteiden ja arvojen mukaisena toi-
mintana. (Tukena 2024d.)

Tukenassa seurataan tyontekijoiden hyvinvointia Tydyhteisdvire-kyselyiden avulla. Tulok-
set ovat Tukenan mukaan olleet hyvalla tasolla, ja Tukenan vahvuuksina voi kyselyn tulok-
sien perusteella pitdd tydn merkityksellisyytta, tydntekijoiden osaamisen riittavyytta, seka

mahdollisuus tehda ty6ta ilman arvoristiriitoja. (Tukena 2024d.)

Tyontekijdiden osaamista tuetaan konsernissa monin tavoin. Oleellisessa osassa koulutuk-
sien jarjestamista toimii Takomo, joka on konsernin koulutusalusta. Takomo tukee tyonte-
kijoiden kehittymistd ja osaamista. Osaamisen korostetaan Tukenassa muodostuvan esi-
merkiksi asenteista, arvoista, taidosta ja asiakaskeskeisesta toimintakulttuurista. Tako-
mossa tyontekijdiden osaamista edistetaan lahivalmennuksin, verkkokurssein ja tietoiskuin.
Osaamisen kehittdminen konsernissa keskittyy niin yksilo- kuin myds yhteisétasolle. Kou-
lutukset rakentuvat tyéntekijdiden tarpeista késin ja tyontekijdilla on mahdollisuus vaikuttaa
koultusten sisaltdihin. Nain Tukena myds mahdollistaa oman osaamisen jakamista tyonte-
kijoiden kesken. (Tukena 2024d.)

Tukenassa on kaytdssa oma henkildstéstrategia, joka toimii suunnitelmana henkiléstonako-
kulman huomioon ottamiseksi. Strategian avulla pidetaan huolta siita, etta tyontekijoilla on
mahdollisuus tehda tydnsa laadukkaasti, samalla kokien merkityksellisyytta. Strategialla on
useita painopisteitd, joita ovat esimerkiksi valittdminen, yhdessa iloitseminen, vastuullinen
toimiminen, turvallisuudesta huolehtiminen, sek& onnistumisessa auttaminen. Tukena ko-
rostaa tukevansa tyéntekijdiden tyéhyvinvointia ja tyoturvallisuutta, mika nakyy esimerkiksi
toimivana tyosuojeluna. Myds ty6turvallisuus toimipaikoissa on Tukenan verkkosivujen mu-
kaan konsernissa merkittdva asia, mika néakyy esimerkiksi riittdvana valineistona ja jarjes-

telmien kayttona.
3.2 Tyohonvalmennus Tukenassa

Perehdytyksella on Tukenassa suuri merkitys. Tukena-konsernissa pyritddn edistamaan

tyollistymista niin asiakkaiden kuin myds Tukenan tyodntekijdiden nakokulmasta.
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Perehdytyksen ja ty6honvalmennuksen merkitys nakyy konsernissa esimerkiksi koulutuk-
sien jarjestamisella aiheeseen liittyviin teemoihin liittyen. Nain pyritaan lisdamaan alan tyon-
tekijoiden tietoa tyollistymisestd, tyohon liittyvista asioista ja tydssa kehittymisesta. Oleelli-
sessa osassa tythdnvalmennusta toimivat tydhdnvalmentajat, joiden kanssa yhteisty6 on
Tukenassa tiivista. (Tukena 2024b.)

Tarkeit& arvoja tydhonvalmennukseen liittyen ovat Tukenassa tydelaman yhdenvertaisuus,
tydeldmaén osallisuus ja yhdenvertainen ty6elama. Arvoja edistetaankin aktiivisesti erilaisten
kehittamishankkeiden kautta. Tarkeaa Tukena-konsernissa on myos tuoda yhteen niitd am-
mattilaisia, jotka tytskentelevat tukea tarvitsevien ihmisten parissa. Nain tyontekijdiden on
mahdollista saada vertaistukea, ja samalla oppia uutta sosiaali- ja terveysalalta tyoskente-
leviltd kollegoilta. Tarkedssd osassa on lisata tietoa tyollistymisesta alan ammattilaisten

keskuudessa.

Tarke&ssa osassa Tukenan ty6dtéa on henkildston osaamisen ja ammatillisen kasvun edisté-
minen, sekd henkildston osaamisen ja tyOyhteistjen kehittdminen. Ammatillista kasvua
edistetddn muun muassa jatkuvilla Takomon koulutuksilla, jotka tapahtuvat niin paikan
paalla, kuin myos etayhteyksin konsernin sisaisella moodle-alustalla Takomossa. Takomo
tarjoaa Tukenan (2024c) mukaan tyokaluja osaamisen kehittdmiseen ja ammatilliseen kas-
vuun. Tavoitteena Takomon toiminnalla on edistdd oppimista seké osaamisen kehittamista.
Nain Tukenan on mahdollista yllapitaa toimintakulttuuria, jossa korostuvat oppimis- ja ke-
hittamismyonteisyys. Naméa arvot korostuvat myds Takomon nimessa, silla nimi tulee sa-
noista taito, koulutus ja motivaatio. (Tukena 2024c.) Oleellisessa osassa Tukenan ty6ta on
myo6s henkiléstdn osaamisen jakaminen muun henkiléston kesken. Tama nakyy Tukenan
koulutuksissa, silla niiden rakenne muodostetaan henkildston tarpeita ajatellen. Koulutukset

my6s mahdollistavat osaamisen ja ammattitaidon jakamisen ammattilaisten kesken.

Tyoyhteisoilla ja niiden kehittdmisella on Tukenassa suuri merkitys. Samalla korostuu myds
tyohyvinvoinnin merkitys konsernissa. Tydyhteisdja tuetaankin konsernissa monin tavoin
tavoitteena uudistaa niita ja tukea tydyhteis6ja vastaamaan muuttuviin tydéelaman tarpeisiin.
Na&in Tukena pyrkii vaikuttamaan siihen, etta alalla on riittavasti osaavia ammattilaisia myos
tulevaisuudessa. Oleellisena osana konsernin tyota on myds vaikuttaa vammaisalaan liitty-

viin ennakkoluuloihin ja vetovoiman lisaéamiseen alalle. (Tukena 2024c).

Perehdytys Tukenassa jaetaan useaan eri osa-alueeseen. Perehdyttdmisen tukena toimi-
vat perehdytysohjelma-lomakkeet, jotka kéasittelevat palvelusuhteisiin liittyvia asioita. Pe-
rehdytysohjelman sisalto ja laajuus riippuu siitd, onko kyseessa sijaiselle, vakituiselle tyon-
tekijalle vai esihenkildlle suunnattu ohjelma. Itse perehdytyksen suunnittelevat esimies ja

l[&hiperehdyttaja kayttaen apuna kyseisia perehdytysohjelmia.
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Perehdytysohjelmasta esimies valitsee ne aihealueet, joihin tyontekija tarvitsee perehdy-
tystéa kyseisessa yksikdssa. Perehdytyksesséa panostetaan naihin osa-alueisiin. Osa-alueita
perehdytysohjelmassa ovat esimerkiksi tehtdvankuvaus, palkkaus, tyéehtosopimus, tyoter-
veyshuolto, tyéhyvinvointi, tydyhteison pelisaannot, kehityskeskustelukaytantd, koulutus-
suunnitelma, seka salassapitoasiat. Osa-alueet sisaltavat useita alakategorioita, joita pe-
rehdytyksen on tarkoitus myods kasitella. Perehdytyksen paatyttya tyontekija kuittaa saa-
neensa perehdytysta perehdytysohjelman mukaisesti. Ehtona Tukenassa perehdytykselle
on, etta perehdytys on saatava valmiiksi tyontekijan koeajan aikana. Ennen koeajan p&éat-
tymistd on myos kaytava ensimmainen kehityskeskustelu tydntekijan kanssa, jolloin myds
arvioidaan mahdollista lisaperehdytyksen tarvetta tyontekijan néakdkulmasta. (Tukena IMS
2024a.)

Apuna perehdytyksessa toimivat myds Tervetuloa-tukenaan tietopaketit, jotka annetaan
tyontekijalle tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa. Tietopakettien tarkoituksena on
tutustuttaa tydntekija Tukenan strategiaan, seka tyoehtojen tarkeimpiin kohtiin ennen sita,
kuin tydsuhde alkaa. Tietopaketti siséltaa saatekirjeen, strategiakuvan, tehtavankuvaukset
eri tydtehtaviin, tietoa tytajasta, lomista, poissaoloista, palkasta ja palkkioista, seka mate-

riaalia tyohyvinvoinnista. (Tukena IMS 2024a.)

Tarkea rooli perehdytyksessa on myos ladkehoidon ja ladkinnallisten laitteiden perehdytyk-
sellda. Apuna perehdyttamisessa kaytetaan ladkehoidon perehdytyslomaketta. Vastuu pe-
rehdytyksesta on kunkin yksikon hoitotydn osaajalla. Vastuu ladkehoitosuunnitelman laati-
misesta on kuitenkin yksikon esihenkil6lld., Vastuu yksikén henkildston perehdyttamisesta
ladkehoidon kaytéantéihin on puolestaan yksikdn laakehoidon vastuuhenkildlla (Tukena IMS
2024b).
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4 Sahkdisen perehdytyskurssin kehittaminen

4.1 Aloitusvaihe

Oleellisena osana opinnaytetyota toteutetaan sahkodinen perehdytyskurssi Tukena Tapion-
tuvan uusille tydntekijoille ja sijaisille. Toiminnallisessa opinndytetydssa kehitetdén tuotos
tydeldman tarpeisiin (LAB 2022). Tuotos tehd&an tiiviissa yhteistydssa ja vuorovaikutuk-
sessa tybelaman kanssa (LAB 2022). Tassa tapauksessa toiminnallisen opinnaytetydn tuo-
tos on sahkoéinen perehdytyskurssi. Opinnaytety6 toteutetaan Salosen esittelemén lineaa-
risen mallin (2013) mukaisesti. Lineaarisen mallin keskidssa on kehittdmishanke eli opin-

naytetyo.

Salosen (2013, 17) mukaan aloitusvaihe on prosessin liikkeelle paneva voima. Siihen sisal-
tyvéat kehittamistarpeen, kehittdmistehtavan, toimintaympadristén ja toimijoiden kasitteet.
Opinnaytetyoni tuotoksen kohdalla kyse on perehdytyskansion uudistaminen séhkodiseen
muotoon. Tehtéavana oli muokata nykyista perehdytyskansiota niin, etta sen materiaali siir-
rettiin toimivassa ja ymmarrettavassa muodossa verkkoalustalle. Toimintaympéristona pe-
rehdytyskurssin luomiselle toimivat toimeksiantajan tilat, eli Tukena Tapiontuvan yksikko.
Toimeksiantaja oli nimennyt aloitusvaiheessa tyéelaman edustajan séahkdisen perehdytys-
kurssin kehittamisté varten. Toimijat, eli toimeksiantaja, tydelamén edustaja, sekd opinnay-
tetyon tekija olivat ennen aloittamista keskustelleet yhdessa osallistumisesta ja sitoutumi-
sesta tydskentelyyn. Aiheen rajauksesta oli myos keskusteltu.

Idea sahkoisesta perehdytyskurssista tuli yksikdn esimieheltd. Osa perehdytyskurssiin
suunnittelusta materiaalista oli jo olemassa paperisessa muodossa tai konsernin sisaisessa
verkossa. Osa materiaalista oli kuitenkin puutteellista tai sitd oli tarpeen paivittdd. Osa tule-
vasta materiaalista pohjautui puolestaan tydpaikalla olevaan kokemustietoon, joka oli tar-

koitus siirtaa kirjalliseen muotoon.

4.2 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaiheelle tyypillsitd on, ettd sen aikana luodaan kirjallinen kehittamissuunni-
telma, eli tdssa tapauksessa opinnaytetydsuunnitelma. Salosen mukaan siina tulee ilmeta
tavoitteet, ymparist6, vaiheet, toimijat, avainhenkilét, materiaalit ja aineistot, dokumentoin-
titavat, tiedonhankintamenetelmat ja tuotettujen dokumenttien kasittely (Salonen 2013, 17.).

Opinnaytetydsuunnitelmassani ndma tekijat tulivat esille.

Salosen (2017, 60) mukaan suunniteluvaiheessa tehdaan taustaselvityksia perehtymalla
kirjallisuuteen seka tutkimustietoon. Opinndytetydsuunnitelman tietoperustaa koskevassa
osiossa olenkin tutustunut taustaldhteisiin ja aiheeseen liittyvdan tutkimustietoon. Tausta-

lahteet olen loytanyt Theseuksesta, Google Scholarista ja LAB-ammattikorkeakoulun
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tietokirjaston tietokannoista. Suunnitteluvaiheeseen kuuluu perehdytyskurssin suunnittelu.
Perehdytyskurssin suunnittelu aloitettiin kdymalla 1api nykyinen materiaali, jota yksikdssa
on perehdytykseen liittyen saatavilla. Materiaalista valikoitiin tydstamiskelpoinen materiaali,
jota voitiin hyédyntaa paivityksen jalkeen perehdytyskurssin materiaalina. Suunnitteluvai-
heessa pohdittiin sitd. miké osa materiaalista oli luotava taysin uudelleen perehdytyskurssia

varten.

Suunnitteluvaiheessa pohdittiin, mitd perehdytyskurssin kuuluu sisaltaa. Tavoitteena oli
myo6s hahmottaa, minkalaista materiaalia kurssialustalle tulee. Suunnitteluvaiheessa keski-
tyttiin kuulemaan toimeksiantajan toiveita siitd, mitd perehdytyskurssilta toivottiin, ja mita
tavoitteita kurssilla oli. Suunnittelussa otettiin nama toiveet huomioon, ja lista ne ylés Word-
alustalle. Oleellisessa osassa suunnittelua oli myds tutustuminen konsernin sisdiseen Ta-
komo-moodleen, jossa verkkokurssi on tarkoitus julkaista. Takomo-moodlen tyékaluihin tu-
tustuttiin, seka pohdittiin, mita resursseja se verkkokurssin suunnitteluun toi. Samalla kes-
kusteltiin tydelamaohjaajan kanssa siitd, mita kurssilta odotetaan ja mita sen toivotaan si-
saltdvan. Myds kurssin tavoitteista keskusteltiin yhdessd. Kun suunnitelmasta oli keskus-
teltu yhdessa toimeksiantajan seka tytelamaedustajan kanssa, seka valikoitu materiaali

prosessoitu l&pi, edettiin itse tuotoksen toteutukseen.

4.3 Toteutus

Kun kehittamissuunnitelma on laadittu ja se on hyvaksytty, siirrytdén prosessin toteutusvai-
heeseen. Toteutusvaiheessa on tarkeaa, etta edetddn suunnitelman mukaisesti (Salonen
2017, 62). Tassa vaiheessa on myds tarkeaa ymmartaa, ettd suunnitelma voi muuttua to-
teutuksen edetessa. Toteutusvaiheessa taustamateriaaliin perustuen tuotosta alettiin kehit-

tamaan. Tassa vaiheessa tietoperusta oli oleellisessa osassa tuotoksen kehittamista.

Perehdytyskurssin kehittdminen aloitettiin kaymalla kaytanndssa lapi kaikki materiaali, joka
perehdytyskurssiin tuli. Tassa vaiheessa tarvittava materiaali siirrettiin kurssialustalle ja ja-
ettiin kolmeen osaan. Osat nimettiin ja jaettiin aihealueittain niin, ettd ne olivat loogisessa
jarjestyksessa. Perehdytyskurssin sisaltd valikoitiin tdssd vaiheessa tarkasti. Sisalto ol
téssa vaiheessa jaettu kolmeen osaan, joista jokainen kasitteli eri aihealueita perehdytyk-

seen liittyen.

Ensimmainen osa "Tervetuloa Tukena Tapiontupaan” muodostaa perehdytykselle pohjan.
Osiossa esitelldan tyontekijan tehtavankuvaa ja kaydaan asiat 1api heti ensimmaisen tyo-
paivan asioista lahtien. Osio sisaltdé kuvaukset myos ohjaajan, vastaavan ohjaajan ja opis-
kelijan vastuualueista. Yhdessa tytelamaohjaajan kanssa paadyttiin myos sisaltdmaéan en-
simmaiseen perehdytysosioon myds tietoa itsemaaraamisoikeuden edistamisestd, silla it-

semaaraamisoikeus ja sen edistdminen ovat tarkeita arvoja Tukenassa (Tukena 2024a).
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Toinen osio kasittaa laajasti tydsuhteeseen liittyvia asioita liittyen esimerkiksi tydntekijan
sairastumiseen, tyéterveyspalveluihin, tydhyvinvointiin, sijaisten kutsumiseen, sekd oma-
valvontasuunnitelmaan. Lisaksi osio kattaa ladkehoidon perehtymiseen liittyvia materiaa-
leja. Materiaali on tarkeaa tyontekijan itsensa nakodkulmasta, silla toisessa osassa on paljon

tyontekijan itseensé ja taman oikeuksiin liittyvdd materiaalia.

Kolmannen osion muodostavat Tukenassa kéaytettavien jarjestelmien kayttdohjeet. Ohjeet
on tehty viidelle jarjestelmalle: DomaCare-kirjausjarjestelmé, Everon-halytysjarjestelma,
IMS-jarjestelm&, MepcoHR-jarjestlema ja HaiPro-jarjestelmé. Kaikki edella mainituista jar-
jestelmista ovat oleellisia ja tarkeit& niin yksittaisen tyontekijan kannalta, mutta merkittavia
myo6s koko tybyhteisdlle. Jarjestelmien kayttoon voi perehdytyksen alkuvaiheessa liittya
haastaita, joten yhdessa tydelaméaohaajan kanssa paadyttiin siihen, etta jarjestelmien kay-

tolle tuli varata oma osionsa perehdytyksessa.

Asetukset kurssialustalla sdadettiin osioiden muodostamisen jalkeen niin, ettd omaa suori-
tustaan perehdytyskurssilla pystyi seuraamaan merkitsemalla osiot tehdyksi eli luetuksi.
Nain ollen niin kurssin opiskelijalla itselldan, kuin myés kurssin suorittamista valvomalla esi-

henkildlla on mahdollisuus seurata kurssin etenemista ja tiedon omaksumista.

4.4 Paattaminen ja arviointi

Kun toteusvaihe paattyy, siirrytddn Salosen (2017, 19.) mukaan tarkistusvaiheen kautta vii-
meistelyvaiheeseen. Viimeistelyvaiheessa valmis tuotos esitellaan kehittamishankkeeseen
sitoutuneille henkildille, kuten asiakkaille, tyontekijoille ja muille mahdollisille ulkopuolisille
henkildille (Salonen 2013, 19.). Viimeistelyvaiheessa lopputulosta my6s hiotaan ja kehitta-

mishankeraporttia eli opinnaytetyota viimeistellaan.

Tassa vaiheessa sahkoisen perehdytyskurssin ohjeteksteja ja opastuksia hiottiin ja muutet-
tiin ymmarrettdvammiksi. Kurssin osioiden sisaltéd myds siirrettiin loogisempaan jarjestyk-
seen niin, etta sisallot liittyisivat ja taydentéisivat toisiaan eri osioissa. Kun kurssin sisaltd
oli valmis, esiteltiin valmis tuotos tydyhteisélle. Esittelyssa annettiin tilaa tydyhteisén mieli-

piteelle ja kysymyksille kurssiin liittyen.

Arviointivaiheessa on puolestaan tarkoituksena verrata kehittamistoimintaa verrattuna sille
asetettuun tavoitteeseen. Salonen (2013, 18) mukaan arvioinnin aikana syntynytté tuo-
tosta arvioidaan yhdessa sen toimijoiden kesken. Tassa kohtaa voidaan esimerkiksi poh-
tia onnistumisia ja ep&onnistumisia valmiin tuotoksen suhteen, seka sité, onko tuotokselle
asetettuihin tavoitteisiin paasty. Tuotokselle asetetut tavoitteet ovat suunnitteluvaiheessa

keskusteltuja tavoitteita. Voidaan esimerkiksi miettid, missa verkkokurssissa on onnistuttu
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ja missa taas epaonnistuttu. Voidaan myds miettia sité, onko verkkokurssi teknisesti toi-
miva.

Koska opinnaytetyon julkaisuvaiheessa kurssia ei ole viela avoimesti julkaistu perehtyville
tyontekijoille, ei ole mahdollista tdssa vaiheessa arvioida kurssin tavoitteisiin paasya. Tie-
toa sahkoisen perehdytyskurssin toimivuudesta saadaan kuitenkin sen julkaisun jalkeen
sitd mukaan, kun kokemusta sen kaytosta syntyy.
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5 Yhteenveto
5.1 Eettisyys ja hyva tieteellinen kaytanto

Opinnaytety® on suoritettu opinndytetydn eettisia suosituksia noudattaen. Myds hyvia tie-
teellisia kaytantoja on noudatettu opinnaytetydta tehdessa. Ennen opinnaytetyon aloitta-
mista toimeksiantajan kanssa on tehty yhteistydsopimis, johon molemmat osapuolet ovat
huolellisesti tutustuneet. Yhteistydsopimuksesta selvidd muun muassa opinnaytetytn aihe,
opinnaytetyodprosessin arvioitu kokonaiskesto, ohjauksen ja vastuun jako opinndytetydssa,
tietojen luovuttamista koskevat kaytannot ja mahdolliset sopimusmuutokset. Yhteistydsopi-

mus vaatii molempien osapuolten, eli toimeksiantajan ja opiskelijan, allekirjoitukset.

Opinnaytetydn alkuperaisyyden varmistamiseksi ja plagioinnin ehkaisemiseksi opinnayte-
tyd kaytetaan plagioinnintunnistusjarjestelmassa. Tama tapahtuu ennen opinnaytetyén ar-
viointia ja julkaisemista. Opinnaytetyd myds tallennetaan avoimen tieteen kriteerien mukai-
sesti Theseus-julkaisuarkistoon, joka on kaikille avoin arkisto (Arene ry 2020, 5-7., 10.).

Opinnaytetydn aiheeseen seka kaytettyihin lahteisiin perehdyttiin laajasti ja monipuolisesti.

Opinnaytetyonprosessi tiedonhakuun on kaytetty resursseja ja aikaa. Tydssa on kaytetty
vain niita lahteita, jotka ovat olleet asianmukaisia ja tieteellisia. Kirjoittamisessa on kaytetty
runsaasti tieteellisia lahteita, seka luotettavia verkkosivuja. Osa opinnaytetyon lahteista on
yli kymmenen vuotta vanhoja, mutta niitd on kaytetty niiden tarkean ja edelleen ajankohtai-
sen sisallon vuoksi perehdytykseen liittyen. Perehdytykseen liittyvid uudempia asianmukai-
sia lahteita oli my6s haastavaa loytaa. Kirjoittaessa on noudatettu my6s opinnaytetyon kir-
joittamista koskevaa lainsdadantoa. Kyseiseen lainsaadantéon kuuluu esimerkiksi EU:n tie-
tosuoja-asetus, tietosuojalaki ja tekijanoikeuslaki (Arene ry 2020, 11-12.). Tekijanoikeusla-
kia on noudatettu muun muassa varmistamalla lahteiden kirjoittajilta lupa lahteiden kayt-

toon.

Opinnaytety6 on suoritettu hyvan tieteellisen kdytanndn mukaisesti. Hyva tieteellinen kay-
tantd on Tutkimuseettisen neuvottelukunnan laatima ohje hyvasta tieteellisesta kaytannosta
ja sen loukkausepailyjen kéasittelemisesta (TENK 2023). Ohje on kayttssa kaikissa Suomen
ammattikorkeakouluissa eri tieteenaloilla. Ensisijainen vastuu hyvan tieteellisen k&ytannon
toteutumisesta on tutkijalla. Hyva tieteellinen kaytantd (2023) maarittelee hyvia tieteellisia
menettelytapoja, hyvan tieteellisen kaytanndn vastaista toimintaa, seké esimerkiksi hyvan
tieteellisen kaytannon loukkausepdilyjen kasittelyprosessia. Opinnaytetydsséni noudatan
hyvaa tieteellistd kaytantdd. Opinndytetydssani noudatan myos tietosuojaan ja tekijanoi-
keuksiin liittyvaa lainsaadantoa. Opinnaytetyon tekijoiden tulee olla ty6ta tehdesséaan mui-

den tutkijoiden tyodta kunnioittavia, huolellisia seka rehellisid. (Arene ry 2020, 8-9).
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Lahdeviitteisiin panostamalla kunnioitan muiden tutkijoiden ty6ta. Hyva tieteellinen kaytanto
nakyykin opinnaytetytssani lahdeviitteisiin ja -merkintoihin liittyvien ohjeistusten noudatta-

misena.

5.2 Pohdinta

Opinnaytety6 koostui teoriaosuudesta ja itse toiminnallisesta osuudesta. Teoriaosuus ka-
sitteli perehdytysta, perehdytyksen merkitysta ja eri perehdytysmuotoja. Siin& myds sivuttiin
rekrytointia ja tyon oppimista perehtymisen nékokulmasta. Teoriaosuudesta teki hankalan
kirjoittaa vaikeus loytaé asianmukaisia ja tarpeeksi patevia lahteita aiheeseen liittyen. Myos
lahteiden ja niiss& olevan tietoperustan karsiminen lisdsi tyomaaraa opinnaytetyota ajatel-
len. Aiheesta on tehty jo ennestaan lukuisia opinnaytetoita, mika toi haastetta ainutlaatuisen

opinnaytetyon kirjoittamiseen niin, etta se eroaisi muista vastaavista opinnaytetoista.

Opinnaytetydn tarkoituksena oli luoda sahkoéinen perehdytyskurssi Tukena Tapiontuvan
asumisyksikkdon. Kehittdmisprosessin myoéta tuotos saatiin onnistuneesti paattkseen, ja
valmiina tuotoksena syntyi suunnitelmien mukainen kurssi. Kehittamisprosessi perustui
vahvasti suunnitelmaan ja toimeksiantajan toiveisiin siita, mitd perehdytyskurssin tulisi si-
saltdd. Kurssin pohjana kaytettiin Tukenan yleista perehdytyssuunnitelmaa, joka antoi viit-
teité siitd, mita kurssi tulisi sisaltamaan. Osittain kurssi pohjautui myos yksikon tyontekijoi-

den toiveisiin siita, mita kurssilta odotettaisiin ja mitd sen toivottaisiin sisaltavan.

Perehdytyskurssin laatiminen viivastyi monin paikoin siitd syysta, etta sen tekeminen osoit-
tautui yllattdvan vaativaksi. Kurssin laatiminen vaati interaktiivisia taitoja, ja esimerkiksi
kurssialustan kayton hallintaa. My6s kaiken materiaalin lapikdyminen, etsiminen ja kirjoitta-
minen lisési tydbmaaraa.

Kurssiin siséllytettiin paljon ajankohtaista materiaalia ja tietoa, mika saattaa tulevaisuu-
dessa muuttua. Tarvetta kurssin kehittdmiselle ja muuttamiselle on siis varmasti myds tule-
vaisuudessa sitd mukaa, kun siin& oleva tieto vanhenee tai on tarvetta kurssin paivittami-
selle. Perehdytyskurssin digitaalinen muoto tukee kurssin mahdollista kehitysta, jolloin kurs-
sia on helppo muokata tarpeen mukaan. Téhan tehtavaan voivat tarttua esimerkiksi yksikon

tyontekijat tai myds muut alan opiskelijat.

Kokonaisuudessaan kurssi vaikuttaa onnistuneelta, ja se sisaltdd runsaasti perehdytyk-
sessé tarpeellista materiaalia. Olen myds itse tyytyvdinen lopputulokseen, joka onnistui

luoda erinaisista haasteista huolimatta.



24

Lahteet

Arene. Ammattikorkeakoulujen opinnaytetdiden eettiset suositukset. Viitattu 28.9.2024.
Saatavissa  https://www.arene.fi/lwp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEA-
KOULUJEN%200PINN%C3%84YTET%C3%96|DEN%20EETTISET%20SUOSITUK-
SET%202020.pdf? t=1578480382

Kangas P, Hamaldinen J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Viitattu
18.11.2024

Klinga Tea. Johtakee-blogi. 4 vinkkia kesatyontekijan perehdytykseen. Viitattu 4.10.2024
Saatavissa https://johtakee.fi/4-vinkkia-kesatyontekijan-perehdytykseen/

Kupias P, Salo M. 2014. Mentorointi 4.0. Helsinki: Talentum. Viitattu 24.11.2024.
Kupias P, Peltola R. 2019. Oppiminen ty6ssa. Tallinna: Gaudeamus. Viitattu 28.11.2024.

Kupias P, Peltola R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia. Viitattu
15.11.2024.

Manpowergroup. Onnistunut rekrytointi vaatii osaamista. 2024. Manpowergroup-verkkosi-
vut. Viitattu 16.11.2024. Saatavissa https://blogi.manpowergroup.fi/onnistunut-rekrytointi-

vaatii-osaamista

Markkanen M. 2008. Onnistu rekrytointinaastattelijana. Helsinki: WSQOYpro. Viitattu
17.11.2024.

Tehy. 2024b. Perehdytys. Viitattu 8.11.2024. Saatavissa https://www.tehy.fi/fi/tyoelama-

opas/tyosuhteen-alkaminen/perehdytys

Tutkimuseettinen neuvottelukunta. 2023. Hyva tieteellinen kaytanto ja sen loukkausepaily-

jen kasitteleminen Suomessa. Saatavissa: https://tenk.fi/sites/default/files/2023-03/HTK-

ohje 2023.pdf

Tukena. 2023. Tukena Tapiontuvan omavalvontasuunnitelma. Viitattu 4.10.2024. Saata-
vissa file:///C:/Users/K%C3%A4ytt%C3%A4{%C3%A4/Downloads/80817 v1 fi%20(6).pdf

Tukena. 2024a. Palvelut. Tukena-verkkosivut. Luettu 25.9.2024. Saatavissa: https://tu-

kena.fi/palvelut/

Tukena. 2024a. Tietoa meista. Viitattu 4.12.2024. Saatavissa https://tukena.fi/tietoa-meista/

Tukena. 2024c. Tukena Tapiontupa. Viitattu 1.11.2024. Saatavissa https://tukena.fi/palve-
luyksikk%C3%B6/tukena-tapiontupa/



https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://johtakee.fi/4-vinkkia-kesatyontekijan-perehdytykseen/
https://blogi.manpowergroup.fi/onnistunut-rekrytointi-vaatii-osaamista
https://blogi.manpowergroup.fi/onnistunut-rekrytointi-vaatii-osaamista
https://www.tehy.fi/fi/tyoelamaopas/tyosuhteen-alkaminen/perehdytys
https://www.tehy.fi/fi/tyoelamaopas/tyosuhteen-alkaminen/perehdytys
https://tenk.fi/sites/default/files/2023-03/HTK-ohje_2023.pdf
https://tenk.fi/sites/default/files/2023-03/HTK-ohje_2023.pdf
file:///C:/Users/KÃ¤yttÃ¤jÃ¤/Downloads/80817_v1_fi%20(6).pdf
https://tukena.fi/palvelut/
https://tukena.fi/palvelut/
https://tukena.fi/tietoa-meista/
https://tukena.fi/palveluyksikk%C3%B6/tukena-tapiontupa/
https://tukena.fi/palveluyksikk%C3%B6/tukena-tapiontupa/

25

Tukena. 2024d. Ty6elaman osallisuus. Viitattu 17.10.2024. Saatavissa https://tukena.fi/ke-

hittaminen/tyoelaman-osallisuus/

Tukena. 2024e. Tyoyhteistjen kehittaminen. Viitattu 4.12.2024. Saatavissa https://tu-

kena.fi/kehittaminen/tyoyhteisojen-kehittaminen/

Tukena IMS. 2024a. Perehdytys toimintaohje. Viitattu 4.12.2024. Saatavissa https://tu-

kena.ims.fi/servlet/ActionServlet?action=frameset

Tukena IMS. 2024b. Laakehoidon prosessikaavio Tukenassa. Viitattu 4.12.2024. Saata-

vissa https://tukena.ims.fi/serviet/ActionServlet?action=frameset

Tyoterveyslaitos. 2024. Onnistunut perehdytys palvelualoilla. Viitattu 8.11.2024. Saatavissa

https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/onnistunut-perehdytys-palvelualoilla/perehdytystaidot-

ovat-koko-tyoyhteison-asia

Tyo6turvallisuuskeskus. 2013. Perehdyttdminen ja tydnopastus on ennakoivaa tyésuojelua.

Viitattu 15.10.2024. Saatavissa https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttaminen-ja-tyonopastus-enna-

koivaa-tyosuojelua/



https://tukena.fi/kehittaminen/tyoelaman-osallisuus/
https://tukena.fi/kehittaminen/tyoelaman-osallisuus/
https://tukena.fi/kehittaminen/tyoyhteisojen-kehittaminen/
https://tukena.fi/kehittaminen/tyoyhteisojen-kehittaminen/
https://tukena.ims.fi/servlet/ActionServlet?action=frameset
https://tukena.ims.fi/servlet/ActionServlet?action=frameset
https://tukena.ims.fi/servlet/ActionServlet?action=frameset
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/onnistunut-perehdytys-palvelualoilla/perehdytystaidot-ovat-koko-tyoyhteison-asia
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/onnistunut-perehdytys-palvelualoilla/perehdytystaidot-ovat-koko-tyoyhteison-asia
https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttaminen-ja-tyonopastus-ennakoivaa-tyosuojelua/
https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttaminen-ja-tyonopastus-ennakoivaa-tyosuojelua/

26

Liite 1. Perehdytyskurssin nakyma

“ Ta komg ETUSIVU OMAT KURSSINI Etsi kursseja B L O opiskelia OR v
. I x
Edistymisen seuranta
yNYT
U AT
Vie hilren kursort lohkon paalle tal napayta saadakses:
Etusivu / Omat kurssini / Yksikon perehdytyskurssi
Yksikdon perehdytyskurssi
Kurssi Arvioinnit Kompetenssit
Tervetuloa Tukena Tapiontupaan!
Liite 2. Perehdytyskurssin sisaltta
Ta. kO!"I‘IO ETUSIVU  OMAT KURSSINI Etsi kursseja I

= <X> 1AM

ydsuhdeasiat, sairastuminen, tyéhyvinvointi, sijaisten kutsuminen,
omavalvontasuunnitelma

Tassa osiossa paaset syventymaan:
-Lisatietoon tydsuhdeasioissa

-Tydaikoihin, lomiin ja poissaoloihin
-Ladkehoidon perehdytykseen
-Tyohyvinvointiin

-Omavalvontasuunnitelmaan

Osiossa |oytyvat myds ohjeet tilanteisiin, joissa:
-Tyéntekija sairastuu

-Yksikkdon tarvitaan sijaista




