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This functional thesis was commissioned by the Facility Services of the City of
Turku. The objective was to create a clear and practical guide for the position of
rental secretary. The product is intended to support the new employee and serve
as a checklist for the financial tasks through the annual cycle.

The framework of the thesis consisted orientation in general, including its bene-
fits, legislation, objectives, and the orientation process itself. Additionally, the re-
port provided an overview of the rental secretary's role. The research method
used for this thesis included thematic interviews and group interviews. The infor-
mation gathered from these interviews was used to create and define the
knowledge base for the guide.

Once completed, the guide was stored on the internal network of the Facility Ser-
vices for the rental secretary's use. The final guide consisted of 94 pages and
was completed in April 2024. The new rental secretary found the guide useful
and gave positive feedback in January 2025.
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1 JOHDANTO

Perehdyttamisessa on viela nykyaankin kirjavia kaytantoja, jotkin yritykset tai ta-
hot panostavat suuresti uuden tyontekijan perehdyttamiseen, kun taas toisaalla
voidaan niin sanotusti heittdad suoraan altaan syvaan paatyyn. Taman olen itse
huomannut tyoskennellessani useassa eri yrityksessa ja eri aloilla. Olen myds
huomannut, etta perehdyttamiseen on onneksi herailty panostamaan viime vuo-

sina.

Tama opinnaytetyoni on tehty toimeksiantona Turun kaupungin tilapalveluille.
Opinnaytetyoni on toiminnallinen produkti, jossa on tutkimuksellisia piirteita. Ai-
neistoa kerasin teemahaastatteluilla yksiloittain, seka ryhmahaastattelulla. Haas-
tattelin esihenkiloita, tilapalveluiden kontrolleria, seka tyotehtaviltaan tiiviissa yh-
teistydossa kanssani olleita kollegoita, jotta sain myos heilta toiveita oppaaseen
sisallytettaviin asioihin. Nama toiveet sisallytin lopulliseen oppaaseen omien tar-
keimmiksi kokemieni asioiden ja muissa oppaissa hyvaksi todettujen asioiden li-
saksi. Haastattelut suoritettiin kevaalla 2024. Prosessissa luotua opasta ei jul-

kaista, se tulee vain tilapalveluiden sisaiseen kayttoon.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Turun kaupungin tilapalveluiden tehtavana on kaupungin tilaomaisuudesta ja yl-
lapidosta huolehtiminen. Tilapalvelut tarjoavat palveluitaan niin sisaisille asiak-
kaille, kuin ulkoisille vuokralaisille. Tilapalvelut jaetaan viela kolmeen yksikkoon.
Tilahallintayksikko vastaa esimerkiksi toimitilojen vuokrauksesta ulkoisille asiak-
kaille seka kaupungin kiinteistoyhtididen hallinnosta. Toimitilajohtamisen yksikko
vastaa esimerkiksi hankesuunnittelusta ja sisailmaprosessin hallinnasta. Kohde-
johtamisen yksikko vastaa tilakannan yllapitotehtavista ja niiden palveluiden jar-
jestamisesta. Vuokraussihteerin vakanssi sijoittuu tilahallintayksikkoon. (Turun

kaupunki, tilapalvelut ei pvm.)



1.2 Aiheen valinta

Valitsin aiheeksi vuokraussihteerin tydoppaan, koska vakanssiin ei aiemmin ole
ollut tyotehtavia kokoavaa ohjeistusta. Taman lisaksi olin irtisanoutunut ja vaihta-
massa tyonantajaa, jolloin esihenkiloni pyysi kokoamaan ohjeistuksen tyotehta-
vistani seuraajalleni. Samoihin aikoihin minut hyvaksyttiin Tutkinto valmiiksi -oh-

jelmaan, joten tuntui luonnolliselta jalostaa oppaasta opinnaytetyo.

1.3 Tavoitteet ja aiheen rajaus

Toiminnallisen opinnaytetyoni tavoitteena on luoda selkea ja toimiva opas Turun
kaupungin tilapalveluiden vuokraussihteerin vakanssiin. Kuten aiemmin mainittu,
vakanssiin ei ole ennen ollut selkeda ohjeistusta. Kun itse aloitin kyseisessa toi-
messa, oli ensimmainen vuosi hyvin stressaavaa aikaa. Apua ja neuvoja sain
kylla kollegoilta, mutta selkeat raamit tydhon puuttuivat. Toimenkuvani muodostui

ajan kuluessa ja sain my0s itse vaikuttaa siihen jonkin verran.

Oppaan on tarkoitus olla tukena uudelle aloittavalle tekijalle, toimien muistilistana
talouden vuosikellon asioista, seka teknisempaa ohjeistusta tilapalveluiden kayt-
tamiin jarjestelmiin. Oppaassa on kerrottu kaikki mita vuokraussihteerin toimen-
kuvaan kuuluu, sisaltéden ohjeita seka omia huomioitani helpottamaan tyota. Op-
paassa on myos linkit laajempiin ohjelmistojen kayttoohjeisiin. Oppaaseen olen
pyrkinyt koostamaan myos kaiken sen hiljaisen tiedon, minka olen kollegoilta,
edeltajaltani ja yhteistyotahoilta saanut.

1.4 Rakenne

TyOni jakautuu viiteen lukuun. Ensimmaisessa luvussa kerron opinnaytetyon
taustat, esittelen toimeksiantajan, seka rajaan tyon. Toisessa luvussa avaan
vuokraussihteerin toimenkuvaa tyotehtavineen. Kolmannessa luvussa avaan pe-
rehdyttamisen kasitetta, tavoitteita, hyotyja, lainsaadantoa, seka perehdyttamista
prosessina. Neljannessa luvussa kasittelen itse produktia, sen toteutusta ja siita

saamaani palautetta. Viidennessa luvussa arvioin tyotani ja sen luotettavuutta.



2 Vuokraussihteerin vakanssi

Vuokraussihteeri toimii keskeisessa osassa tilapalveluiden vuokraus- ja talouden
raportointiprosesseja. Vuokraussihteerin tyo edellyttaa kiinteistdalan lainsaadan-
non, esimerkiksi asuin- ja liikehuoneistovuokralain tuntemista, hyvia tietotekniik-
kataitoja, seka tarkkuutta taloudellisten raporttien ja kiinteistotietojarjestelman yl-
lapidon tuottamiseen. Tehtavassa korostuu tavallisiin toimistotehtaviin nahden it-
senaisempi harkinta, vaativat asiakaspalvelutehtavat, kokonaisuuksien hahmot-
taminen ja useiden tehtavakokonaisuuksien paallekkainen hallitseminen. (Turun

kaupunki, Tilapalvelut ei pvm.)

2.1 Keskeisimmat tyotehtavat

Vuokraussihteerin tehtavat voidaan jakaa neljaan paatehtavaan, jotka sisaltavat
kaikkea vuokrasuhteisiin ja niiden yllapitoon liittyvia tehtavia. Paapiirteittain teh-
tavat ovat vuokrasuhteen hoitaminen, vuokrasopimusten hallinnointi, vuokralas-

kutus ja taloudenpitoon liittyvat tehtavat. (Turun kaupunki, Tilapalvelut ei pvm.)

2.1.1 Vuokrasuhteen hoitaminen

Vuokrasuhteen hoitamisella tarkoitetaan vuokrasuhteen alkuun liittyvia tehtavia,
asiakaspalvelua ja laskutusta vuokrasuhteen kuluessa. Vuokrasuhteen paattymi-
seen liittyvat tehtavat kuuluvat myos vuokrasuhteen hoitamiseen. (Turun kau-

punki, Tilapalvelut ei pvm.)

Naista tehtavista esimerkkeina voidaan pitaa vuokravakuuden laskuttamista, nor-
maalien vuokralaskujen laskuttamista, seka vuokravakuuden palauttamista. Yh-
tena tarkeimmista vuokrasuhteiden hoitamisen tehtavistda on myos asiakaspal-
velu. Vuokraussihteerin toimessa asiakaspalvelu hoidetaan kasvotusten, puheli-
mitse seka sahkopostitse.



2.1.2 Vuokrasopimusten hallinnointi

Vuokraussihteeri hallinnoi vuokrasopimusten tietoja kiinteistotietojarjestelmassa,
tarkoittaen alkuperaisten sopimusten arkistointia niin sahkoisesti, kuin fyysisesti
toimistolla. Tama tarkoittaa myos alennusvuokrien ja muiden poikkeavien tietojen
tallentamista ja arkistoimista. Sopimuksissa tapahtuu muutoksia Turun kaupun-
gin kokoisessa kuntasektorin toimijassa paljon paivittain. (Turun kaupunki, Tila-
palvelut ei pvm.)

2.1.3 Vuokralaskutustehtavat

Vuokralaskutustehtavilla tarkoitetaan laskutusaineiston luomista ja tarkastusta.
Vuokraussihteeri koostaa sisaisille vuokralaisille kohteiden laskutuksen, seka ul-
koisille vuokralaisille laskutusaineiston. Vuokraussihteeri toimi tiivissa yhteis-
tyossa kaupungin myyntilaskutustiimin kanssa, selvittaen epaselvia suorituksia,
maksuhairidtilanteita seka perintaan liittyvia asioita. (Turun kaupunki, Tilapalvelut

ei pvm.)

Sisaisella vuokralaisella tarkoitetaan kaupungin sisaista toimijaa, esimerkiksi
koulut, paivakodit ja kirjastot. Ulkoisella vuokralaisella tarkoitetaan yksityishenki-
I6ita, ulkopuolisia yrityksia, jarjestoja ja muita toimijoita.

2.1.4 Taloudenpitoon liittyvat tehtavat

Taloudenpitoon liittyvia tehtavia ovat esimerkiksi vuokratulojen ja -menojen bud-
jetointi, vuokratulojen ja -menojen toteutumisennusteet, vuokra- ja vastikelasku-
jen maksatus, raportointi ja erilaiset selvitystehtavat. (Turun kaupunki, Tilapalve-

lut ei pvm.)

Vuokraussihteerin toimessa tehdaan hyvinkin laajoja selvityksia ja raportteja eri
tahoille. Tehtavat ovat vastuullisia ja tarkkuutta vaativia.



3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija tutustute-
taan tydyhteis00n, organisaatioon ja omiin tyotehtaviin. Perehdytyksesta voidaan
puhua myds siind tapauksessa, kun vanha tyontekija saa uusia tyotehtavia tai
uusia tyovalineita. Perehdyttaminen on ajanjakso, johon sisallytetaan niiden asi-
oiden omaksuminen, mita tarvitaan tehtdvan menestykselliseen hoitamiseen.
(Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 98.)

Perehdyttamisen tyonjaon tulisi olla mahdollisimman selkea, jotta perehdytyspro-
sessiin osallistuvat ymmartavat roolinsa ja vastuunsa. Organisaatiossa voi olla
nimettyja perehdyttajia, jotka vastaavat tyoympariston valmistelusta ja organisaa-
tion kaytantoihin perehdyttamisesta. Lisaksi uudelle tyontekijalle voidaan nimeta
kummi tai mentori, joka tukee hanta taman omien tyétehtavien oppimisessa. (Ku-
pias ym. 2014, 99-100.)

Perehdyttamisen vastuu ja velvollisuus on tyonantajalla. Tyonantajan tulee var-
mistaa, etta aloittava tekija saa tarvittavat tiedot tyopaikan olosuhteista, mahdol-
lisista vaaroista, oikeista tydomenetelmista, laitteiden kaytosta seka toimintaoh-
jeista. Tyonantajan vastuulla on myds mahdollisista muutoksista tiedottaminen,
jos esimerkiksi tyohon liittyvat ohjeet tai maaraykset muuttuvat. (Mannermaa.
2022, 96-98.)

3.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Kupias & Peltolan (2009,17) mukaan seuraavat asiat ovat luoneet tarpeen pereh-
dyttamiselle:

- Tybn hallinnan edistdminen

- Sopeuttaminen tybhén ja tybyhteis66n

- Sitouttaminen

- Tuloksellisuus ja kannattavuus

- Tybhyvinvointi

- Organisaation uudistaminen
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- Tybntekijén koko kapasiteetin hyédyntéminen
- Sisédénajo

- Organisaation strategian toteuttaminen

- Johtamisen véline

- Muutos, kehittyminen

- Séilyttdminen/uudistaminen

- Vdhemmén virheita

- Turvallisuus

- Menestyminen

- Tydbtehtavien oppiminen

- Osaamisen jakaminen. (Kupias & Peltola, 2009. 17.)

Perehdyttamisen paatavoitteena voidaan pitaa uuden tyontekijan oppimista, pe-
rustaitojen ja tietojen hallitsemista. Tyon suorittamisen oppiminen oikein ja turval-
lisesti vahentaa virheita, seka nain ollen saastaa aikaa virheiden korjaamiselta
muulta tyoyhteisolta. Hyvin tehty perehdyttaminen lisaa uuden tyontekijan moti-
vaatiota, tutustuttaa tyOyhteisoon, seka sitouttaa tata organisaation strategiaan.
(Joki 2021, 85-86.)

Perehdyttamisen tavoitteena voi olla my0s organisaation tai tyoyhteison kehitty-
minen. Talla tarkoitetaan uuden tekijan osaamisen hyodyntamista, tdman oppien
ja ajatuksien tuomista organisaation toimintatapoihin. Tallainen mahdollisuus on
esimerkiksi silloin, kun kyseessa on taysin uusi tyotehtava, johon uusi tekija on
palkattu. (Kupias & Peltola 2009, 29-30.)

3.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvan ja huolellisen perehdyttamisen avulla uusi tekija pagsee nopeammin kiinni
tyotehtaviinsa ja auttaa sopeutumaan tyoyhteisd6on. Talléin molemmat osapuolet
hyotyvat perehdyttamisesta, uusi tekija paasee paremmin kiinni organisaation toi-
mintatapoihin ja tulokselliseen tyoskentelyyn, kun taas tyonantaja saa nopeam-
min tuottavan tekijan verrattuna tekijaan, jota ei perehdytettaisi. (Helsila 2009,
48.)
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Laadukkaalla perehdyttamiselld organisaatio voi saada kilpailuetua. Virheiden
vahyys, motivoituneet tyontekijat ja yhteisten mallien omaksuminen vaikuttavat
kaikki osaltaan tyon laatuun. Kjelin ja Kuusisto (2003, 20) tuovatkin esille, etta ei
ole mitaan loogista tai liiketaloudellista perustetta uuden tyontekijan perehdytta-
matta jattamiselle. Organisaation toimintatapojen omaksuminen jo varhaisessa
vaiheessa parantaa uuden tekijan valmiuksia osallistua yrityksen sisaiseen kehi-
tyskeskusteluun. Perehdytys itsessaan luo nain mahdollisuuden uudistaa yrityk-
sen toimintoja ja tuotteita, mika puolestaan vahvistaa yrityksen kilpailuasemaa
markkinoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

3.3 Perehdyttamisen lainsaadanto

Perehdyttamiseen liittyvia suoria maarayksia ja viittauksia on monissa eri laeissa.
Naissa on painotettu tydnantajan vastuuta perehdyttamiseen. Perehdyttamisesta
on mainintoja esimerkiksi tydsopimuslaissa ja tyotuvallisuuslaissa (Kupias & Pel-
tola 2009, 20). MyOs viime vuosina uudistetussa Yhteistoimintalaissa
30.12.2021/1333 on viittauksia tydnantajan ja henkiloston tai henkiloston edusta-
jan valiseen vuoropuheluun, tyon kehittamiseen, henkiloston osaamiseen ja taten

perehdyttamiseen.

Tyolainsaadanto on enimmakseen pakottavaa oikeutta, mika tarkoittaa, etta tyon-
tekijan oikeuksia ei voi heikentaa tyosopimuksilla tai tydehtosopimuksilla, ellei
laissa ole erikseen toisin maaratty. Valtaosa saadoksista ei jata tyonantajalle va-
linnanvaraa. Ty6lainsaadannon paaasiallinen tarkoitus on tyontekijan suojaami-

nen ja sopeuttaminen. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslaki 26.1.2001/55 luku 2 pykala 1 §:

Yleisvelvoite

Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin sa-
moin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huo-
lehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen
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toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmia muutettaessa tai kehitet-
taessa. Tydnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdolli-

suuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.

TyoOnantajan velvollisuus on huolehtia, etta tyontekijalla on edellytykset suorittaa
tyotehtaviaan myos muutostilanteissa. Tama velvoite ei pade vain uusien tyonte-
kijoiden kohdalla, vaan velvoittaa tydnantajaa toimimaan nain kaikkien tyonteki-
joiden osalta. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738 luku 2 pykala 14 §:

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan am-
matillinen osaaminen ja tyokokemus sekd muut hanen henkilokoh-

taiset edellytyksensa huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhtei-
siin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja
niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa
seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien

kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta

uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvitta-

essa.
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Jokaisen tyOntekijan vastuulla on edistaa terveytta ja turvallisuutta tyopaikalla.
Esihenkildiden tehtavana on varmistaa, ettd ohjeita noudatetaan, ja tiedottaa
tyontekijoille esimerkiksi suojainten kaytosta ja toimintamallien perusteista. Tyon-
tekijan velvollisuutena on toimia tydnantajan antamien ohjeiden mukaisesti. Tyo-
turvallisuuden kannalta tyonantajan on huomioitava tyohon, tydoymparistoon, tyo-
olosuhteisiin ja tyontekijoiden valmiuksiin liittyvat tekijat. Lisaksi tydnantajan tulee
seurata tydympariston ja tyoyhteison tilaa seka arvioida tyon turvallisuutta ja tur-
vallisuustoimenpiteiden vaikutuksia. Tyonantajan on myds puututtava asioihin,
jotka voivat vaarantaa tyontekijoiden turvallisuutta ja terveyttda. (Mannermaa,
2022, 37.)

Yhteistoimintalaki 30.12.2021/1333 luku 2 pykala 8 §:
Vuoropuhelun kohde
Tybnantajan ja henkildston edustajan on kaytava sdanndénmukaista

vuoropuhelua:

1) yrityksen tai yhteison kehitysnakymista ja taloudellisesta tilan-
teesta;

2) tyopaikalla sovellettavista sdannoista, kaytannoista ja toiminta-
periaatteista;

3) tyovoiman kayttotavoista seka henkiloston rakenteesta;

4) henkiloston osaamistarpeista ja osaamisen kehittamisesta;

5) tyohyvinvoinnin yllapitamisesta ja edistamisesta siltd osin kuin

asiaa ei kasitellda muun lainsdadannon nojalla;

6) 12 §:ssa saadettavista muusta lainsdddannosta johtuvista asi-
oista.
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Yhteistoimintalaki 30.12.2021/1333 luku 2 pykala 9 §:

TyOyhteison kehittamissuunnitelma

Tybnantajan on laadittava yhteistydssa henkiloston edustajan
kanssa tyOyhteison kehittamissuunnitelma ja yllapidettava sita tyo-
yhteison suunnitelmalliseksi ja pitkajanteiseksi kehittamiseksi. Tyo-
yhteison kehittamissuunnitelma laaditaan ja sita yllapidetaan osana
8 §:n 3-5 kohdassa tarkoitettua vuoropuhelua. Jos tydonantaja irtisa-
noo tyontekijoita taloudellisin tai tuotannollisin perustein, kehittamis-
suunnitelmaan on tehtava tarvittavat muutokset vuoropuhelun yhtey-

dessa muutosneuvotteluiden paatyttya.

Tyoyhteison kehittdamissuunnitelmaan on kirjattava:

1) nykytila ja ennakoitavissa olevat kehityskulut, joilla voi olla vaiku-

tusta henkiloston osaamistarpeisiin tai tydhyvinvointiin;

2) paamaarat ja toimenpiteet, joilla kehitetdan ja yllapidetaan hen-

kiloston osaamista seka edistetaan henkildoston tydhyvinvointia;

3) toimenpiteiden vastuunjako ja aikataulu;

4) seurantamenettelyt.

Yhteistoimintalain (1333/2021) 9 §:ss& maarataan tyoyhteison kehittamissuunni-
telmasta. Pykalan mukaan tyonantajan ja henkildston tai heidan edustajiensa on
yhdessa keskusteltava suunnitelmasta, jossa maaritellaan henkiloston osaamis-
tarpeet, kehittdmisen periaatteet ja osaamisen kehittamisen kaytannot. (Manner-
maa 2022, 50-51.)
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3.4 Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttamisen laajuuteen ja pituuteen vaikuttaa uudelle tekijalle kaavaillut tyo-
tehtavat, tekijan ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja tavoitteet perehdytyk-
selle. Esimerkiksi lyhyisiin sijaisuuksiin tai kesatyontekijalle perehdytettaviin asi-
oihin sisallytetdan usein vain tarkeimmat tyon suorittamiseen liittyvat tehtavat.
Kokeneella tyontekijalla on yleensa valmius omaksua uusia tyotehtavia ja sopeu-
tua erilaisiin tyOyhteisdihin. Han saattaa myos toimia itsenaisemmin ja aloitteelli-
semmin kuin nuorempi tyontekija, jolla on vahemman kokemusta ja ammattiosaa-
mista. Nuori tyontekija tarvitsee usein perusteellisempaa ohjausta ja perehdy-
tysta perusasioihin, minka vuoksi hanen perehdyttamisjaksonsa on tyypillisesti
pidempi kuin kokeneen tyontekijan. (Joki 2021, 86-87.)

Perehdytys on pitka ja moninainen prosessi, joka sisaltda monia vaiheita. Tyoter-
veyslaitoksen mukaan perehdytysprosessi uudelle nuorelle tydntekijalle voidaan

jakaa viiteen vaiheeseen:

Tyotehtaviin pereh-
Ennakko- Tyon dyttdminen
valmistelut aloitus
Arviointi ja Oppimisen
kehittami- varmistami-
nen nen

Kuvio 1. Perehdyttamisprosessin vaiheet. (Tyoterveyslaitos, ei pvm.)
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Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) kuvaama perehdytysprosessi on yhdeksan-

portainen:

ennen rekrytointia

rekrytointivaihe

ennen toihin tuloa

vastaanotto

ensimmainen paiva

ensimmainen viikko

ensimmainen kuukausi

koeajan paatyttya (tydsuhteen aikana)

tyosuhteen paattyminen

Kuvio 2. Perehdyttamisen vaiheet.

Perehdyttamisen ennakkovalmistelut alkavat jo ennen rekrytointia. On mietittava
roolin tyGtehtavia, tarvittavaa osaamista, vaatimuksia ja vastuita (Kupias & Pel-
tola 2009, 102). Ennakkovalmisteluihin kuuluu myds perehdyttajien valinta ja pe-
rehdyttamismateriaalien paivittaminen. Perehdyttamisprosessille on varattava
riittavasti aikaa ja tarvittavat resurssit (Tyoterveyslaitos, ei pvm). Perehdyttami-
sen kesto on yleensa vahimmillaan saman pituinen koeajan kanssa. Kuitenkin
esimerkiksi asiantuntija- ja johtotehtavien perehdytysjakso voi kestda koko en-
simmaisen vuoden. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Kun uusi henkild on valittu, voidaan alkaa suunnittelemaan tarkemmin tulevaa
perehdyttamista. Tassa vaiheessa uuden tekijan kontaktointi on tarkeaa, pereh-
dytysta suunnitteleva henkild saa tietoja uudesta henkilosta suunnitelmaa varten,
kun taas uusi tekija saa tarkeita tietoja ensimmaisia tyopaivia varten. Nain uusi
tekija saa myOs ensimmaisen kontaktinsa organisaatiossa. (Kupias & Peltola
2009, 103.)

Ensimmaisena paivana uuden tekijan vastaanottoon kannattaa panostaa. Hyva
ensivaikutelma luo pohjan hedelmalliselle yhteistydlle ja itse tydlle. Ensimmaisina
paivina tulokkaan kanssa kaydaan lapi tyohon liittyvia kaytannon asioita, naihin
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lukeutuu tyOpaikan ja tyOyhteison esittely, tydsuhdeasioiden lapikaynti ja mahdol-
lisesti jo itse tyohon liittyvia asioita. On kuitenkin tarkeaa, ettei ensimmaiselle pai-
valle sisallyteta lilkaa asioita. (Kupias & Peltola 2009, 103-105)

Ensimmaisella viikolla uuden tyontekijan olisi hyva paasta kiinni taman tyotehta-
viin, jotta tama voisi vieda opetettuja asioita kaytantoon (Kupias & Peltola 2009,
105). Talloin esitelladn myos perehdyttaja(t) ja muokataan perehdytyssuunnitel-
maa vastaamaan uuden tekijan osaamistasoa ja tarpeita. Turvallinen tyosken-
tely, ergonomiset tyotavat seka mahdollisten tyokoneiden ja valineiden esittely
suoritetaan tyotehtavien aloituksen yhteydessa. (Tyoterveyslaitos, ei pvm.)

Tyotehtavien vastuualueet ja kokonaiskuva organisaatiosta alkavat hahmottu-
maan uudelle tyontekijalle ensimmaisten viikkojen kuluessa. Tassa vaiheessa
uusi tyontekija paasee kiinni tuottavaan tyohon ja yrityksen toimintakulttuuriin.
MyOs perehtymisen paavastuu siirtyy hiljalleen uudelle tyontekijalle itselleen.
Viikkojen kuluessa kaytavien palautekeskusteluiden avulla voidaan pureutua sii-
hen, missa asioissa uusi tyontekija tarvitsee lisaa perehdytysta ja mitka asiat ovat
jo hyvin hallussa. Samalla myGs tyontekija voi antaa palautetta esihenkildlle tai

perehdyttajalle saamastaan perehdytyksesta. (Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

Ennen varsinaisen koeajan paattymista pidetaan usein koeaikakeskustelu, jota
johtaa esihenkilo. Tahan pisteeseen paastessa, uudella tyontekijalla tulisi olla
valmiudet itsenaiseen tyoskentelyyn ja tiedonhakuun. (Kupias & Peltola 2009,
109.) Perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla on merkitysta molemmille osa-
puolille: tydnantajan nakdkulmasta uuden tyontekijan osaamistason arviointi, uu-
den tyontekijan nakokulmasta tyonantajan perehdytysprosessien toimivuuden ar-
viointi. Nailla arvioinneilla luodaan myo6s pohjaa henkilon tuleville kehittymista-
voitteille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
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3.5 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat saanndllisia tapaamisia tyontekijan ja hanen esihenki-
Ionsa valilla, joissa kasitellaan tyontekijan tyosuoritusta, tavoitteita, osaamisen
kehittamista ja tyohyvinvointia. Naiden keskustelujen tavoitteena on luoda avoin
vuoropuhelu, arvioida mennytta ja suunnitella tulevaa, jotta seka tyontekija etta
organisaatio voivat kehittyd. Kehityskeskusteluissa voidaan ottaa kantaa myos
palkkakeskusteluun. Talloin arvioidaan tyontekijalle asetettuja tavoitteita ja tyon-
tekijan suoriutumista talle tavoitteiksi asetetuilla mittareilla. (Joki 2021, 106-107.)
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4 Produkti

Toiminnallinen opinnaytetyd on kokonaisuus, joka vastaa tunnistettuun ammatil-
liseen tarpeeseen. Talldin se voi olla esimerkiksi ohje, opas tai kasikirja. (Vilkka
2021, 32.) Tassa luvussa kayn lapi produktin toteutusprosessia.

4.1 Menetelmat

Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu, on menetelma, jossa haastat-
telija ohjaa keskustelua ennalta asetettujen teemojen ymparilla. Nama teemat
vastaavat tutkimusongelmaan, tavoitteena on jokaisen vastaajan nakemyksen
saaminen per teema. Teemahaastattelua kaytetaan yleensa kvalitatiivisen, eli
laadullisen tutkimusmenetelman tutkimusaineiston keraamismetodina. (Vilkka
2021, 124.)

Ryhmahaastattelu on laadullinen tutkimusmenetelma, jossa ryhma asiantunte-
muksensa perusteella valittuja henkiloita osallistuu keskusteluun tietysta ai-
heesta. Ryhma toimii tietyn tavoitteen mukaisesti, kuten ideoiden luominen,
asenteiden ja tarpeiden selvittdminen tai toiminnan kehittaminen. (Vilkka 2021,
125.)

4.2 Suunnittelu ja toteutus

Produktin suunnittelu alkoi heti maaliskuussa 2024, kun tiesin irtisanoutuvani ja
esihenkiloni pyysi kokoamaan ohjeistuksen seuraajalleni. Ehdotin lIahestulkoon
heti opinnaytetyon tekemista tasta oppaasta. Minulla on kokemusta tyooppaiden
tekemisesta toisten tyonantajien palveluksessa, joten Iahdin valittomasti luonnos-

telemaan runkoa oppaalle.

Kerasin kaiken itse itselleni tekemani muistiot ja ohjeistukset samaan kansioon

ja luonnostelin ne aikajarjestykseen Turun kaupungin vuosikellon mukaisesti. Li-
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saksi kerasin Turun kaupungin intrasta vuokraussihteerin toimeen hyodylliset oh-
jeistukset ja linkit ohjelmistojen kayttdohjeisiin samaan luonnokseen. Nain sain
alustavan rungon oppaalle. Tutustuin tassa vaiheessa erilaisiin tydoppaisiin ja
ohjeistuksiin, jotta saisin vinkkeja selkeaan ja tarkoituksenmukaiseen oppaa-
seen. Luin myos kirjallisuutta oppimisesta, johtamisesta ja kouluttamisesta.

Luonnostelun jalkeen sovin teemahaastattelut per asiantuntija, seka ryhmahaas-
tattelun. Haastatteluissa pyrin selvittamaan haastateltavien mielesta tarkeimpia
asioita vuokraussihteerin toimessa, seka niitd asioita tai osaamista, jota vuok-
raussihteeri tarvitsee kyseisen haastateltavan kanssa menestykselliseen yhteis-
tyohon. Selvitin haastatteluissa my0s yleisesti perehdyttamisen tasoa Turun kau-
pungin tilapalveluissa. Ryhmahaastattelussa tavoitteena oli luoda selkea kasitys
vuokraussihteerin tyOtehtavassa tarvittavista tiedoista ja taidoista, seka keskus-
tella perehdyttamisesta tilapalveluissa. Haastattelut suoritettiin huhtikuun alussa
2024.

Haastatteluiden jalkeen minulla oli tarvittavat tiedot ja toiveet oppaan rakentami-
selle. Lahdin kasaamaan ohjeistusta vuosikellon mukaisesti, tehtavat kuvattiin ai-
kajarjestyksessa ja tarvittavat kuvat tyoohjelmista sain otettua tdiden ohessa.
Opas valmistui juuri ajoissa, viimeistelin oppaan viimeisena tyopaivanani huhti-

kuussa 2024, jolloin jatin oppaan tilapalveluiden kayttoon.

4.3 Sisalto

TyOoppaassa aivan ensimmaisena on tyonantajan esittely organisaatiokaavioi-
neen. Esittelyn jalkeen oppaassa on linkit Turun kaupungin yleiseen perehdytys-
pakettiin itseopiskelumateriaaleineen. Yleisten asioiden jalkeen oppaassa on lis-
tattuna tarkeimmat vuokraussihteerin omaksuttavat asiat sijoitettuna Turun kau-
pungin talouden vuosikelloon. Vuosikellon jalkeen esitellaan kaytettavat jarjestel-
mat lyhyesti, seka tarkeimmat yhteyshenkilot ja kollegat Turun kaupungilta. Ylei-
sen osuuden jalkeen opas pureutuu syvallisesti jarjestelmiin ja tyotehtaviin, sisal-
taen kuvankaappauksia jarjestelmista, seka suoria linkkeja kaiken kattaviin jar-
jestelmaohjeisiin vaativia tyotehtavia varten. Ohjeistuksiin olen kirjannut tarkeita
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tyota helpottavia omia, tai muiden asiantuntijoiden tekemia huomioita. Oppaasta
tuli loppujen lopuksi 94 sivuinen opus.

4.4 Palaute

Pyysin oppaasta aktiivisesti palautetta kirjoitusprosessin aikana. Esittelin ja lue-
tutin opasta kollegoilla. Muokkasin opasta, ulkoasua ja sen sisaltéa saadun suul-
lisen palautteen mukaisesti. Omasta ja kollegoiden mielesta valmis opas oli kayt-
tokelpoinen uudelle aloittavalle vuokraussihteerille.

Palautteen pyytaminen uudelta aloittaneelta vuokraussihteerilta viivastyi, silla olin
itsekin vaihtanut jalleen tyonantajaa, palaten tyoskentelemaan kuntasektorille.
Sain siis jalleen tehda eraanlaisen perehdytysoppaan seuraajalleni, jonka jalkeen
opinnaytetyoraportin kirjoittaminen ja palautteen pyytaminen uudelta vuokraus-
sihteeriltd viivastyi oman perehdytysjaksoni vuoksi. Tammikuun 2025 lopussa
olin kuitenkin viimein yhteydessa uuteen vuokraussihteeriin ja pyysin talta pa-
lautetta. Toisaalta tama viivastys oli erinomainen asia, silla talla ajanjaksolla uusi
vuokraussihteeri oli paassyt tekemaan kaytanndssa kaikki oppaaseen kirjatut
asiat.

Vuokraussihteerin antama palaute oli lahestulkoon pelkastaan positiivista. Op-
paasta oli ollut paljon apua, tarvittava tieto 10ytyi helposti ja ohjeistukset olivat
tarkkoja. Tehtavista oli selkeat kuvaukset, miten kukin asia tulee tehda. Myos tie-
tolahteet ja yhteyshenkilot ongelmatilanteisiin saivat kiitosta. Mutta uusi tekija
I0ysi myos kehityskohteita tekemastani oppaasta. Raportointien aikataulutuk-
seen toivottiin tarkempaa ohjeistusta, seka vuosittaisten indeksikorotusten oh-
jeistukseen kaivattiin laajempia ja tarkempia ohjeita. Mutta yleisesti ottaen opasta
kehuttiin todella hyvaksi, joitain pienia asioita saattoi oppaasta puuttua, mutta ne
eivat olleet vaikuttaneet tyontekoon.



22

5 Pohdinta

Taman opinnaytetyoni tarkoituksena oli luoda toimiva, selkea ja kaytannollinen
tybopas vuokraussihteerin vakanssiin. Toiveenani oli, etta uusi aloittava tekija on-
nistuisi valttamaan oppaan avulla suurimmat sudenkuopat, joiden kanssa itsellani
oli vaikeuksia vuokraussihteerin toimessa aloittaessani. Mielestani onnistuin luo-
maan tavoitteen mukaisen oppaan, nain voidaan paatella myds saadun palaut-
teen pohjalta. Oppaan yksityiskohtaisuus ja laajuus vastaa myoskin tavoitetta,
josta saatu hyva palaute myoskin vahvistaa tyon onnistuneen.

Produkti on helposti muokattavissa ja paivitettavissa, asioita voi lisata ja poistaa
sita mukaa, kun muutoksia kaupungin jarjestelmissa tai kaytanndissa tapahtuu.
Opas on sahkoisena versiona tallennettu vuokraustiimin yhteisiin aineistoihin.
Oppaan hyodyllisyys ei valttamatta rajoitu pelkastdan vuokraussihteerin vakans-
siin, silla olin vuokraustiimin avainkayttaja tietyissa ohjelmistoissa ja yleisestikin
hyvin perilla kdytossa olevista ohjelmista. Padosiltaan opas on kuitenkin hyodyl-

lisin vuokraustiimille ja vuokraussihteerille.

Haastattelujen teko oli menetelmana itselleni vieras, en ole aiemmin tehnyt tee-
mahaastatteluja tai rynmahaastatteluja. Siihen nahden haastattelut sujuivat hyvin
ja asiasisalto oli erinomaista. Asiantuntija kollegat toivat haastatteluissa esille
omaa ammattitaitoaan ja -tietoaan, esittaen konkreettisia asioita ja toiveita pereh-
dytysoppaaseen. Haastattelukysymykseni loivat taten tarvittavaa pohdintaa ja
asiasisaltoa produktia varten. Paasimme myos pohtimaan perehdyttamisen ny-
kytilaa tilapalveluissa. Tutkiessani Turun kaupungin perehdytysmateriaaleja,
niista tekemieni havaintojen pohjalta jatimme myos perehdytysmateriaalien pai-
vittamispyynnon Turun kaupungin henkilostohallinto -tiimille. Nain tutkimustyos-
tani oli myos konkreettista hyotya tallakin saralla.

Haastattelujen perusteella voidaan todeta, etta kaupungilla olisi hieman petratta-
vaa perehdyttamiseen liittyvissa asioissa. Materiaalia ja tietoa 10ytyy vaikka milla
mitalla, mutta selkeat suunnitelmat ja aikataulut ovat jaaneet vahemmalle huomi-

olle. Taman voin myos todeta omiin kokemuksiini pohjaten.
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5.1 Luotettavuus

Pidan oppaan rakennetta ja sisaltda onnistuneena ja luotettavana, koska se vas-
taa haastatteluissa ilmaantuneisiin tarpeisiin ja toiveisiin. Oppaan materiaalit,
asiatiedot ja kuvamateriaali on etsitty ja noudettu kaupungin kayttamista ohjel-
mistoista, kayttoohjeista ja intrasta. Erilaisten ohjelmien laajemmat kayttdohjeet
(joihin oppaassani on linkit) ovat kirjoittaneet jarjestelmatoimittajat tai kaupungin

asiantuntijat, joten namakin ovat luotettavuudeltaan erinomaisia.

Suorittamiani haastatteluja pidan myoskin luotettavina. Jos joku toinen tutkija
esittaisi samat kysymykset ja olisi luomassa vastaavanlaista opasta, niin vastauk-
set olisivat suurella todennakoisyydella samanlaisia. Tarve tallaiselle tydlle on

tunnistettu jo pidemman aikaa.

Kayttamiani kirjalahteita on kaytetty tietoperustana kymmenissa erilaisissa pe-
rehdyttamista kasittelevissa opinnaytetoissa. Tutkin paljon aiheesta tehtyja opin-
naytetoita. Naita kayttamiani kirjalahteita minulle suositeltin myos kirjastossa,
apua ja vinkkeja pyytaessani. Koen siis kayttamani kirjallisuuden myadskin luotet-

tavana perustana tekemalleni teoriaosuudelle.

5.2 Oma oppiminen

Kaytannossa aikataulullisesti tama opinnaytetyd on yli kymmenen vuotta myo-
hassa. Aikanaan projekti keskeytyi selkean ja itsea kiinnostavan aiheen puuttee-
seen. Opinnaytetyon tekeminen oli loppujen lopuksi mieleista tekemista. Kuten
todettua, oppaiden ja ohjeiden tekeminen on tullut jo tutuksi minulle eri tyopai-
koissa. Koen olevani suhteellisen hyva jakamaan tietoa eteenpain, seka esitta-
maan tietoja oppaassa selkeasti.

Lukiessani kirjallisuutta teoriaosuutta varten, opin paljon uutta asiaa perehdytta-
misesta. Oli kiintoisaa lukea perehdyttamisen historiasta, perehdyttamistavoista,
ihmisen oppimisesta seka kouluttamisesta. Sain paljon uutta oppia perehdytta-
misoppaiden kirjoittamiseen, seka opettamiseen. Jos jotain tekisin toisin, niin al-
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kaisin lukemaan naita opuksia paljon aikaisemmin kuin nyt luin. Olisin ehka tak-
lannut palautteessa mainitut kehityskohteet ja tehnyt oppaasta hivenen tiiviim-

man paketin. Toisaalta laajaa ohjeistusta pyydettiin ja sellainen myo6s saatiin.

Teoriaosuuden kasaaminen meinasi rajahtaa kasiin. Rehellisesti sanottuna olisin
halunnut tehda tasta paljon laajemman raportin. Mutta aikataulullisesti, omien
tyokiireiden ja oman jaksamisen vuoksi karsin raportin sisaltoa lopulta rajulla ka-
delld. Tama oli myos oppimisprosessi, miten tiivistda oleellinen tieto ja karsia yli-
maaraiset pois. Taman vuoksi oli haastavaa kirjoittaa opinnaytetyoraportti niin
tiiviisti kuin mahdollista. Lopuksi lausuttava kirjoitusprosessin tekemiseen pateva

lausahdus; aloittaminen on kaikista vaikeinta.
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LIUTTEET

Liite 1. Teemahaastattelujen kysymykset

L o

Onko sinua perehdytetty aloittaessasi tilapalveluissa?

Oliko silloin kaytossa perehdyttamissuunnitelma?

Oletko tietoinen, etta kaupungilla on olemassa perehdytysmateriaalia?
Oletko itse toiminut perehdyttajana?

Mita asioita tulisi painottaa vuokraussihteerin perehdytyksessa?

Mita asioita haluaisit vuokraussihteerille perehdytettavan, liittyen toimen-
kuvienne yhteistyohon?

Muuta mita?
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Liite 2. Ryhmahaastattelun kysymykset

1. Onko perehdyttaminen ollut hyvalla tasolla vuokraustiimissa?

2. Mita asioita kehittaisitte perehdyttamiseen liittyen?

3. Onko tilapalveluissa perehdyttamiseen kaytetty mielestanne tarpeeksi ai-
kaa?

4. Ovatko tydoppaassani ehdottamat perehdyttajat per asia sopivia?

5. Mita taloudenpitoon liittyvia asioita vuokraussihteerin oppaaseen tulisi si-
sallyttaa?

6. Avointa keskustelua vuokraussihteerin toimenkuvasta ja perehdyttami-

sesta.
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Liite 3. Vuokraussihteerin palautekysely

1. Oliko oppaassa kerrottu tyotehtavien aikatauluista tarpeeksi hyvin,
onko tullut yllatyksia?

2. Oliko oppaassa liikaal/liian vahan tietoa, jaiko jotain puuttumaan?

3. Oliko oppaassa kerrottu riittavan hyvin, kenelta saat apua ongelmati-
lanteissa?

4. Onko oppaasta ollut hyotya?

5. Avoin palaute.
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