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kenteleville toimistosihteereille. Opinnaytetyd toteutettiin kehittamishankkeena,
kayttaen tutkimusmenetelmand konstruktiivista tutkimusta. Perehdyttamisopas
toteutettiin yhteistydssa toimeksiantajan ja talossa tytskentelevien toimistosihtee-
rien kanssa. Opas pohjautuu opinnaytetydn teoriataustaan, yhteisiin palavereihin
seka henkilokohtaisiin tiedonantoihin ja havainnointiin.

Opinnaytetydn teoreettinen osa kasittelee perehdyttamista ja perehdyttamisen oh-
jausta, kuntasektorilla tapahtuneita muutoksia ja esimiestydén nakokulmia rekrytoi-
taessa uutta henkilokuntaa. Teoreettisessa osassa on selvennetty, mitka asiat
ovat esimiehen tarkeimpi&a velvollisuuksia ja tehtavia uuden henkilon tullessa ta-
loon.

Perehdyttdmisoppaan tavoitteena on ollut auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan
nopeammin tydyhteis6on palvelusuhteen alussa. Perehdyttamisoppaan paaméaa-
rana on myos parantaa perehdyttdmisen toteuttamista sekd esimiehen ettéd tyon-
tekijan nakokulmasta. Perehdyttdmisoppaassa on huomioitu myds talon sisaisen
tehtavankierron mahdollisuus.
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The purpose of this thesis was to create a new employee orientation guide for the
office secretaries working for the Municipality of Soini. The thesis was created as a
development project together with the office secretaries of the Municipality of Soini
and using a constructive research method.

The theoretical part of the thesis consists of orientation and guidance of orienta-
tion. It also reviews the changes in the municipal sector and recruitment of new
employees from the superior’s standpoint.

The purpose of the orientation guide is to help a new employee to adjust smoothly
to the work community. Another significant objective was to make introduction to
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in the orientation guide.

The orientation guide is based on the theory, work meetings, personal statements
and observation.
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Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo

Kuva 1: Tutkimuksellisen kehittdmistyon prosessi (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2O 25



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytety6n aihe

Perehdyttdmisopas Soinin kunnan toimistosihteereille on opinnaytety6, joka on
tyypiltddn maariteltavissa tutkimukselliseksi kehittamisprojektiksi. Tutkimuksessa
kaytetaan konstruktiivisen tutkimuksen menetelmid, opinnaytetydn tavoitteena on
ratkaista kaytannon ongelma luomalla konkreettinen tuotos, tassa tapauksessa

perehdyttdmisopas.

Opinnaytetyon aiheen ja toimeksiannon sain Soinin kunnasta. Tyo kuntasektorilla
on muutoksessa, kuntatalouden hallinta on tiukkaa ja tyydyttavan taloudellisen
tilanteen yllapito vaatii jokaisen tyontekijan osallistumista tydpanoksellaan yhteisen
edun saavuttamiseksi. Tyontekijoiden tulisi ajatella ikdan kuin tydpaikan talous
olisi oma talous, rahaa ei voi kuluttaa enempaa kuin kukkarossa on eika velkaan-
tuakaan voi rajattomasti. Jollain tapaa tuloksellisen ja tehokkaan tyOntekotavan
Voisi rinnastaa sisaisen yrittajyyden ajattelutapaan. Aikaisemmin kuntatyén luonne
oli jollain tapaa nykyaikaista tyotd rauhallisempaa ja eraalla tapaa vakaampaa.
Kun vuosia sitten kuntaan paasi toihin, oltiin talon palveluksessa usein elakeikaan
saakka. Nykyaan ei voida tuudittautua siihen, ettéa kerran talon palvelukseen tullut
on siella loppuun saakka. Toisaalta tyontekijdkaan ei voi odottaa tekevansa tas-
malleen samoja tehtavia koko tydhistoriansa ajan. On siis varauduttava siihen, etta
henkilostd vaihtuu ja tehtavéat vaihtuvat. Toimintojen sujuvuuden turvaamiseksi
tarvitaan kirjallista, mahdollisimman kattavaa ohjeistusta, jonka avulla tydt kyetaan

hoitamaan keskeytyksetta ja sujuvasti joka tilanteessa.

Opinnaytetydn aihe on ajankohtainen ja kiinnostava myds oman tyohistorian myo-
ta. Talon palveluksessa on talla hetkella kaksi suhteellisen uutta henkil6a, ja muita
henkiloston vaihdoksia on ollut parin viimeisen vuoden aikana useita. Olen itse
joitakin vuosia sitten siirtynyt saman tyonantajan palveluksessa ollessani sektorilta
toiseen, kaytanndssa vaihtanut ammattialaa taysin. Jouduin tuolloin tekemaan ko-
vasti toita selvittddkseni, mitd uusiin tehtaviini kuuluu ja kuinka asiat kaytannossa
tehdaan. Kirjallista perehdyttamismateriaalia ei ollut, iiman omaa oppimishalua ja

l&himpien kollegoiden neuvoja seka tukea en tuolloin olisi selvinnyt muutoksesta.



Nyt haluan luoda materiaalin, josta on jatkuvaa hyotya sekad toimistosihteerien
tydssa mutta myos esimiestasolla tyoskenteleville, johtamisen tueksi.

1.2 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Soinin kunta. Soini toimii itsenaisena kun-
tana Jarvi-Pohjanmaan yhteistoiminta-alueella Eteld-Pohjanmaan koillisosassa.
Yhteistoiminta-alueella muut toimijat ovat Alajarven kaupunki sek& Vimpelin kunta.
Naistd kolmesta yhteistoimijasta Soinin kunta tuottaa isédntédkuntana alueen tekni-

sen toimen ja vapaa-ajan palvelut.

Soinin kunnassa on asukkaita noin 2 300 henkilda. Tyontekijoita talla julkishallin-
nollisella organisaatiolla on kaikkiaan noin 220 henkil6&, joista keskushallinnon
palveluksessa kahdeksan henkil6a, vapaa-aikasektorilla noin 20 ja loput, noin 190

henkil6a, teknisen sektorin palveluksessa.

Jarvi-Pohjanmaan henkilostoraportin (2014, 7) mukaan Soinin kunnan vakinaisen
henkiloston keski-ikd on noin 50,6 vuotta ja naisten osuus vakituisesta henkilos-
tosta on 67,4 %. Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen tilastojen mukaan vuonna 2014

oli kuntien henkilostosta keskimaarin 79 % naisia.

1.3 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda kirjallinen opasmateriaali Soinin kunnan toi-
mistosihteerien kayttéén. Oppaan tavoitteena on helpottaa uuden tydntekijan so-
peutumista kunnallisen toimistoalan t6ihin ja tutustuttaa kunnallisen paatdéksenteon
olemukseen. Opas on myds suunniteltu siten, ettd mahdolliset tehtdvien uudelleen

organisoinnit ja tydtehtavien kierto sujuvat oppaan avulla jouhevimmin.

Oppaan on tarkoitus olla kasikirjana tyontekijoille, sitd ei ole suunniteltu vain kerta-
luonteiseksi materiaaliksi, vaan sen halutaan olevan jatkuvassa kaytossa, ikdan

kuin muistin tukena ja lukujarjestyksena.



Opinnaytetyona laaditun oppaan tarkoituksena on olla myos esimiesten kasikirja-
na, tukemassa heidan jokapaivaista johtamistaan. Erityisesti oppaasta on hyotya,
kun yhteistoiminta-alueen ja kuntasektorin ulkopuolelta tulevaa tyontekijaa ryhdy-
taan perehdyttdmaan. Perehdyttdminen on perinteisesti vastuutettu esimiehille,

mutta kaytdnnossa perehdyttamisen hoitaa tulokkaan lahin kollega.

1.4 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta sekd perehdyttamisoppaasta, jonka sisal-
lysluettelo on liitteend opinnaytetyon lopussa. Teoriaosuudessa kasitellaan esi-
miesosaamista ja perehdyttamista. Esimiesosaamista kasittelevassa osiossa tar-
kastellaan tyon suunnittelun ja organisoinnin teemoja, johtamista yleisena osana
esimiestytta seka tehtavien uudelleen jarjestelya osana esimiehen johtamistyds-

sa.

Toisena teoriaosuuden paateemoista pohditaan perehdyttdmistd tarkastellen pe-
rehdyttdmisen tarkoitusta, perehdyttdmisen vastuukysymyksia ja perehdyttamista

prosessina seka sita, kuka varsinaisesti perehdyttaa.

Teoriaosuuden jalkeen kasitelladn opinnaytetyon kaytanndn osuutta. Raportissa
esitelladn ensiksi opinnaytetyon toimeksiantaja, Soinin kunta. Esittelyn jalkeen on
varsinainen toimintakertomus siitd, kuinka tyontekijidn perehdyttdmisopas syntyi
vaiheittain. Toimintakertomuksessa kasitellaan lahtétilanne ja perehdyttamisop-

paan tavoitteet, oppaan toteutuksen vaiheet ja itse lopputuotos.

Opinnaytetyon lopuksi ovat luvut, joissa k&sitellaan johtop&éatokset ja kehittamis-
ehdotukset sek& omakohtainen pohdinta opinnéytetyén prosessista.

Opinnaytetyon kaytdnndn osuus on varsinainen kirjallinen perehdyttamisopas, jo-
ka on laadittu Soinin kunnan toimistosihteereille. Perehdyttamisoppaan kansilehti
ja siséllysluettelo sijaitsee liitteena opinnaytetytn lopussa, taydellinen perehdytta-
misopas annetaan toimeksiantajan kayttoon eika sita julkaista tAman opinnayte-

tyon yhteydessa sen sisaltamien luottamuksellisten tietojen vuoksi.



10

2 PEREHDYTTAMINEN KUNTASEKTORIN TOIMISTOTYOSSA

2.1 Kuntasektori muutoksessa

Jyri Mantylan (2009) mukaan vuonna 2007 voimaanastunut laki kunta- ja palvelu-
rakenneuudistuksesta on muuttanut nopeasti Suomen kuntakenttada ja kunnallisen
palvelutuotannon organisointitapoja. Lain (L 9.2.2007/169) tarkoituksena on ollut
luoda edellytykset kunta- ja palvelurakenneuudistukselle. Uudistuksen tarkoituk-
sena on puolestaan vahvistaa kunnallisen kansanvallan lahtékohdista kunta- ja
palvelurakennetta, kehittda palvelujen tuotantotapoja ja organisointia, uudistaa
kuntien rahoitus- ja valtionosuusjarjestelmia seka tarkistaa kuntien ja valtion valis-
ta tehtavajakoa siten, ettd kuntien vastuulla olevien palvelujen jarjestamiseen ja
tuottamiseen seka kuntien kehittdmiseen on vahva rakenteellinen ja taloudellinen
perusta. Lain tarkoituksena on myds parantaa tuottavuutta ja hillitd kuntien meno-
jen kasvua sekd luoda edellytyksia kuntien jarjestdmien palveluiden ohjauksen
kehittamiselle. Tavoitteena on ollut elinvoimainen ja toimintakykyinen seka ehea
kuntarakenne. Lisaksi lain tavoitteena on ollut varmistaa koko maassa laadukkaat
ja asukkaiden saatavilla olevat palvelut. Palvelurakenteen on lain mukaan oltava
kattava ja taloudellinen ja sen on lisdksi mahdollistettava voimavarojen tehokas

kaytto.

Mantylan (2009) mukaan Suomeen on kuntaliitosten lisaksi syntynyt useita yhteis-
toiminta-alueita, jotka on yleensa perustettu hoitamaan perusterveydenhoidon ja
sosiaalitoimen tehtavia. Mantylan mukaan Jarvi-Pohjanmaan kunnat, Alajarvi, Soi-
ni ja Vimpeli, ovat kuitenkin siirtdneet koko palvelutuotannon yhteisiin lautakuntiin,
joiden perustamisen yhteydessa kaikki palvelut on tuotteistettu ja kunnat siirtyivéat
tilaaja—tuottajajarjestelmaan. Kyseinen yhteistoiminta-alue on kirjoittajan mukaan
aloittanut palvelutuotantonsa vuoden 2009 alussa.

Jarvi-Pohjanmaan alueella kdynnistyneen kuntasektorin muutoksen lahtbkohtana
on Mantylan (2009, 9-10) mukaan ollut huoli vaestbn nopeasta ikdantymisesta, yli
85—vuotiaiden lukum&aran odotetaan kasvavan vuosien 2005 ja 2020 valilla
368:sta 638 henkeen. Taman liséksi tydikaisten lukumaaran odotetaan vahenevan

voimakkaasti. Alueen kuntien tulisi Mantylan mukaan jatkossa kyeta hoitamaan
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varsinkin vanhusvaestbn kasvavat palvelutarpeet pienemmalla henkilékunnalla
kuin nyt. Siten Jarvi-Pohjanmaan yhteistoiminta-alueen tavoitteena on muun mu-
assa elinkeinoelaman toimintaedellytysten kehittaminen, toiminnan tehokkuuden ja
tuottavuuden lisdaminen ja kuntien kustannusten hitaampi kasvu. Néaita tavoitteita
tukemaan voidaan Kkirjoittajan mukaan kayttdonottaa uusia tydskentelytapoja ja
palveluperiaatteita, kehittdd palvelutarjontaa, kasvattaa henkildston osaamista ja

tyon tuottavuutta alueen kuntasektorilla.

Rahojen lisaksi kunnilta ovat Mantylan (2009, 11) mukaan loppumassa myads tyon-
tekijat. Kun mikaan muu ei kirjoittajan mukaan auta, on asiat ajateltava perusteelli-
sesti uudella tavalla ja asetettava tehtavat tarkeysjarjestykseen. Kuntaliitokset tai
yhteistoiminta-alueet eivat Mantylan mukaan pelasta kuntien palveluja, siihen pys-

tyy vain nykyista tehokkaampi palvelutuotanto ja tarpeiden priorisointi.

Tasta syysta niin koko kuntasektorilla, kuin myds Soinin kunnassa, tulee varautua
organisaatiomuutoksiin, tehtavien vaihtumiseen taikka niiden laajenemiseen. Yh-
tena keinona varautumiseen voidaan kayttdd henkildstbn perehdyttamista, sen

tarkempaa suunnittelua ja ennakoitua organisointia.

Viitalan (2013, 268) mukaan muutostilanteissa alaiset odottavat esimiehen sel-
keyttavan tavoitteita ja toiminnan periaatteita sekd luomaan jarjestystd sekavalta
tuntuvaan uuteen tilanteeseen. Tama onnistuu kirjoittajan mukaan vain silloin, kun
esimiehet saavat itse riittavasti tietoa tilanteesta ja siitd, miten heidan odotetaan

toimivan.

2.2 Esimiesosaaminen

Esimiesten tehtavana on Jarvi-Pohjanmaan YT-toimikunnan (2013) mukaan huolehtia
henkilostonsa tyohyvinvoinnista. Saannollinen keskustelu tyohon liittyvistd asioista,
kuten tyonkuvasta, tyon maarasta, tyon kuormittavuudesta ja kehittymismahdollisuuk-
sista kuuluvat toimikunnan mukaan tydyhteiséjen normaaliin toimintaan (kehityskes-

kustelut). Esimiehella on heiddn mukaansa tarke& rooli varhaisessa puuttumisessa.
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Varhainen puuttuminen kuuluu puolestaan johtamiseen. Yksittédisen tyontekijan on-

gelma heijastuu siten myods koko tydyhteisén toimivuuteen ja tuloksellisuuteen.

Hokkasen, Mékelan ja Taatilan (2008, 16—18) mukaan esimiestyon tarkein alue on
paivittaisjohtaminen. Heiddn mukaansa se on nakymaton tyo, jolla esimies huoleh-
tii organisaationsa toiminnasta ja tehokkuudesta. Esimiestydhon kuuluu siten pai-
vittaisjohtamisen lisaksi kokouksia ja neuvotteluja, joilla esimies pyrkii vaikutta-

maan organisaatioonsa.

Viitalan (2006, 345) mukaan saanndéllinen palaverikaytantd tarjoaa esimiehelle
osaamisen johtamiseen ja laajemminkin johtamisen selkarangan. Kirjoittajan mu-
kaan systemaattisia palavereja eivat korvaa mitkaan muut keskustelut, joita kay-
daan spontaanisti, vaikka nekin ovat kirjoittajan mukaan tarkeita tyoyhteison kan-

nalta.

Paivittaisjohtamiseen eteneva esimiesosaaminen alkaa Hokkasen ym. (2008, 17—
18) mukaan uuden tyontekijan rekrytoinnilla, tyésopimuksen teolla ja perehdytta-
misella. Myohemmin tyGtekijoiden toimintaa ohjataan kehityskeskusteluilla, seura-
taan osaamisen kehittymista ja mitataan tavoitteita. Naiden tavoitteiden saavutta-
misen tueksi kaytetaan palkka- ja palkkiojarjestelmaa, joilla pyritddn motivoimaan

tyontekijaa ja koko organisaatiota.

Esimiesosaamiseen liittyy Hokkasen (2008, 17) ym. mukaan my®s seuraajasuun-
nittelu. Talla pyritdan osoittamaan tyontekijdille, etta organisaatio sitoutuu heidan
tulevaisuuteensa. Myo@s tilanteeseen, jossa nykyiset tyontekijat siirtyvat pois, tulee
kirjoittajien mukaan esimiehen osata suhtautua ammattitaidolla, juridisesti ja mo-

raalisesti oikein.

Rekrytoinnista on tulossa Viitalan (2013, 82—83) mukaan yritysten henkilostdjoh-
tamisen suurin ja tarkein haaste. Kirjoittajan mukaan kilpailuedun saavuttamiseksi
tulee palkata erinomaisia osaajia. Toisaalta joillain aloilla koetaan Kkirjoittajan mu-
kaan tyovoimapulaa. Ennusteet nayttavat Viitalan mukaan toteutuvan kuitenkin
vain osittain: elakeikda on nostettu, talouskasvu on hidastunut eika uusia tydpaik-
koja ole syntynyt oletettuun tahtiin. Olemassa olevaa yleista henkilostostrategiaa
maarittda kirjoittajan mukaan voimakas vaatimus tyopanoksen mahdollisimman

suuresta joustavuudesta tuotannontekijoiden ja markkinoiden suhdannevaihtelui-
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den vuoksi. Viitalan mukaan rekrytointi ja perehdytys maksaa, ty6lainsdadanto on
jaykkaa eika yrityksilla ole varaa tehda epaonnistuneita henkildstovalintoja.

Tyoyhteison jokaisella jasenella tulee olla selked, yhteinen kasitys, mika on orga-
nisaation perustehtava, miksi organisaatio on olemassa. Perustehtava hamartyy
helposti erityisesti muutostilanteissa. Perustehtavan epaselvyys nakyy tyoyhtei-
s0ssa toimintana, jossa “jokainen puuhailee omiaan” eikd kaikkien tydsuoritusta
pideta tarkedna yhteisen tuloksen saavuttamiseksi. (Jarvi-Pohjanmaa 2013.) Esi-
miehen olisi tarked muistaa tukea ja perehdyttaa alaistaan my6s muutostilantees-
sa, vaikka tyontekijalla olisikin taustallaan vankka ammattitaito ja pitkd tyokoke-

mus.

EsimiestyOn ja johtamisen tavoitteena on saada organisaatio toimimaan tavoittei-
den saavuttamiseksi. Toimiva, tyontekoa palveleva johtaminen nakyy tyénteon
edellytysten toteutumisena. Tyontekijoilla on kunnolliset tydvéalineet ja tydolot, tyon
vaatimukset on oikein mitoitettu seka valta ja vastuut ovat tasapainossa. Esimiehet
toimivat oikeudenmukaisesti ja tyontekijoiden tukena jokaisen tydpanosta arvosta-
en. Liséksi turvallisuusjohtaminen ja turvallisuuden hallinta on kytketty osaksi arki-
tyon tekemistad. Johtajuuden puute aiheuttaa myo6s kaytannon ongelman. Tall6in
tyontekijgasemassa oleva saattaa ryhtya johtamaan tyotovereitaan, miké aiheuttaa

tyoyhteistssa ristiriitoja. (Jarvi-Pohjanmaa 2013.)

2.2.1 Tyon suunnittelu ja organisointi

Hokkasen ym. (2008, 17) mukaan yrityksen toiminnan pohjana on strategia, joka
ohjaa koko yrityksen toimintaa ja vastaa niihin kysymyksiin, mita asioita yritykses-
sa pitaisi tehda ja kuinka ne pitéisi toteuttaa. Heidan mukaansa strategian keskei-
nen osa on yrityksessa tapahtuvien muutosten johtaminen, tyon laadukkuuden

saavuttaminen seka prosessien kehittdaminen.

Viitalan (2013, 60) mukaan tyon suunnittelu kuuluu osana henkildstésuunnittelun
piiriin. Hanen mukaansa tyon suunnittelu liittyy organisaation rakenteelliseen

suunnitteluun, jossa maaritelladn prosessien, yksikéiden tai timien vastuualueita.
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Talléin hanen mukaansa tyon kuvalla tai tehtdvankuvalla tarkoitetaan tyon sisaltoa

ja vastuualuetta.

Joissain tapauksissa tyonkuvat saattavat olla Viitalan (2013, 60) mukaan hyvinkin
tarkkaan dokumentoituja, darimmaisen yksityiskohtaisia tehtavaluetteloita. Talldin
uuden ihmisen palkkaaminen edellisen tilalle on kirjoittajan mukaan suoraviivaista
vapaan paikan tayttamista uudella osaajalla, jonka osaamisprofiili sopii mahdolli-
simman hyvin yhteen tydnkuvan vaatimusten kanssa. Toisaalta tyonkuvat voivat
olla hyvinkin valjia, jolloin hdnen mukaansa tehtavéasséa oleva henkild voi melko

vapaasti maaritella tydnsa sisallon ja keinot, joilla tavoitteet saavutetaan.

Olipa sitten kyseessa kuntasektorin uuden tyontekijan rekrytointi tai vanhan tyon-
tekijan tehtavankuvauksen muuttuminen, molemmissa tilanteissa tarvitaan jon-
kinasteista perehdyttamista. Esimiestasolla tehtava tydén suunnittelu ja organisointi
kaikenlaisissa tilanteissa edellyttdd perehdyttamisen ja tyon opastuksen osallista-

mista suunnitelmaan.

Ty6turvallisuuslain (L 23.8.2002/738) mukaan tyon suunnittelussa ja mitoituksessa
on tydnantajan otettava huomioon tyontekijoiden fyysiset ja henkiset edellytykset,
jotta tyon kuormitustekijoista tyontekijan turvallisuudelle tai terveydelle aiheutuvaa
haittaa tai vaaraa voidaan valttaa tai vahentaa.

Ohjeistuksessa Hairinta ja epaasiallinen kohtelu tydpaikalla (2013) mukaan ty6n
organisoinnin selkeys ja oikeudenmukaisuus ovat tytntekoa tukevan organisaation
tunnusmerkkeja. Ohjeistuksen mukaan tyoprosessien toimivuutta kannattaa tark-
kailla jatkuvasti ja tarvittaessa kehittaa tyota ja tyon kulkuja. Taten organisaation
sisdiset epaselvyydet voivat ilmeta esimerkiksi asioiden siirtdmisend sattumanva-
raisesti henkilolta toiselle tai paallekkaisen tyon tekemisena. Tyypillistd saattaa
olla myds se, etta esimiesten ohjeet ovat keskenaan ristiriitaisia tai ylempi esimies

kumoaa alemman maarayksia.

Hairintd ja epaasiallinen kohtelu tydpaikalla (2013) ohjeistuksessa kerrotaan, etta
tyoyhteisossa tyontekijat tietavat, mitd heidan tulee tydpaikalla tehda. Niin uuden,
kuin pitkaan poissa olleen, tai uusiin tehtaviin siirtyvan tydntekijan opetus ja ohjaus
toteutetaan ohjeistuksen mukaan huolellisesti. Perehdytys on hoidettu myds esi-
miesten osalta. Tyotehtavat, tybaika, tyOtavat, vastuut ja valtuudet on selkeasti
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maadritelty ja ne tarkistetaan sdannollisesti. Epaselvyydet tiden jarjestelyissa néa-
kyvat usein muutos- ja poikkeustilanteissa, jolloin syntyy helposti hairigita.

Avoin vuorovaikutus tyopaikalla ja sdannélliset keskustelufoorumit ovat Hairinta ja
epaasiallinen kohtelu tyopaikalla -ohjeistuksen (2013) mukaan tarpeen, jotta tyo-
paikalla voidaan puhua ty6sta ja tyon pulmista seka keskustella yhteisista, kaikkia
koskettavista asioista. Myos aktiivinen kuuntelu on osa keskustelua. Tyodpaikalla
tarvitaan myos yhteisid, jokapaivaista tyoskentelya tukevia pelisdantéja, esimer-
kiksi kuinka epaasialliseen kaytokseen puututaan. Pelisaantdjen tulee olla kaikkien
tiedossa, samoin menettelytapojen, jos pelisaantoja rikotaan. Yhteisten pelisaanto-
jen puuttuminen ndkyy muun muassa tyontekijéiden omana tapana hoitaa tyoteh-

tavia tai noudattaa tydaikoja.

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu tydpaikalla -ohjeistuksen (2013) mukaan toimivan
tyoyhteison perusedellytyksiin kuuluvat myos seuranta- ja palautejarjestelmat. Ta-
ten myds tydyhteison toimivuutta ja tydhyvinvointia voidaan seurata eri mittareilla,
esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Siten lahiesimiehet seuraavat tydyhteiséa ja
puuttuvat esiin tulleisiin ongelmiin, jotka voivat aiheuttaa ristiriitoja tai haitallista
kuormitusta. Ohjeistuksen mukaan hyva tyén suunnittelu, organisointi ja seuranta
auttaa kohdistamaan toimenpiteita oikeisiin asioihin.

2.2.2 Tehtavien uudelleen jarjestely

Peltosen (2007, 109) mukaan perinteisessa tydsuhdemallissa muutama vuosi-
kymmen sitten tyontekijat on rekrytoitu organisaatioon vakituisina ja kokoaikaisina
tyontekij6ind, joiden toivotaan sitoutuvan organisaatioon ja luovan uraa sen sisalla.
Palkattu tyontekija saattoi kirjoittajan mukaan olla melko varma, ettéd hénen tyo-
suhteensa kestaisi pitkaan ja hanella oli edellytykset edeta tydnantajan tuella. Pel-
tosen mukaan 1990-luvun lama ja siitd seuranneet muutokset myllersivat tdman
kasityksen. Kirjoittajan mukaan koulutettu tydvoima lisdéntyi ja organisaatiot alkoi-
vat hakea uudenlaista tehokkuutta ja joustoa, henkilostoa alettiin tarkastella tuo-
tannontekijdna. Tyosuhteen taustalle on kirjoittajan mukaan noussut tydntekijan

kyky tehda tulosta aiemman elinikaisen sitoutumisen sijaan.
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Organisaatioiden sanotaan myds Lamsan (2004, 28—-29) mukaan olevan muutos-
ten myllerryksessa. Naiden muutosten taustalla olevat syyt voidaan kirjoittajan
mukaan jaotella sisaisiin ja ulkoisiin, joista sisdisen muutoksen léhteet ovat orga-
nisaation omaan toimintaan liittyvia tekijoita, kuten henkiléston ikdéntyminen, uu-
den teknologian kayttdonotto, johdon vaihtuminen tai organisaatiorakenteen muut-

taminen.

Koska tyon sisaltd muuttuu Lamsan (2004, 29) mukaan entista tietointensiivisem-
maksi, ja vuorovaikutus- sekad tunnetaitojen merkitys kasvaa, ovat organisaation
muutoksissa kriittisia tekijoita ihmisten joustavuus, luovuus ja nopeus. On opittava
oppimaan, koska oppimisen menetelmien ja strategioiden osaaminen korostuu.
Myds Mantyla (2009, 9-10) toteaa, ettd kuntasektorin elinkelpoisuuden takaami-
seksi on uudistettava tytskentelytapoja ja palveluperiaatteita, kehitettava palvelu-

tarjontaa seka samalla kasvatettava henkiléston osaamista ja tyon tuottavuutta.

Pahkinin (2015, 59) vaitostutkimuksen mukaan tyontekijan omat mahdollisuudet
osallistua uudelleen jarjestelyn suunnitteluun vaikuttivat vahvimmin muutoksen
kritisointiin muutosprosessin aikana: mita aktiivisemmin he pystyvat osallistumaan,
sita positiivisemmin he kokivat muutoksen. Ylimmé&n johdon rooli ja sen toiminta oli

tarkea tekija, joka vaikuttaa tutkijan mukaan muutoksen arviointiin.

Sarala ja Sarala (2001, 171) muistuttavat, etta tyontekijoiden ja heidan tehtaviensa
uudelleen jarjestely itseohjautuviksi tiimeiksi on radikaali organisaation muutos.
Onnistuakseen se vaatii kirjoittajien mukaan ratkaisevaa toimintakulttuurin muutos-
ta, jota voidaan tukea riittdvalla johdon ja henkiloston vélisella keskustelulla, vuo-
rovaikutuksella seka patevyyksia lisaavalla koulutuksella. Koska kyseisen laatui-
nen muutos edellyttaa kirjoittajien mukaan seké aikaa ettd rahaa, on oletettavissa
etta tiimiorganisaation kaynnistdminen kohtaa suurehkoja ja ennakoitavissa olevia
vaikeuksia. Kuten esimerkiksi ristiriitoja tiimien sisalla, riitoja palkkauksesta, kan-
keaa toimintaa ja poissaolojen lisdantymista.

Saralan ja Saralan mukaan (2001, 171) lahes puolet niista organisaatioista, joissa
tiimityd kaynnistyy, palaa parin vuoden sisélla osittain vanhaan toimintakulttuuriin.
Nain kay kirjoittajien mukaan erityisesti silloin, kun toiminnan haasteisiin vastaami-

nen ei valttamatta edellyta tiimityoskentelyd. Taman vuoksi voi kirjoittajien mukaan
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olla perusteltua siirtyad tiimitydskentelyyn vaiheittain, sopivia prosesseja organisoi-
malla. Taten kokonaisuuden hallinta saattaa helpottua ja tarvittavia tukitoimia voi-
daan kohdentaa riittdvan tehokkaasti. Suunniteltu perehdytys lienee yksi tehok-
kaimmista kokonaisuuden hallinnan tukitoimista kirjoittajan kuvaamassa tilantees-

sa.

2.3 Perehdyttaminen

Jarvi-Pohjanmaan henkilostéraportin (2014, 15) mukaan alueella toteutetun tyohy-
vinvointikyselyn tuloksena on yksikoiden kehittamissuunnitelmissa asetettuina ta-
voitteina mm. perehdyttdminen, yhteiset palaverit, tiedonkulun lisdaminen, tavoit-
teiden asettaminen, toimenkuvien selkeyttaminen, tydssa jaksamisen tukeminen,

turvallisuus ja palkitseminen.

Hyva perehdytys -oppaan (2007, 10) mukaan tyOpaikalla tapahtuvaan perehdyt-
tamiseen kuuluu tutustuttaminen tyopaikkaan, tydyhteisoon, tydymparistoon seka
tehtavaan. Uudelle tyontekijalle tehddan tutuksi organisaatio, tavat ja toiminta-

ajatus, tyotoverit ja sidosryhmaét, koneet, laitteet ja tilat seka valineet ja sdannot.

Kupiaksen ja Salon (2014, 62) mukaan perehdytys liittyy tyosuhteen tai uuden
tyon vastaanottamisen alkuun. Mikéali on tarve perehdyttdd henkild6 mahdollisim-
man nopeasti uusiin tehtaviin ja tydymparistdon, opastus kannattaa heidan mu-
kaansa tehda suunnitelmallisena perehdyttamisena. Taman jalkeen voi heidan

mukaansa jatkaa soveltavasti mentorointina.

Hyva perehdytys -oppaassa (2007, 17) todetaan, etté perehdytettdessa olisi muis-
tettava, ettéd useimmat yrityksessa itsestaan selviltd tuntuvat asiat eivat valttamatta
ole selvid kaikille. Taman vuoksi perehdyttdmisen taytyy olla riittdvan yksityiskoh-
taista ja syvallista. Toisaalta, kun kysymyksessa on vanhan tyontekijan perehdyt-
tdminen uuteen tehtavankuvaukseen, voidaan perehdyttamisessa jattaa tyoyhtei-
sOoOn tutustuttamisen osuus vahemmalle ja keskittyda enemméan uuden tehtavan

opastukseen.
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2.3.1 Perehdyttdmisen tarkoitus

Perehdyttdmisen paatavoite on Hokkasen ym. (2008, 62) ja Viitalan (2013,193)
mukaan saada uusi tyontekijd mahdollisimman nopeasti tydyhteison tuottavaksi
jaseneksi. Mitd nopeammin han Hokkasen ym. ja Viitalan mukaan oppii tuntemaan
tyotehtaviensa vaatimukset, kaikki kaytannon asiat, toiminnot ja tyokaverinsa, sita
nopeammin han pystyy keskittymaan tuottavaan tyontekoon.

Tyontekijan perehdyttamisen tarkoituksena on Hyva perehdytys -oppaan (2007, 7)
mukaan lyhentéa tydn oppimiseen kaytettavaa aikaa. Onnistuneen perehdytyksen
tuloksena voidaan siten nahda myds tyontekijan sitoutumisen tyopaikkaansa li-

saantyvan seka vahentavan tyontekijoiden vaihtuvuutta.

Viitalan (2013, 194) mukaan tyonopastus on varsinaiseen tyohon perehdyttamista.
Siind hanen mukaansa huolehditaan siita, ettd tyontekija saa riittdvan toiminta-
varmuuden aloittaa uudessa tydssaan. Perehdyttdmisen kohteena on talléin Viita-
lan mukaan mm. ty6paikan olosuhteet, tyon sisaltd, tyon laatutekijat, koneet seka
laitteet ja niiden kayttd, yllapito ja huolto, tydpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen

liittyvat asiat seka tyohaon liittyvat luotettavat tietolahteet.

Viitalan (2006, 252) mukaan siirryttdessa organisaation sisalla uuteen tehtavaan,
on perehdyttamisen painopiste tallgin tyotehtaviin perehdyttamisessa. Osaamisris-
kien vahentamiseksi Viitala (2006, 263) kehittaisi yrityksen sisaista sijaisjarjestel-
maa, joka olisi hoidettu jarjestelmallisen ja asianmukaisen perehdyttamisen avulla.
Sijaisjarjestelmaa voidaan kirjoittajan mukaan kehittda joko vastavuoroisuusperi-
aatteella, kiertavien sijaisuuksien tai ristiinkoulutuksen avulla, perehdyttamalla

tyontekijat toistensa tehtaviin.

Perehdyttdmiseen on Viitalan (2013, 194) mukaan hyva laatia ohjelma, joka kes-
taa pidempaan kuin muutaman ensimmaisen tyopaivan ajan, koska kukaan ei pys-

ty omaksumaan suurta maaraa tietoa kerralla.

Jos uusien asioiden lapikayntia jaksotetaan pidemmalle aikavélille ja osallistaa
siihen myds joukon yrityksen vakea, Viitalan (2013, 194) mukaan uusi tulokas tu-

tustuu samalla yrityksen eri osiin ja henkilostoon.
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Yksi perehdyttamisen tarkoituksista ja tavoitteista on kuitenkin tapaturmien ja tyos-
t& aiheutuvan sairastumisen vaaran valttaminen (Hyva perehdytys -opas 2007, 9).

2.3.2 Perehdyttdmisen vastuukysymykset

Ty6turvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738, 2 luku, 14 8.) tydbnantajaa velvoitetaan an-
tamaan tyontekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Liséksi
tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija perehdytetaan riittdvasti tydbhon,
tyopaikan ty6olosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvali-
neisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uu-
den tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka ennen uusien

tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista.

Sen liséksi tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738) velvoittaa, etta tyontekijalle anne-
taan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheu-
tuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi. Tyonte-
kijalle tulee lisdksi antaa opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korja-
ustdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta ja etta tydnantajan tyontekijalle

annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

Perehdyttdmisen toteuttamisen vastuu nayttaa Pitkdsen (2010, 65) mukaan olevan
kuitenkin viime kadessa aina tulokkaan lahimmalla esimiehella tai johdolla vaikka

vastuuta olisikin jaettu eteenpain.

Tutkimuksessaan Pitkdnen (2010, 66) on havainnut esimiehen roolin ja merkityk-
sen perehdyttamisessa korostuvan vastuun kantamisen lisaksi muutoinkin. Esi-
miesten osallistumista varsinaiseen perehdyttamistilanteisiin ja perehdyttamisteh-
tavan toteuttamiseen pidetaéan tarkeana Kkirjoittajan havaintojen mukaan. Tutki-
muksessaan kirjoittaja on myos havainnut, ettd esimiehia ei tule jattada perehdyt-
tamisesséa yksin, vaan myos heidat on tarkea kouluttaa perehdyttamiseen, jotta

prosessi olisi kokonaisuudessaan mahdollisimman onnistunut.
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2.3.3 Perehdyttamisen prosessi

Hyva perehdytys -oppaan (2007, 11) mukaan perehdyttamisprosessiin kuuluvat
ennakkovalmistelut, tydhénoton yhteydessa perusasiat, tyota aloitettaessa tyonte-
kijan vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistaminen, tehtéavakohtainen tydbnopas-
tus, perehdyttamisen jatkaminen tyonteon ohessa seka perehdyttamisen arviointi
ja kehittamistyd. Oppaan mukaan perehdyttdmisprosessin jatkuvaluonteiseen ke-
hittdmiseen kannattaa panostaa. Tama voidaankin tehda keraamalla palaute vii-
meistaan kehityskeskusteluissa tai tilapaisluontoisen tyévoiman lahtéhaastattelus-

sa.

Hokkasen ym. (2008, 64) mukaan perehdyttdmisen prosessi voidaan jakaa nel-
jaén osaan: aikaan ennen tdiden aloitusta, ensimmaiseen paivaan, ensimmaiseen

viikkoon ja ensimmaiseen kolmeen kuukauteen.

Tyontekijan perehdytys alkaa Hokkasen ym. (2008, 64—65) mukaan jo ennen toi-
den aloitusta. Tamén mukaan esimies huolehtii tydontekoon liittyvista, hallinnolli-
sista tehtavista; tydtehtavien ja tavoitteiden asettelusta, tydsopimuksen ja palkan-
maksun valmistelusta, tyétilojen, tydkalujen ja tyohon liittyvien oikeuksien saami-
sesta uudelle tyontekijalle, kummin tai tydhon opastajan nimeéamisesta. Samoin
kummi valmistelee organisaatiota uuden tulokkaan saapumiseen ja toivottaa uu-
den tulokkaan tervetulleeksi organisaatioon vaikkapa lahettamalla télle ennakkoon
tervetuloviestin. N&ain uusi tyontekija on motivoitunut ja innokas tietdmaan mahdol-

lisimman paljon uudesta tydpaikastaan.

Ensimmainen péiva alkaa esimiehen tapaamisella, myos kummi ja tulokas esitel-
laén toisilleen. Esimies lapikay Viitalan (2013, 194) mukaan tulokaan tehtavat ja
tavoitteet, tydsuhteeseen sekd palkanmaksuun liittyvat asiat, tydajat, poissaolo-
saannot ym. normit, tietoturva-asiat, vastuut ja seuraamukset rikkomuksista seka
yleiset tydsuhde-edut, tyoterveyshuoltoon liittyvat asiat ja mahdolliset virkistyspal-

velut.

Taman jalkeen kummi ottaa vastuun ja siirrytddn tutustumaan taloon ja tydympéa-
ristoon (Hokkanen ym. 2008, 65). Tyontekijdlle opetetaan, kuinka han paasee si-

salle, missa tarvikkeet ovat, missé sosiaalitilat ja vessa sijaitsevat ym. Tarke&a
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olisi myds tavata keskeisimmat kollegat. Ensimmaisen paivan tavoitteena on, etta
tyontekija tietdd, kuinka h&n paasee toihin ja mita tekee seuraavana paivana téihin

tullessaan.

Ensimmaiselld viikolla on tavoitteena saada uusi tyontekija kiinni tydntekoon ja
aloittamaan omien kontaktiverkostojensa rakentaminen organisaatiossa (Hokka-
nen ym. 2008, 66). Tarkea ensimmaisen viikon ohjelma on tyénopastus, joka on
organisaatio- ja tehtdvakohtainen kokonaisuus. Kummi on paavastuussa viikon
ohjelmasta itsensa perehdytettavan kanssa. Ensimmainen viikko on hyva paattaa
tapaamiseen esimiehen, kummin ja uuden tyontekijan kesken. Tasséa tapaamises-
sa keskustellaan ensimmaisen viikon kulusta ja tyttehtavien alkamisesta, tavoit-

teena on ettd myds kummi ja esimies saavat palautetta toiminnastaan.

Kolme kuukautta ovat niin sanottu kuherruskuukausi (Hokkanen ym. 2008, 66—
67). Taméan ajan uusi tyontekija koetaan uudeksi ja han voi kayttda osan tydajas-
taan tehtavien ja organisaation toimintatapojen oppimiseen. Kummilla on vastuu
ensimmaisen kolmen kuukauden aikana kutsua tama kaikkiin tarkeisiin tapaami-
siin ja tilanteisiin. Kummin tulee myds varmistaa, etta tyontekija saa tarvitsemansa
koulutuksen. Vastuu perehtymisestéa on kuitenkin tyontekijalla, jonka on aktiivisesti
kyseltava ja hankittava monipuolista tietoa seka pyrittava tutustumaan organisaa-

tioon mahdollisimman monipuolisesti.

Hokkasen ym. (2008, 64) mukaan prosessi voi joissain tehtavissa ja organisaati-
oissa olla lyhyempi, mutta perehdyttamista kannattaa silti pitda useamman kuu-
kauden mittaisena, koska tyontekijan integroituminen organisaation kulttuuriin kes-

taa aina oman aikansa.

Kupias ja Koski (2012, 28—-33) toteavat, etta yksilon aikaisempi osaaminen vaikut-
taa siihen, miten laaja hanen tarpeensa perehdyttamiselle on. Heidan mukaansa
on tunnistettava, ollaanko alueella, jossa opitaan itselle uusia asioita, opitaanko
lisda vanhan osaamisen paélle vaiko opitaan uutta vanhan tilalle. Naiden seikko-
jen ennakoiminen on kirjoittajien mukaan usein hyvin haastavaa ja perehdyttdjan
tuleekin valmistautua perustelemaan omia kantojaan ja vertailla niitd muunlaisiin
nakemyksiin. Perehdyttgjalla tulisikin kirjoittajien mukaan olla valmiudet kertoa
asioiden taustoista ja rohkaista perehdytettdvaa oppimaan reflektoinnin kautta,
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tarkastellen kriittisesti aiempia toimintamalleja ja peilaamaan uutta opittavaa suh-

teessa aikaisempiin kokemuksiin ja omaan osaamiseen.

Perehdytysprosessin laajuus ja syvyys eroaa Hyva perehdytys -oppaan (2007,
15-16) mukaan myo6s silloin, kun on kyse eripituisista tydsuhteista. Alle viikon kes-
tavassa tyosuhteessa ei talloin voida perehdyttdd juuri muuta, kuin valttamatto-
mimmat tydsuhdeasiat. Vajaan kuukauden tydsuhteessa voidaan oppaan mukaan
jo lisatd hieman yritystietoutta ja tehtdavaa osana laajempaa kokonaisuutta. Koko
toimintasesongin kestavassa tydsuhteessa on oppaan mukaan perehdytyksessa
syyta kayttaa aikaa myads yrityksen toimintatapojen, tuotteiden, palveluiden ja aika-
taulujen syvempaan kasittelyyn. Silloin, kun oppaan mukainen perehdytys koskee
pitkdaikaiseen tai vakinaisen tydsuhteeseen tulevan perehdytysta, on syyta kasi-
tellda laajemmin myds ty6tehtavien linkittyminen yrityksen muihin toimintoihin, sy-
ventaa yritystietoutta enemman ja perusteellisemmin. Kun néin perehdytetaan teh-
tavasta toiseen siirtyvaa, voidaan jattaa yritykseen liittyva opastus pois ja kasitella
ainoastaan uuteen tehtdvaan sijoittumista kokonaisuuteen varsinaisen tyénopas-

tuksen lisaksi.

2.3.4 Kuka perehdyttaa

Perehdyttajalla voidaan Pitkdsen (2010, 65) mukaan tarkoittaa hyvinkin erilaisia
organisaation toimijoita: esimiestd, nimettyd tyonopastajaa tai perehdyttajaa, kol-
legaa, ns. mentoria tai kummia, henkilostbammattilaisia tai muuta asiantuntijaa

organisaatiossa, tulokkaan lahitydyhteisoa tai perati koko tydyhteisoa.

Perehdytettavalle voidaan Viitalan (2013, 194) mukaan nimeta esimiehen ohella
kummi, jonka kanssa perehtymisté ja tydpaikkaan sosiaalistumista voidaan seura-

ta.

Uuden tyontekijan lahin esimies sek& kummi tai tutor, tai muulla vastaavalla tavalla
nimetty, ovat Hokkasen ym. (2008, 63) mukaan keskeisimmat perehdyttajat. Esi-
miehen vastuulla on hdnen mukaansa hoitaa kaikki uuteen tyontekijaan liittyvat

hallinnolliset asiat, antaa selkeat tydtehtavat ja ottaa uusi tulokas organisaation
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toimintaan. Kummin tehtavana on puolestaan auttaa tulokasta pdasemaan mah-

dollisimman hyvin sis&&n organisaatioon, tutustumaan ihmisiin ja tiloihin.

Pitkasen (2010, 67—68) mukaan perehdyttamistilanteet saattavat muodostua hy-
vinkin erilaisiksi sen mukaan, kuka perehdyttajana todella toimii ja missa méaarin
tama kayttaa mahdollista muodollista valtaansa. Tutkijan mukaan perehdyttami-
sestd voi muodostua ylhaaltad alaspain suuntautuva neuvomis- ja opettamistapah-
tuma, tai toisaalta perehdyttdminen voi olla kahden tydtoverin vuorovaikutusta yh-
dessa tekemisena ja oppimisena. Tutkijan mukaan niin sanottu epavirallinen pe-
rehdytys voi olla olennaisen tarke&a, ja sen vuoksi tydyhteison tulisi saada osallis-
tua tulokkaan perehdyttamiseen.

Yhteenvetona Pitkanen (2010, 68) toteaa, etté jokaisen organisaation toimijan vas-
tuun ottaminen ja osallistuminen perehdyttamiseen on tarke&a, puhuttiinpa sitten

tulokkaasta itsestdan, nimetysta perehdyttajasta tai koko tydyhteisosta.
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3 PEREHDYTTAMISOPAS SOININ KUNNAN
TOIMISTOSIHTEEREILLE

3.1 Soinin kunta - toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Soinin kunta. Kunta toimii itsenaisena kun-
tana Jarvi-Pohjanmaan yhteistoiminta-alueella Etela-Pohjanmaan Kkoillisosassa.

Yhteistoiminta-alueen muut toimijat ovat Alajarven kaupunki seké Vimpelin kunta.

Naistd kolmesta yhteistoimijasta Soinin kunta tuottaa isdntdkuntana alueen tekni-
sen toimen ja vapaa-ajan palvelut. Henkilokuntaa Soinin kunnalla on kaikkiaan
hieman vajaa 200 henkil6a. Asukkaita Soinissa on noin 2 300 ja koko yhteistoimin-

ta-alueella asukkaita on noin 16 000.

Soinin kunnassa on huhtikuussa 2015 yhdeksan henkil6d, jotka tyoskentelevat
toimistosihteerind, tai vastaavalla lahinimikkeella. Heista peréti seitseman tyo-
panos jakaantuu eri hallintokunnille, tai tydsuhde on muusta syysta osa-aikainen
tai maaraaikainen. Usealla on monen vuosikymmenen ty6kokemus kuntasektorin
toimistotyosta ja melkein kaikilla on vahintaan liiketalouden alan perustutkinto tai

vastaava koulutuksena.

Tehtavankuvaukset ja sisallot vaihtelevat henkil6ittéin, osa tekee tavanomaiseksi
luokiteltavaa toimistotyota: tekstinkasittelya, kopiointia, laskutusta, ostolaskujen
tiliointia ja asiatarkastusta, postituksia ja kokousvalmisteluja, osan tehtavansisaltd
on eriytynyt taloushallinnon puolelle talousarvioiden valmisteluun ja tilinpaatosten
toteutukseen, osalla tehtaviin kuuluu kiintedsti myos henkiléstéhallinnon tehtavia
sekd johtoryhmén ja lautakunnan sihteerityota. Paivittaista toimistosihteerin tyo-
rytmia ohjaa lisaksi Jarvi-Pohjanmaan yhteisen taloustyéryhmén laatima aikataulu,
jonka mukaan tulos- ja kausiraportointi seka siihen liittyvat toimenpiteet tehdaan

seitseman kertaa vuodessa.
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3.2 Tutkimuksellinen kehittamistyd

Opinnaytetyd tehdaan kehittamistyona, jonka menetelmana kaytetaan konstruktii-
visen tutkimuksen menetelmia. Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2014, 22) mu-
kaan kehittdmisty6ta kuvataan usein prosessina, toisiaan seuraavien vaiheiden
kautta, koska kehittdminen vie aikaa ja koostuu usein selkeista vaiheista. Kirjoitta-
jien mukaan prosessin kautta tarkastelu auttaa toimimaan jarjestelmallisesti ja ot-
tamaan huomioon ne asiat, jotka kussakin vaiheessa olisi suotavaa tehda ennen

seuraavaan vaiheeseen siirtymista.

&>

6. Kehittamisprosessin ja lopputulosten 1.Kehittdmiskohteen tunnistaminen
arviointi jaalustavien tavoitteiden
maarittaminen %?
5.Kehittamishankkeen toteuttaminen 2_Kehittamiskohteeseen perehtyminen
ja julkistaminen eri muodoissa teoriassa ja kiytinnossa
4. Tietoperustan laatiminen ja
|dhestymistavan ja menetelmien
valinta. 3.Kehittdmistehtdavan maarittaminen

% ja kehittamiskohteen rajaaminen

Kuva 1: Tutkimuksellisen kehittamistydn prosessi (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2014, 24)

Koska tutkimuksellinen kehittdmistoiminta on Ojasalon ym. (2014, 22) mukaan
haastava ja aikaavieva tehtava, on huolellinen suunnittelu tarkeda prosessin aika-

taulussa pysymiseksi.

Ojasalon ym. (2014, 25) mukaan tutkimuksellisissa tydelaman kehittamishank-
keissa toimintatutkimus ja konstruktiivinen tutkimus ovat tyypillisia l1&hestymistapo-

ja, vaikkakin menetelmalliset ratkaisut voivat olla hyvin monenlaisia.
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3.2.1 Lahtotilanteen kuvaus

Tutkimuksellisen kehittamishankkeen lahtokohtana on Ojasalon ym. (2014, 23)
mukaan kehittdmiskohteen tunnistaminen ja siihen liittyvien tekijoiden ymmartami-
nen. Kehittamishanke kohdentuu kirjoittajien mukaan yleensa jollain tavalla liike-
toiminnan tai tydelaman kehittamiseen ja sen tarkoituksena voi siten olla aikaan

saada jonkinlainen muutos tai parannus.

Ojasalon ym. (2014, 28) mukaan on hyva tuntea kehittdmisen kohde perusteelli-
sesti ennen kuin kehittamistyota aletaan kovin perusteellisesti suunnittelemaan.
Kirjoittajan mukaan tutkimuksellinen kehittamistyo lahtee kaikkein parhaiten liik-
keelle siita, ettéd haetaan ja l6ydetaan kehittdmiskohteesta olennainen kysymys.
Taman vuoksi on Kirjoittajien mukaan luotava vankka tietoperusta, joka koostuu
seka tydelaman ja organisaatioiden tiedoista etté tutkimus- ja muissa lahteissa

julkaistuista tiedoista.

Kirjallinen materiaali, jossa ohjataan toimistosihteereina tytskentelevien tyotehtéa-
vien aikataulut ja sisaltd, puuttui aloitushetkelld kokonaan. Materiaalin puute vai-
keuttaa muun muassa esimiesten tydskentelya silloin, kun taloon tulee uusi tyon-
tekija tai kun talossa sisalla olevan henkiloston tehtdvankuvaukset muuttuvat. Yk-
siin kansiin kootun materiaalin puute aiheuttaa myos sen, etté satunnaisesti toistu-
vien tehtavien aikataulut ovat usein epaselvia ja akilliset sisdiset sijaisuudet ovat
haasteellisia toteuttaa. Myds vastuukysymykset ovat talloin usein epaselvia. Epa-
selvyydet ja unohdukset aiheuttavat kiiretta, joka puolestaan aiheuttaa ylikuormi-
tusta ja mahdollisien virheiden lisdantymisen.

Johtotason esimiehilld ei useinkaan ole selkeda kokonaiskuvaa siitéa, mita kaikkea
pientd ja moninaista tehtavaa toimistosihteerin tydnkuvaan ja paivittaisiin tyotehta-
viin kuuluu. Esimies voi ohjeistaa tulokkaan ty6tehtaviin ja "talon tavoille" hyvin
ylimalkaisesti, mutta yksityiskohtaiseen perehdyttamiseen ja tydhon opastamiseen
ei useinkaan kyeté siksi, ettd tietoa ei ole riittavasti saatavilla. Myosk&éan samalla
nimikkeella tydskentelevien henkildiden nykyiset toimenkuvat ovat niin yksityiskoh-
taisia ja eradlla tapaa henkilokohtaisia, ettd saman tyonantajan palveluksessa ole-
va ja saman peruskoulutuksen saanut henkilo ei kykenisi hoitamaan toisen tehta-

vid tuosta vain, ilman perehdytysta. Joskus on myds kaynyt niin, etté lahtenyt tyon-
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tekija ei ole lainkaan saatavilla perehdyttdmé&éan uutta, on silloin kaiken tarvittavan
tiedon omaksuminen hyvin haastavaa tulokkaalle. Oppaan avulla tata ei-toivottua

tyhjiota pyritdan estamaan ja helpottamaan.

3.2.2 Kehittamistyén menetelmat

Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden mukaan (2014, 37—-38) konstruktiivisen tutkimuk-
sen tavoitteena on kaytannon ongelman ratkaisu luomalla jokin konkreettinen tuo-
tos. Heidan mukaansa konstruktiivisessa tutkimuksessa muutos on tarkea sitoa
aiempaan teoriaan ja tiivis vuoropuhelu kaytannon ja teorian valilla on konstruktii-
visen tutkimuksen l&hestymistavalle luonteenomaista. Liséksi kirjoittajien mukaan
kehitetyn ratkaisun toteuttaminen, toimivuuden ja hyédyllisyyden arviointi, on kes-

keinen osa konstruktiivista tutkimusta.

Kaikenlainen kehittamistyd voidaan Ojasalon ym. (2014, 22—-23) mukaan yksinker-
taistaa muutostyon kolmivaiheiseksi prosessiksi, joka alkaa suunnittelusta, jatkuu
toteutukseen ja paattyy arviointiin.

Ojasalon ym. (2014, 32—-33) mukaan kehittdmistehtava maarittaa tarkasti sen, mi-
hin kehittdmisella pyritaan. Usein kuitenkin kehittamistehtavan maarittdminen on
kirjoittajien mukaan vaikeampaa kuin voidaan kuvitella. Kehittamistyén onnistumi-
sen arvioinnin kannalta on kirjoittajien mielesta tarkeaa, ettd kehittamistehtava on
tarkasti maaritelty ja sen onnistumisen arvioimiseksi on rakennettu riittavan selkeéat

mittarit.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda kirjallinen opasmateriaali Soinin kunnan toi-
mistosihteerien kaytt6oén. Oppaan tavoitteena on helpottaa uuden tyontekijan so-
peutumista kunnallisen toimistoalan toihin ja tutustuttaa kunnallisen paatéksenteon
olemukseen. Opas on myds suunniteltu siten, ettd mahdolliset tehtavien uudelleen

organisoinnit ja ty6tehtavien kierto sujuvat oppaan avulla jouhevimmin.

Oppaan on tarkoitus olla kasikirjana tyontekijoille, sitd ei ole suunniteltu vain kerta-
luonteiseksi materiaaliksi, vaan sen halutaan olevan jatkuvassa kaytossa, ikaan

kuin muistin tukena ja eraanlaisena lukujarjestyksena.
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Opinnaytetyona laaditun oppaan tarkoituksena on myds olla esimiesten k&sikirja-
na, tukemassa heidan jokapaivaista johtamistaan. Erityisesti oppaasta on hyotya,
kun yhteistoiminta-alueen ja kuntasektorin ulkopuolelta tulevaa tyontekijaa ryhdy-
taan perehdyttdmaan. Perehdyttdminen on perinteisesti vastuutettu esimiehille,

mutta kaytdnnossa perehdyttamisen hoitaa tulokkaan lahin kollega.

3.2.3 Toteutuksen kuvaus

Ojasalon ym. (2014, 24-25) mukaan kehittamiskohteen tunnistamisen jalkeen
haetaan siihen liittyvaa tietoa seka kaytadnnosta etta perehtymalla olemassa ole-
vaan teoreettiseen ja muuhun kirjoitettuun tietoon. Koottu tieto tulee kirjoittajien
mukaan kasitella siten, etta sille annetaan merkitys oikeassa suhteessa kehitta-
mishankkeeseen. Kirjoittajien mukaan olisi keskeista loytaa nakdkulma, josta kat-
soen tutkimuksellisessa kehittamistydssa edetéaan, tietoperusta. Heidan mukaansa
tietoperusta on kasitejarjestelma, jossa keskeiset kasitteet ja niiden valiset suhteet
tulevat maaritellyiksi.

Kaytannosta ja toimintaymparistostd kootun taustatiedon seka tutkimustiedon
avulla maaritelladn Ojasalon ym. (2014, 25) mukaan tarkempi kehittamistehtava ja
rajataan kehittamisen kohde. Taman rajauksen jalkeen kyetd&n kuvaamaan kehit-
tamistyohon liittyvat prosessit ja suunnittelemaan omaa lahestymistapa ja mene-

telmat.

Opinnaytetyon johtavana nakokulmana oli opinnaytetyon liitteen, perehdytta-
misoppaan, todellinen hyodyllisyys ja kayttokelpoisuus tydyhteisdssa. Opinnayte-
tyon teoriaosuutta kirjoitettiin siten, ettd sen mukanaan tuomaa tietoa voitaisiin
suoraan peilata perehdyttamisoppaan sisaltoon. Teoriaosuutta muokattiin useasti
opinnaytetydn ohjaajalta saadun palautteen ja ehdotuksien pohjalta. Suunnitel-
massa aluksi olleisiin teemoihin tehtiin joitakin tarkennuksia ja pudotettiin muuta-

ma aihe pois liiallisen sisallllisen laajenemisen estamiseksi.

Opinnaytetyon tyodyhteis6d hyoddyntava osuus, perehdyttamisopas, rakennettiin
konstruktiivisen tutkimuksen menetelmia hyvaksi kayttden. Materiaalia ja taustatie-

toa kerdttiin seka suoraan henkilostolta, haastatteluin, kirjallisena ja tydyhteisossa
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havainnoiden, mutta lisdksi siséisesti organisaation johdolta ja teorialdhteista. To-
teutuksessa hyddynnettiin myos kirjoittajan omakohtaista kokemusta tehtavista ja
tydnantajasta reilun kymmenen vuoden ajalta. Kirjoittamisprosessissa verrattiin
kokemuspohjaista tietoa ja havainnointia teoriaosuuden mukanaan tuomaan tie-
toon, naita yhdistelemalla ja soveltamalla. Kokonaisuudessaan opinnaytetyon
luominen oli kestoltaan noin kolmen — neljan kuukauden prosessi. Tutkimus- ja
kirjoittamistydta seka muokkausta tehtiin iltaisin ja viikonloppuisin opiskelijan va-
paa-ajalla, ainoastaan haastattelut ja keskustelut henkiloston kesken ja osa ha-

vainnointia tehtiin tydajan puitteissa.

Tutkimusmateriaalina ollutta materiaalia, kirjallisuutta ja tydyhteisosta saatuja hen-
kilokohtaisia tiedoksiantoja muokattiin rinta rinnan. Aluksi luotiin 16yha runko niista
asioista, joiden ajateltiin olevan kaikkein olennaisimpia tytyhteison perehdyttami-
sen kannalta. Henkiloston kesken kaytiin useita keskusteluja seka kasvotusten
mutta myos sahkopostin ja puhelimien valityksella. Keskustelujen luonne oli hyvin
kehittava ja tulevaisuuteen katsova. Henkilostosta oli aistittavissa, etta halutaan
toimia yhteistydossa ja koettiin lopputuloksen hyddyntavan jokaista osallistujaa.
Keskusteluiden pohjalta Soinin kunnan kaytté6n tuleva opas on muokattu sellai-
seksi, ettd nykyinen toimistohenkiléstd uskoo sen olevan toimiva perehdyttamisti-
lanteessa ja muulloinkin, kuten esimerkiksi tilapaisluonteisissa sisaisissa sijai-

suuksissa.

Oppaan siséltéa kehitettiin tydyhteisén tuleviin tarpeisiin ja vanhasta kaytannosta
otettiin mukaan ne parhaimmaksi havaitut seikat. Esimiestyon nakokulmasta op-
paaseen otettiin vain ne olennaisimmat seikat, joita esimies tarvitsee rekrytointiti-
lanteissa tai henkiloston tehtavankuvauksen muuttuessa. Oppaan sisallosta karsit-
tiin tarkoituksella paljon johtamiseen ja henkildstéhallintoon liittyvaa tietoutta, kos-
ka sen koettiin paisuttavan oppaan sisaltoa liiaksi, eivatka ne olisi asiasisalléltaan-
kdan kunnolla sopineet paéotsikon alle. Toimeksiantajan sitoutuneisuutta osoitti
lisdksi se, etta oppaan sisallon luomiseen ja kehittdmiseen henkilostd sai osallis-

tua tyGajan puitteissa.
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3.2.4 Kehittamistyon tuotoksen kuvaus

Ojasalon ym. (2014, 46—47) mukaan kehittamistyon tutkimuksellisuus ilmenee ke-
hittdmista eteenpdin vievista ja sitd kuvaavista julkaisuista. Kirjoittajien mukaan
ensisijaisena yleisona ei olekaan tiedeyhteist vaan ennen kaikkea muut kaytan-
non yhteisot, jotka saattavat oppia hankkeen kokemuksista. Kirjoittajien mukaan
paapaino ei olekaan loppuraportin tuottamisessa, vaan kehittamistyosta tulisi ra-
portoida koko kehittdmisprosessin ajan kayttden esimerkiksi organisaation sisaisia
julkaisuja. Niinpa Ojasalon ym. mukaan kehittamistytssa tutkimuksen tuloksia jae-
taan julkisuuteen jo prosessin aiemmissa vaiheissa ja siind korostuu usein etene-
va prosessikirjoittaminen. Kirjoittajien mukaan kehittamistyon loppuraportoinnissa
on yleensa paapaino kehittdmistehtavan, tietoperustan ja kehittdmisprosessin tar-
kassa kuvaamisessa seka aikaansaannosten selittdmisessa ja arvioinnissa. Oja-
salon ym. mukaan kehittamistyon suullisella raportoinnilla saadaan tydpaikoilla
olevaa hiljaista tietoa yleiseen keskusteluun ja tulevaisuuden kehittajien ja tutkijoi-

den kayttoon.

Kehittamistyon aikana keratty materiaali: henkildiden tehtdvankuvaukset, yleisoh-
jeistus ym. vastaava, muokattiin prosessin aikana yhtenevaiseksi ja yhdenmukai-
seksi tekstidokumentiksi, josta ne voidaan tarvittaessa helpommin siirtaa digitaali-
seen muotoon. Kehittamistydn lopputuotteena syntyi kirjallinen perehdytta-
misopas, joka ensiksi jaetaan paperiversiona toimistosihteereille ja heidan esimie-

hilleen Soinin kunnassa.

Ajatuksena on, etta oppaasta tehdaan mydhemmin myds sédhkdinen versio, joka
tallennetaan kunnan sisaiseen intraan tai yhteiselle verkkoasemalle. Tama sah-

koinen versio toteutunee kuitenkin opinnaytetyén ulkopuoleisena projektina.

Itse kaytannon perehdyttamisoppaan sisalloksi tuli 38 sivua. Oppaan ensimmai-
sessa luvussa kasiteltiin yleisesti Soinin kuntaa, sen organisaatiorakennetta, paa-
toksentekojarjestelmaa, tehtavia, nykyista henkilostod seka tydsuojelua, tybturval-

lisuutta ja ty6terveyshuoltoa.

Oppaan toisessa luvussa kasiteltiin tyontekijan rekrytointiin, palkkaukseen ja tyo-

suhteeseen liittyvia asioita ja toimintatapoja Soinin kunnassa. Toinen luku on var-
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sinaisesti suunnattu esimiesten tydkaluksi, mutta osittain myds tyontekijoille muis-

tilistaksi.

Kolmannessa luvussa perehdyttamisoppaassa kasitelladn kuntien yhteista talous-
hallinnon aikataulua sekéa tehtavien jakoa tyontekijoiden ja tilitoimiston kesken.

Luvun sisalté on hyddyllinen seka tyontekijoille ettéa esimiehille.

Perehdyttdmisoppaan neljannessa luvussa on kuvattu yksityiskohtaisesti taman-
hetkisen henkiloston tehtavankuvaukset. Kuvauksien siséalto laadittiin hyvin henki-
l6kohtaiseksi sita silmalla pitéden, etta akillisissa tilanteissa joku muu pystyy jollain
tapaa paikkaamaan kyseisen henkilén poissaoloa ja organisaation toiminta ei la-

maannu taysin.

Oppaan viimeinen luku esittelee lyhyesti oppaan liitteessa olevan perehdyttamisen
muistilistan ja palautekeskustelulomakkeen. Muistilista on haluttu sailyttdd muokat-
tavana elementting, nyt se sisaltaa valttamattomimmat perehdyttdmisen perusasi-

at. Listaa voidaan halutessa muokata myds muun ammattiryhman kayttoon.

3.2.5 Kehittamistyon tuotoksen arviointi

Ojasalon ym. (2014, 47-49) mukaan tutkimuksellisen kehittamistyon viimeinen
vaihe on arviointi. Arviointia tehdaan kirjoittajien mukaan myos aikaisemmissa vai-
heissa, jossa sen tehtavdana on suunnata kehittdmisty6ta ja toimia palautteena.
Loppuarvioinnin tehtavana on puolestaan osoittaa, kuinka kehittdmistydssa onnis-
tuttiin. Kirjoittajien mukaan arviointi kohdistuu tyypillisesti kehittamistydn panoksiin,
muutosprosessiin ja lopputuotokseen. Arvioinnin kriteereinda voidaan kirjoittajien
mukaan kayttaa vaikkapa lopputuloksen kaytettavyyttd, selkeytta, helppokéayttoi-

syytté ja arviointikeinoina esimerkiksi haastatteluja, kyselyja ja erilaisia tilastoja.

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli luoda perehdyttdmismateriaali Soinin kun-
nan toimistosihteerien kaytt6én. Oppaaseen tulevaa aineistoa saatiin suoraan
tydssé olevilta henkil6iltd, mutta myos lainsdadanndsta, esimiehilta ja yhteistoimin-

ta-alueen henkilostdhallinnolta.
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Opinnaytetyon liitteeksi tulevan oppaan sisaltd |apikaytiin toimistosihteerien yhtei-
sissa palavereissa, jossa siitd saatiin muokattua mahdollisimman ajantasainen ja
hyodyllinen tydvaline kaytannon tydskentelyn tueksi. Vaikka opinnaytety6 ja opas
on yhden henkilon kirjallinen tuotos, on oppaan sisaltoon paassyt vaikuttamaan
jokainen toimistossa tydskenteleva sihteeri tuottamalla siséll6llista aineistoa, oiko-

lukemalla materiaalia ja ehdottamalla muutoksia siihen.

Varsinaisen kaytadnnén arvioinnin opasmateriaali saa, kun se ensimmaisen kerran
otetaan kayttoon perehdyttamistilanteessa. Tama tilanne saattaa olla toki vasta
silloin, kun opinnaytety6 on jo valmiina, eika arviointia nyt siltd ndkdkannalta kyeta
tekemaan taysimaaraisesti. Tahan mennessa palautetta oppaasta on saatu pit-
kadan kunnassa tytskenneeltd toimistosihteerilta seka kahdelta juuri tydnsa aloitta-

neelta ja esimiestaholta.

Toimistohenkilokunnalta saatu arviointi oppaan siséllosta oli hyvin positiivinen.
Opas koettiin todella hyddylliseksi tyovalineeksi tydyhteisolle, sisalléltdan selkedk-

si ja kaytettavyydeltaan toimivaksi materiaaliksi.

Esimiestaholta saatu arviointi oppaasta oli maarallisesti suppeampi kuin toimis-
tosihteereiltd saatu palaute. Kuitenkin myos esimiehet antoivat oppaan siséllén ja
toimivuuden arvosanaksi kiitettava. Kirjoittajan on huomioitava, etta talla hetkella
talossa ei ole ainuttakaan uutta esimiestd, jolla oppaan siséltd ja toimivuus voitai-
siin kaytannodssa testata. Kaikki arvioinnit huomioiden voitaneen sanoa, etta toi-
meksiantajan tilaus kirjallisesta perehdyttdmismateriaalista ja sen lopputuloksesta
on koettu onnistuneeksi ja se on otettu tydyhteisfssa innolla vastaan.
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4 JOHTOPAATOKSET JA KEHITYSKOHTEET

Opinnaytetyon teoriataustassa kasiteltiin padasiallisesti teemoja kuntasektori muu-
toksessa, esimiestyd, organisaatiomuutokset ja perehdyttaminen. Ne syyt, jotka
ovat johtaneet kuntasektorilla nyt tapahtuviin muutoksiin, ovat osaltaan pohjimmai-
sia syita sille, etta organisaatiossa varaudutaan erilaisin suunnitelmin ja strate-
gioin. Perehdyttdmisopas on osa Soinin kuntajohdon varautumista henkiléstomuu-
toksille, oppaan tuella halutaan sailyttda organisaation toimintakyky yllattavissakin
tilanteissa. Kuntakentalla tapahtunutta muutosta peilataan perehdyttdmisoppaassa
my0s siihen, ettd kerrotaan lyhyesti kuinka Soinin kunnan nykyinen hallintoraken-
ne, luottamusmies- ja virkamieskoneisto toimii yhteistyéssd muiden Jarvi-

Pohjanmaan yhteistoiminta-alueen kuntien kesken.

Sailyakseen toimintakykyisena on kuntasektorin palveluksessa oltava seké johto-
tason ettd tyontekijdtason henkilostoa. Opinnaytetyon teoriaosuus kasitteli myos
kuntasektorin nakokulmasta esimiestython ja johtamiseen liittyvid teemoja, kuten
tyon suunnittelua ja organisointia seké tehtavien uudelleen jarjestelya, joita sitten
suoraan hyodynnettiin siséalléllisesti perehdyttdmisoppaan esimiehen muistilistaan,
oppaan lukuun kaksi, ja osaltaan henkiloston tehtdvankuvausten muokkaukseen
oppaan luvussa nelja. Tyon suunnittelua ja tehtavien organisointia koskevaa teo-
riataustaa hyddynnettiin myds perehdyttamisoppaan luvussa kolme, jossa kasitel-
tiin yhteista taloushallinnon aikataulua ja kunkin sektorin aikataulutettuja tehtavia
tilinp&&tosprosessin aikana.

Opinnaytetydn tuotos oli konstruktiivisen tutkimuksen tulos. Uskoisin, ettéa kyseisel-
| tavalla koostettu materiaali oli Soinin kunnan ensimmainen henkildstén yhteinen
kehittamisty6. Nyt toteutettu projekti antoi henkilostdlle uuden tavan toimia yhteis-
tyossa ja konkreettisesti kehittdd omaa tydymparistéa luomalla raataléidyn ja kay-
tannodnlaheisen toimintaohjeistuksen sen sijaan, ettd ohjeistukset tulevat jostain
muualta valmiina. Oppaan tarve on tiedostettu kauan aiemmin, mutta kenellakdan
ei ole ollut ylimaaraista energiaa tai aikaa tehda sitd oman tyon ohessa. Toisaalta
myoskaan tybnantaja ei selkeésti ole osoittanut kenellekdan velvoitetta tai tyo-

aikaa tehtavan suorittamiseen.
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Taman opinnaytetyon aihe oli tarpeellinen ja ajankohtainen toimeksiantajaorgani-
saatiolle. Kun kokeneet tyontekijat siirtyvéat pois tydelaméasta tai toisen organisaati-
on palvelukseen, tarvitaan uusia ammattilaisia tyotehtaviin. Henkilostén vaihtuessa
tai henkiloston tehtavankuvausten muuttuessa tarvitaan perehdytysta, ja kaytan-
non tydhon opastamisen liséksi on hyva olla kirjallinen materiaali perehdyttamisen
laadun varmistamiseksi. Kirjallinen perehdyttamismateriaali on valine, jonka avulla
uusi tyontekijd sopeutuu joustavammin uuteen tydyhteis6onsa ja tulee nopeammin
sen tuottavaksi jaseneksi. Uudelle tyontekijalle tydnantajan hénelle osoittama pe-
rehdytysopas on merkkina siita, etta hanesta ollaan aidosti kiinnostuneita. Sisai-
sissa tehtdvamuutoksissa nyt luotu opas antaa tyontekijdlle tarkan tiedon uuden
tehtavankuvan sisallésta. Hyvan ja monipuolisen perehdyttamisoppaan avulla or-

ganisaatio saa itselleen innostuneita, aktiivisia ja sitoutuneita tyontekijoita.

Perehdytysopas on tarkoitettu ensisijaisesti tulokkaalle itselleen, hanen tuekseen
kun kaikki on organisaatiossa uutta. Perehdytysoppaasta on hydtya myos pereh-
dyttamista tekeville kollegoille, koska usein omat tehtavat ja toimenkuvat ovat niin
hyvin sisdistettyja ja automatisoituneita, etta niistd on vaikea osata kertoa toiselle.
Perehdyttdmisoppaan avulla perehdyttamista voidaan syventaa ja samalla varmis-
taa muistilistan avulla, etta kaikki olennainen ja ajankohtainen on perehdytetty.
Yhta lailla perehdytettava kuin perehdyttaja voivat palata asioihin ja esittaa syven-
tavia kysymyksia. Yhtena perehdyttamisoppaan tarkoituksena on toimia esimiehen
muistilistana. Oppaaseen on kuvattu ne vaiheet, jotka edeltavat uuden tydntekijan
tuloa taloon ja jotka edellyttavét esimiehelta toimenpiteita.

Perehdyttdmisen onnistumisen kannalta on tarkead, ettd koko tydyhteisd sitoutuu
perehdyttdmiseen ja toimii aktiivisesti. Taman opinnaytetyon liitteend syntyneessa
perehdyttdmisoppaassa toimivat aktiivisesti koko tydyhteisdn jasenet, tukien, kan-
nustaen ja osallistuen oppaan luomiseen. Opinnaytetyon tekija ei olisi saanut luo-
tua opasta ilman tyoyhteison yhteistyotad, henkildstén osallistuminen toi oppaaseen
lisda syvyytta ja uskottavuutta seka varmisti sen todellisen kaytannollisyyden. Sen
liséksi, etta tydyhteiso osallistui oppaan sisallon tuottamiseen, luotiin pohja uudelle
toimintatavalle perehdyttdmistilanteissa. Vastaisuudessa Soinin kunnan toimisto-

tyohon tulevat tulokkaat perehdytetaan talon sisélla olevien taholta tiimitydskente-
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lynd. N&in jokaisen oma erikoisosaaminen ja kokemuksen tuoma tieto paasee esil-

le ja samalla taataan tulokkaan tyohon opastuksen korkea ja monipuolinen taso.

Perehdyttdmisoppaan luominen ei tee siitd ikuista. Asiat ja tavat muuttuvat, siksi
myOs opasta on muistettava paivittaa ja taydentaa saanndllisesti. Jos oppaan pai-
vittdminen nyt unohdetaan, on jonkin ajan kuluttua luotava kokonaan uusi opas.
Siksi opinnaytety0On ohessa syntyneen oppaan péaivittdmisen haasteen Kkirjoittaja
antaakin toimeksiantajaorganisaatiolle, joka saa paattda parhaaksi katsomansa

aikataulun ja vastuuttaa paivittdmiseen sitoutuvat henkilot.

Opinnaytetyon toimeksiantajan olisi hyva hankkia kayttoonsa talon siséinen, yhtei-
nen verkkoasema, jonne nyt luotu opas olisi hyva tallentaa. Tallennettuna yhtei-
seen asemaan opas olisi helposti kaikkien saatavissa, sen paivittaminen olisi ken-
ties aktiivisempaa ja oppaan sailyminen tuhoutumatta olisi varmempaa kuin se,
etta se on yhden henkilon tietokoneella/muistitikulla. Lisaksi opinnéaytetydn toimek-
siantajan kannattaisi pohtia, voidaanko vastaavankaltaisen, henkiloston yhteisen

prosessin avulla luoda muutakin materiaalia tydyhteison kayttéon.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon aiheen valinta lahti kehittym&aan omasta kiinnostuksesta téahan
ajankohtaiseen aiheeseen ja ratkaisu varmistui loppusyksysta 2014, jolloin sain
organisaatiossa toimeksiannon luoda kunnan kayttoon perehdyttdmisopas. Pereh-
dyttamiskansion tarpeellisuudesta on kunnassa puhuttu pitkdan, mutta sitd on ollut
kaytanndssa mahdotonta luoda tyén ohessa. Aina on tullut jotain muuta ja kiireelli-

sempaa tehtavaa.

Aiheen valittuani pohdin pitkaan, millaisen lahestymistavan ottaisin ja millaisen
perehdyttdmisoppaan loisin. Opinndytetydn ohjaajan kanssa keskusteltuani osasin
rajata aihepiirin riittdvan kapeaksi ja kykenin syventymaan olennaiseen tietoon.
Opas oli haasteellinen luoda tuttuun toimintaymparistoon, oli asetuttava ikdan kuin
kahteen eri rooliin. Toisaalta oli tehtdva toiminnallista tutkimusta, toisaalta tyos-

kenneltava samalla tavalla kuin aina ennenkin.

Opinnaytetyon teoriapohjaan tarkastelin esimiestydn roolia etenkin rekrytointi ja
perehdyttamistilanteessa seka kuntasektorilla tapahtuvia muutoksia, mutta paa-
painoksi asettui perehdyttamistilanteet ja tydon opastuksen ohjaus seké niiden vas-
tuukysymykset. Teoriapohjaan nojautuen pyrin luomaan oppaan, jolla on merkitys-

téd omassa tyoyhteisdssani. Koen onnistuneeni asettamassani tavoitteessa hyvin.

Tutkimustietoa perehdyttamisesta on olemassa hyvin vahan. Erilaisia oppaita, vih-
kosia ja perehdyttamiseen liittyvia opinnaytetéitd on julkaistu paljon. Myds muuta
oheismateriaalia oli saatavilla runsaasti. llman opinnaytetydén ohjaajaani opas oli-
sikin luultavammin paisunut ja ronsyillyt hallitsemattomaksi, koska hallinnon ja joh-

tamisen moninaiset aihepiirit ja siihen liittyvat asiat kiinnostavat.

Sanotaan, etta nalka kasvaa syddessa. Niin on kaynyt tassakin tapauksessa. Mi-
kali en kuitenkin olisi asettanut itselleni valmistumisen aikarajaa viimeistaan ke-
saan 2015, tyostéisin luultavasti vieldkin sek& opinnaytetyotd ettd perehdytta-
misopasta. Johonkin on raja vedettdva ja minun oli vedettava rajani tdhan, missa
ajattelen lukijan vield sisaistavan lukemansa. En halua luoda eeposta, josta ku-

kaan ei Ioyda tarvitsemaansa tietoa.
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LIITE 1: Toimistosihteerin perehdytysopas

Toimistosihteerin
perehdyttémisopas

Soinin kunta

Perehdyttamisoppaan avulla helpotetaan toimistosihteerin
tyota tehtévankuvauksen muuttuessa tai uuden henkilon
tullessa tydyhteisé6n. Perehdyttdmisopas toimii myds esi-
miehen k&sikirjana henkildstda rekrytoitaessa.

Opas on laadittu osana Seindjoen ammattikorkeakoulun
tradenomiopiskelijan opinnaytety6ta kevaalla 2015.

Tuula Pahankala

04/2015
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