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Talla opinndytetyolla kehitettiin perehdyttdmistd Rauman kaupungin kasvatus- ja
opetustoimen kouluissa. Tehtyjen selvitysten perusteella kouluilla perehdyttamista
kehitettiin niin, ett4d opinndytetyon tuloksena syntyi kohdennettu perehdyttdmisopas
Rauman kaupungin kouluille. Samalla selvitettiin perehdyttdmisen arvioinnin tarvet-
ta ja tata varten laadittiin perehdyttdmisen arviointilomake. Perehtyjan kayttoon laa-
dittiin muistilista, johon tulee merkinté aina, kun asia on opastettu.

Opinnaytetyon teoriaosassa toimeksiantajan esittelyn lisaksi késitelladn perehdytta-
mistd, sen tavoitteita ja hyotyja seka perehdyttdmiseen liittyvaa lainsdadantoa. Teo-
riaosassa kasiteltiin myos perehdyttamisen kaytédntda ja perehdyttamisen kehittamis-
td. Kunta-alan perehdyttdmisen erityispiirteista kerrottiin koko kunnan ja erityisesti
koulujen osalta. Liséksi opinndytetydssa kasiteltiin kunnille annettuja perehdyttami-
seen liittyvia suosituksia ja kannanottoja. Néiden liséksi opinndytetyossé selvitettiin
mitd mentoroinnilla tarkoitetaan ja miten sitd voitaisiin kayttaa hyvaksi koulun pe-
rehdyttdmistyossa.

Opinndytetyosséa kaytetty tutkimusmenetelmé oli kvalitatiivinen tutkimus, jossa tut-
kimusaineisto keréttiin teemahaastatteluin. Tutkimuksessa haastateltiin yhteensa nel-
jaa henkil6a. Haastatellut henkil6t olivat Rauman kaupungin henkildstjohtaja, kas-
vatus- ja opetusviraston talouspaallikkd seké kaksi raumalaisen peruskoulun rehtoria.

Haastattelujen tuloksena selvisi perehdyttdmisoppaan puuttuminen kouluilta. Rau-
man kaupungin perehdyttdmisen p&doppaan rinnalle nahtiin tarvetta kouluille koh-
dennettuun perehdyttamisoppaaseen. Tamaé tarve tuli esille, koska perehdyttamisen
kaytanto ei ollut yhtendinen ja prosessi kouluissa oli yksinomaan koulun esimiehen
eli rehtorin harteilla. Esimiehell& eli kouluissa rehtorilla on padvastuu ja tarkein rooli
koulun perehdyttamistydssa, mutta yhtélailla siithen osallistuu koko tydyhteisd. Op-
paan tarkoituksena on tukea hyvén ja laadukkaan perehdyttdmistyon toteutumista.
Opas tukee perehdyttamisen ja perehtymisen onnistumista seké se toimii késikirjana
kaikille koulun tyontekijoille.
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By using this thesis, familiarization was improved in schools in Rauma city. Based
on the results of research in this thesis, familiarization was improved in schools and a
targeted guide of familiarization for schools in Rauma city came into being. At the
same time need for evaluation of familiarization was studied and an evaluation form
was drawn up. A checklist was drawn up for the use of any person who is being fa-
miliarized; a form where one can put a note as soon as familiarization is concluded.

The theoretical part of this thesis consists of introduction of the employer along with
familiarization, its aims and benefits and legislation associated with familiarization.
The theoretical part of the thesis also deals with practice and improvement of famil-
iarization. Characteristics of familiarization in branch of municipality were discussed
both in general and especially in schools. In addition, this thesis deals with municipal
recommendations and statements related to familiarization. Moreover, this thesis
clarifies the idea of mentoring and how that could be used in familiarization work in
schools.

The research method used in this thesis was qualitative research and it was carried
out as thematic inquiries. Four people were interviewed for this research: director of
human resources in Rauma city, manager of economy in education division and two
comprehensive school principals in Rauma.

In the interviews it became clear that there is a lack of familiarization guides in
schools. Alongside the Rauma city familiarization guide, a school targeted guide was
considered a necessity. This necessity came out since the practises of familiarization
were not coherent, and the whole process of familiarization in schools was placed on
the shoulders of principals alone. As superiors in school the principals have the main
part and responsibility for familiarization, but similarly the whole work community
takes part in it.

The purpose of the familiarization guide is to support the actualization of good quali-
ty familiarization. This familiarization guide supports familiarization and acts as a
manual for all school workers.
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena on perehdyttdmisen kehittdminen Rauman kaupungin
peruskouluissa. Tyo liittyy julkiseen hallintoon ja sitd kautta julkishallinnolliseen
perehdyttamiseen. Opinndytetyon tuloksena syntyy perehdyttdmisoppaan versio 1
Rauman kaupungin peruskouluille, koulujen perehdyttdmisen muistilista seka pereh-

dyttamisen arviointilomake.

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd keinoja, joilla perehdytettdva tyontekija
tutustutetaan yritykseen seka tyohon, jota han tulee tekemaan. Perehdyttdmiseen kuu-
luvat siis kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla tyontekij& oppii tuntemaan tyopaik-
kansa ja sen toimintatavat, ihmiset, tyonsa seké siihen liittyvat odotukset. Perehdyt-
tdmiseen kuuluu monia tarpeellisia keinoja, joiden tarkoituksena on auttaa tydnteki-
jaa sopeutumaan tyopaikkaansa. Oikeus perehdytykseen kuuluu yhtalailla uusille
tyontekijoille kuin uusiin ty6tehtaviin siirtyville ja pitkaltd poissaolojaksolta saapu-

ville vanhoille tydntekijoille.

Rauman kaupungin opetustoimen perehdyttdminen on ollut siltd osin puutteellista,
etta hallinnonalan omaa perehdyttdmisopasta ei ole, jota kouluilla voitaisiin toteuttaa.
Opinnaytetyon tuloksena syntyi perehdyttamisopas, muistilista ja arviointilomake
tukemaan perehdyttamisprosessia kouluissa. Materiaalin avulla pyritddn perehdytta-
misen kehittdmiseen, koska yhteinen kéytantd perehdyttdd uusi henkil puuttuu. Pe-
rehdyttdmisopas tarjoaa hallinnon ndkokulman perehdyttdmisessé tarkeiksi koettui-
hin asioihin. Sen tarkoituksena on toimia perehdyttdjan tyévalineend, jolloin se aut-
taa hdntd muistamaan térkeét asiat seké antaa tukea perehdyttdmiseen ja siihen val-
mistautumiseen. Opas tarjoaa tietoa perehtyjélle lyhentden hanen oppimisen aikaansa
ja antamalla hénelle roolin toimia perehtymisen aktiivisena osa-puolena. Samalla sen
tarkoituksena on toimia ik&an kuin kasikirjana kaikille koulun tyontekijoille. Pereh-
dyttdmisoppaan on tarkoitus palvella kaikkia koulun tyontekijoitd, koska tieto liite-

taan kaikkien saataville intranetiin. Opas on selked ja ytimekés tietopaketti, joka toi-



mii k&ytdnnon perehdyttamistydssa. Perehdyttdmisen muistilista helpottaa asioiden
opastusta ja siitd nahddan mitk& asiat on jo perehdytetty ja mitk& asiat vield puuttu-
vat. Arviointilomakkeella perehtyja arvioi perehtymisen onnistumista ja antaa siita

palautetta.

Opinndytetydn ongelmana on selvittdd, minkélaista perehdyttamistd Rauman kau-
pungin kasvatus- ja opetustoimi julkishallinnon yksikkond kouluissaan tarvitsee ja
minkalaisesta perehdyttdmisoppaasta eniten hyodytaan. Perehdyttdminen on térked
osa yksilon tydhyvinvointia, joten on tarkedd myos suunnitella, mill& keinoin pereh-
dyttamisoppaan kéayttéonotto saadaan varmistettua.

Opinnaytetyon hyotyna on se, ettd Rauman kaupungin opetustoimen koulut tulevat
saamaan konkreettiseen kayttdonsd omaa hallinnonalaansa koskevaa perehdyttami-
sen materiaalia. Perehdyttdmisopas on laadittu sekd perehdyttdjan etté perehtyjan na-
kdkulmasta. Onnistuneella perehdyttamisprosessilla on vaikutus myods tydyksikon
tuloksellisuuden kasvuun. Opas varmistaa sen, ettd jokaisen koulu saa kayttdonsa
samanlaisen perehdyttdmisoppaan, joka yhtendistdd olemassa olevaa sekavaa pereh-
dyttdmiskaytantoa.

Mahdollisia esteitd ja rajoittavia tekijoita tydssa ovat perehdyttamismateriaalin laa-
juus ja kayttéonoton helppous. Perehdyttdmisoppaan on oltava riittdvan suppea, jotta
se olisi selked ja helppokayttdinen. Naitd riskeja vahennetddn keskittyméll& ainoas-
taan Rauman kaupungin kasvatus- ja opetustoimen kouluja koskevaan oppaaseen,
joka siis auttaa nimenomaan kouluilla tapahtuvaa perehdyttdmista. Opas toimii pe-
rehdyttdjélle perehdyttdmista tukevana ja helpottavana tietopakettina seka perehtyjal-
le perehtymistd edistdvana ja helpottavana tekijdna. Oppaalla on tarked rooli myods

viraston ja koulun vélisend tiedon jakamisen vélineena.

Opinndytetytn toimeksiantaja on Rauman kaupungin kasvatus- ja opetustoimen vi-
rasto. Perehdyttdmisopas on koottu yhteistyssa viraston talouspéallikkd Paivi Hok-
kasen kanssa, joka toimi samalla tydpaikan ohjaavana henkilona opinnaytetyolleni ja

perehdyttdmisoppaan toteuttamisessa.



Tdssa opinnaytetydssd kaytetddn perehdytettavéastd henkilostd nimitystd perehtyjé,
vaikka l&hteissa kéytetddn paasaantdisesti nimitysta perehdytettavd, tulokas tms.
Tutkiessani aihetta ja perehtyessani siihen miellan nykypaivan perehtyjan aktiivisek-
si, oma-aloitteelliseksi ja itsendiseksi toimijaksi, joka on kiinnostunut itsensa kehit-
tdmisesta ja uuden oppimisesta omaksi seké tyopaikan hyvéksi. Han on kiinnostunut,
tarmokas ja innostunut perehtymiseen. Termi perehdytettdva taas tuo mieleeni jok-
seenkin passiivisen henkilon, joka odottaa ainoastaan tydantajan aktiivisuutta pereh-

dyttamiseen, eika itse omaa tarmokasta asennetta prosessissa.

1.1 Rauman kaupungin organisaatio

Rauman kaupunki on Rauman suurin ja Satakunnan kolmanneksi suurin tydnantaja.
Organisaation tehtdvana on tuottaa palveluja kaupungin asukkaille. Rauman kaupun-
Ki kehittda aktiivisesti toimintaansa ja palvelurakenteitansa. TyOnantajana se on suu-
ri, joka luonnollisesti tarjoaa tyontekijoilleen myds suuren tydnantajan edut, turvalli-
sen tyosuhteen sekd kehittymisen mahdollisuudet. Oppiva organisaatio onkin Rau-
man henkiléstopolitiikan johtoajatus, jossa keskitytadn johtamisen tukemiseen seké
henkildston osaamiseen, uudistumiseen ja tydhyvinvointiin. Kaupunginjohtaja Kari
Kosken mukaan Rauman kaupungilla tydskentelee sitoutunut ja motivoitunut henki-
16st6. (Koski 2015.)

Rauman kaupunkiorganisaatiossa tyoskentelee vuoden 2014 lopun tiedon mukaan
3117 tyontekijaa, joista vakinaisia ty0- tai virkasuhteita on noin 2412 ja maaraaikai-
sia 646. Henkildston sukupuolijakauman mukaan henkil6stosta on naisia 82,9 % ja
miehid 17,1 %, koko henkiloston keski-ian ollessa 46,5 vuotta. Kasvatus- ja opetus-
viraston palveluksessa tydskentelee 912 henkilda. (Koski 2015; Rauman kaupungin
henkilostoraportti 2014, 5-10.)

Seuraavassa kuviossa 1 esitellddn Rauman kaupungin luottamushenkiléorganisaatio.
Rauman kaupungin organisaatio muodostuu kolmesta liikelaitoksesta ja viidesta hal-
lintokunnasta. Naiden lisaksi kaupunkikonserniin kuuluu 24 tytaryhtiota, 2 kuntayh-
tymaa ja 10 osakkuusyhteisfd. (Rauman kaupungin www-sivut 2014.) Kaaviossa

esiintyy vield koulujen johtokunnat, mutta niiden toimintaa ollaan lopettamassa.



Kasvatus- ja opetuslautakunta on tehnyt johtokuntien lopettamisesta paatoksen, mut-
ta koska toimenpide aiheuttaa johtosd&nndn muuttumisen, lopettaminen astuu vasta

muutoksen jélkeen virallisesti voimaan.

Rauman kaupungin luottamushenkildorganisaatio 1.8.2013

Keskusvaalilautakunta

Kaupunginvaltuusto

Tarkastuslautakunta

Kaupunginhallitus
Konsernijaosto
Kaavoitusjaosto

Rauman Energia Oy
Muut tytaryhteisot (23)

Kuntayhtymat (2)
Osakkuusyhteisot (10)

Konsernihallinto ja
Tyollisyyden hoito

Sosiaali-ja
terveystoimi
Sosiaali-ja
terveyslautakunta

Kasvatus- ja

opetustoimi

Kasvatus- ja
opetuslautakunta

Kulttuuri- ja vapaa-
Aikatoimi
Kulttuuri- ja vapaa-
aikalautakunta

Tekninen toimi
Tekninen lautakunta
Ympdristdlautakunta

Koulujen johtokunnat

Taseyksikot Liikelaitokset
ruokapalvelu
puhtauspalvelu
Pienvenesatamat
Winnova/ Samk

Rauman Sataman
johtokunta

Rauman Vesi- ja
Viemadriliikelaitoksen
johtokunta

Rauman seudun
Jatehuoltolaitoksen
johtokunta

Kuvio 1. Rauman kaupungin luottamushenkil6organisaatio 1.8.2013 (Rauman kau-

pungin www-sivut 2014)

1.2 Kasvatus- ja opetustoimi

Raumalla annetaan 1-6 -vuosiluokkien opetusta 13 koulussa. Néista yksi on Rauman
Freinetkoulu, joka on yhdistyksen yllapitdama yksityinen koulu. 7-9 —vuosiluokkien

opetusta annetaan kahdessa koulussa. Vuosiluokkia 1-9 opiskellaan kolmessa kou-
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lussa, joista yksi on Turun yliopiston Rauman normaalikoulu. Yksi yhtendisista pe-

ruskouluista on Nanun koulu. (Rauman kaupungin www-sivut 2015.)

Rauman kaupunginvaltuuston valitsema kasvatus- ja opetuslautakunta huolehtii kas-
vatus- ja opetustoimen jarjestamisestd. Lautakuntaan kuulu 11 jasentd. Kasvatus- ja
opetustoimen organisaatioon sisaltyy kasvatus- ja opetuslautakunta, -virasto seka
opetus- ja varhaiskasvatusyksikot, kuten koulut, esiopetusryhmat, iltapaivékerhot,
paivakodit, ryhmaperhepéivakodit, perhepdivakodit ja leikkitoiminnan yksikot.

(Rauman kaupungin www-sivut 2015.)

Kasvatus- ja opetustoimen tehtavéna on jarjestdd varhaiskasvatusta, perusopetusta ja
lukiokoulutusta. Perusopetus sisaltdd varsinaisen peruskoulun liséksi maahanmuutta-
jataustaisten oppilaiden peruskouluun valmistavan opetuksen seka koululaisten ilta-

paivatoiminnan. (Rauman kaupungin www-sivut 2015.)

Peruskoulu siséltad vuosiluokat 1-9. Perusopetusta tarjotaan 7—16-vuotiaille lapsille
ja nuorille. Opetus jérjestetddn niin, ettd padsaantoisesti 1-6 luokkien aikana opetusta
antaa luokanopettaja. Luokanopettaja opettaa lahes kaikkia tai ainakin useimpia op-
piaineita. 7-9 luokilla oppilaat saavat padosin aineenopetusta, jolloin aineenopettajat

opettavat eri oppiaineita. (Rauman kaupungin www-sivut 2015.)

2 OPINNAYTETYON AIHE

Tyo6skentelen Rauman kaupungin Nanun yhtendisen peruskoulun koulusihteeriné.
Tyotehtaviini kuuluvat Nanun koulun kanslian ty6t. Olen toiminut koulusihteering

kuuden ja puolen vuoden ajan.

Olen tyossani pannut merkille, kuinka tdrke&dd on hyva tyohon perehdyttdminen.
Olen havainnut, ettd perehdyttdminen on Rauman kouluissa jaanyt lahinnd yksin-

omaan esimiehen harteille, jolloin perehdyttdminen on kouluissa tehty siten, kuin
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esimies eli koulun rehtori on sen tarpeelliseksi ndhnyt. Téhéan kirjavaan kaytantoon
perehdyttamisopas tarjoaa tarpeellisen ja tarkeén yhtendisen linjan.

Keskustelin opinndytetyoni aiheesta aivan ensimmaiseksi henkildstoéjohtaja Tuija
Maen kanssa ja hanen kantansa aiheeseen oli, ettd se on tarpeellinen ja ajankohtai-
nenkin, koska jokaisella hallintokunnalla tulisi olla oma perehdyttdmisoppaansa
Rauman kaupungin p&doppaan rinnalla. Liséksi keskustelin ja haastattelin aiheesta
kasvatus- ja opetusviraston talouspaéllikké Paivi Hokkasta. Perehdyttamisen kehit-
tdminen on Méen ja Hokkasen ndkemysten mukaan erittéin tarked ja huomioonotet-

tava asia Rauman kaupungin organisaatiossa.

2.1 Opinnéytetydongelma

Opinnaytetyon ongelmana on selvittaa, minkalaisesta perehdyttamisesté ja perehdyt-
tdmisoppaasta saataisiin kaikkein suurin hyéty, kun perehdyttdminen Rauman kau-
pungin kouluissa on téll& hetkelld epdmaardista ja osittain myds puutteellista. Millai-
nen opas hyodyttédd yksikon esimiehid. Laadukkaalla perehdyttdmiselld tuetaan tyo-
yksikdn ja koko organisaation tuloksellisuutta seka luodaan tyontekijalle tunne toi-
mivasta ja mielekkéastd tyoyhteisosta. Koska perehdyttdmiselld on suuri vaikutus
yksilon tydssa viihtymiseen ja tyohyvinvointiin, olisi tarkedd suunnitella miten pe-
rehdyttdmisoppaan kayttoonotto saadaan varmistettua kaytannon tasolla.

Pyrin opinnaytetyollani vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:
o Mitd kaikkea perehdyttdminen pitaa sisallaédn kohdeorganisaatiossa?
e Miten perehdyttdminen pitéisi toteuttaa, kenen pitéisi perehdyttdd ja kenen
vastuulla perehdytys on?
e Mitd perehdyttdmisoppaan pitaisi siséltéa tassa kohdeorganisaatiossa?

e Miten perehdyttdmisopas julkaistaan ja miten sita yllapidetaan?

Opinndytetyon tuloksena syntyy perehdyttdmisopas versio 1 Rauman kaupungin
kasvatus- ja opetustoimen kouluille. On térkedd hahmottaa perehdyttdmisopas niin,
etta siind olevat asiakokonaisuudet muodostavat johdonmukaisen kokonaisuuden.

Oppaan tulee olla helposti saatavissa ja kayttdonotettavissa. Sen tulee tukea esimie-
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hen tai perehdyttdmisen vastuuhenkilon perehdyttdmisprosessia, jotta se koetaan
mielekkadksi tyovalineeksi.

2.2 Teoreettinen viitekehys

Teoriaosiossa esitelladn Rauman kaupungin organisaatiota. Samalla selvitetdan kas-

vatus- ja opetustoimen rooli kaupungin virastoyksikkona.

Kunnan sisalla toiden sisallot ovat hyvinkin vaihtelevia eri hallinnonaloilla. Ammat-
tien sisallot elavat jatkuvaa muutosta ja eri aloilla on erilaiset tarpeet perehdyttami-
selle. Toisissa ammateissa perehdyttdmisessé painotetaan asiakkaan turvallisuutta ja
toisessa keskitytdan tyontekijan turvallisuuteen. Hallintotydn merkittavin osa-alue on
organisaation, tavoitteiden ja tiedonl&hteiden tuntemus. Kunnan rooli on olla palve-
luorganisaatio, joten perehdyttamisessa tulee erityisesti huomioida asiakkuuden ja

palvelun laadun merkitys. (Rainio 2010, 21.)

TyoOyhteison toimivuutta saadaan lisattyd perehdyttdmisoppaalla, joka otetaan koko
koulun henkil6ston kayttoon hallinnonalallisena kasikirjana. Koska opasta on tarkoi-
tus muutosten myo6ta jatkuvasti paivittad, se tarjoaa kéayttajalleen aina viimeisimman

tiedon tyopaikan siséisista yhteistydkumppaneista.

Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi kuuluvat perehdyttamisprosessiin. Perehdytta-
misen arviointiin keskitytdan seka perehtyjan nakokulmasta ettd myds perehdyttajan
nakokulmasta. Arvioinnin tarkoituksena on antaa palautetta perehdyttdmisen onnis-
tumisesta sek& perehdyttdmisoppaan toimivuudesta. Konkreettisesti arvioidaan, mi-
ten perehdytys sujui, oliko oppaasta odotettua hyotya ja miten opasta voisi edelleen
kehittd4. Arviointia varten kehitetddn oma lomake. Arvioinnin on siis tarkoitus kehit-
t44 perehdyttdmisprosessia, perehdyttdmisopasta ja toimia samalla perehdyttdmisen
valvonnan vélineend. Kupias ja Peltola toteavat, ettd perehtyja voi pitdd perehtymis-
paivakirjaa, joka toimii perehtyjan oppimisen ja kehittymisen vélineend. Se voi sisal-
td44 myoOs uuden tyon ja tydorganisaation arvostelua ja kehittdmisideoita. Paivakirja

voi olla vapaamuotoinen Kirjoitelma perehtyjan ajatuksista uudesta tyosta ja siihen
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perehdyttamisestd, mutta se voi myos olla vastaamista tiettyihin kysymyksiin. (Kupi-
as & Peltola 2009, 163-165.)

Vaikka tyontekijan onnistuminen ja tyodssa viihtyminen ovat kiinni hanen yksilollisis-
t& valmiuksistaan ja taidoistaan, siihen vaikuttavat voimakkaasti myds esimiehen tai-
dot ottaa tulokas vastaan. (Honkaniemi ym. 2007, 154.) Vastuu perehdyttdmisen to-
teuttamisesta on lahimmalla esimiehelld. Esimiehen on huolehdittava perehdyttami-
sestd ja siitd, ettd prosessi toimii sovitusti ja jarjestelmallisesti. Esimiehen tehtédvéana
on huolehtia, ettd henkild kohdataan ja héan tulee ohjatuksi oikealla tavalla. On mah-
dollista, ettd esimies toteuttaa perehdyttdmisen yksin, mutta hdn voi delegoida sen
myos jollekulle alaiselle tai ty6tiimille, johon perehtyja sijoitetaan. (Kauhanen 2009,
152; Kupias & Peltola 2009, 55.)

Mentoroinnilla tarkoitetaan epamuodollista tiedon, sosiaalisen pddoman ja psyko-
sosiaalisen tuen siirtoprosessia. Mentori jakaa tietoa, ymmartamysta ja kokemusta
mentoroitavalleen. (Opetushallituksen www-sivut 2014.) Kuntaorganisaatioiden suu-
rin p4&doma on yksildiden tieto/taito. Kuntien onnistunut palvelutoiminta pohjautuu
yksildiden ja tyoryhmien toimivalle yhteistoiminnalle seké tavoitteelliselle ja osaa-
valle tydlle. Hiljaisen tiedon eteenpain valittdminen voidaan mentoroinnin avulla
saada tietoon saatetuksi perehdyttamisen kautta. (Pakarinen & Méki 2014, 242.)

Kuten edelld todettiin, pddvastuu perehdyttdmisestd on perehtyjan lahimmall& esi-
miehelld, mutta perehdyttdmistyota voidaan delegoida edelleen. Mentorointi on tahan
oiva vaihtoehto, jossa kokenut tydntekija ohjaa kokematonta. Yleensa mentoroinnista
hyotyvat ja sen avulla kehittyvat molemmat osapuolet, vaikka lahtokohtana onkin
uuden tyontekijan tukeminen. Mentoroinnin tarkoitus on toimia perehdyttamisen tu-
kena. (Kupias & Peltola 2009, 149-150.)

Teoriaosassa kuvataan perehdyttdmisen vaiheet l&htien siitd, mitk& toimenpiteet ovat
tarpeellisia ennen uuden tyontekijan saapumista tyoyksikkoon, paattyen perehdytta-

misen seurantaan ja arviointiin.
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2.3 Kaytettava tutkimusmenetelma

Opinnaytetyossa kaytetadn laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa. Kvali-
tatiivisella tutkimusmenetelmalld pyritdén tutkimaan kysymyksié ja tekemaan tulkin-
toja asioista kulloisenkin nakdkulman perusteella ja silla ymmarrykselld, joka tutki-
jalla on. Tdma tarkoittaa myos sitd, ettd samaa asiaa voidaan kuvata monin eri tavoin.
Nain ollen kvalitatiivisen tutkimuksen lahtokohtana on todellisen elaman kuvaami-
nen, jolloin kohdetta pyritédan tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Tapah-
tumat muovaavat toinen toistaan tutkimuksen edetessd, joten monensuuntaisia suhtei-
ta voi ilmetd. Tutkijan arvoilla on vaikutuksensa siihen, miten hén tutkittavan ilmion
ymmartad. Kvalitatiivinen tutkimus pyrkii ennemminkin 16ytdméaan ja paljastamaan
tosiasioita kuin, ettd se todentaisi jo olemassa olevia véaittdmia. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 1997, 156-157.)

Opinndytetyon tiedonkeruumenetelmana on haastattelu. Haastattelu on tiedonkeruu-
menetelmand ainoa laatuaan, silld siind ollaan suorassa yhteydessé tutkittavan kans-
sa. Haastattelun suurimpana etuna on sen joustavuus aineistoa kerattdessa tilanteen
edellyttamalla tavalla ja vastaajia myotaillen. Haastattelussa toteutuu tulkinnan mah-
dollisuus sek& haastatteluaiheiden jarjestyksen saatelyn mahdollisuus. Se miksi haas-
tattelu yleensa valitaan menetelmaksi, vaihtelee laajoista filosofisista l&htokohdista
konkreettisiin asioihin. Haastattelu usein valitaan erityisesti silloin, kun halutaan ko-
rostaa ihmisté tutkimuksen kohteena, jolloin han toimii samalla tutkimuksen aktiivi-
sena osapuolena. Haastattelun aikana voidaan haastateltava n&hda ja kuulla laajem-
pana kokonaisuutena ilmeineen ja eleineen. Haastattelun suunta ei taysin ole tutkijan
hallussa, koska vastausten suuntia on vaikea tietdd ennalta, jolloin lisdkysymyksia
voidaan tarpeen vaatiessa esittdd. Nain saadaan vastauksille selvennysta valittdmasti.
(Hirsjarvi ym. 1997, 199-202.)

Opinnaytetyoni haastattelumuotona on teemahaastattelu. Syy, miksi valitsin teema-
haastatteluun on se, ettd haastattelu keskittyy tiettyihin teemoihin, joista keskustel-
laan. Teemahaastattelussa aihepiiri on tiedossa, mutta valmiiden kysymysten liséksi
annetaan tilaa myds uusien kysymysten herda@miselle. Teemahaastattelu on ndin ollen
lomake- ja avoimen haastattelun vélimuoto. (Hirsjarvi ym. 1997, 203.) Teemahaas-

tattelusta voidaan kayttdd myods nimeéd kohdennettu haastattelu, silla siiné tutkija tie-
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t&4, ettd haastattelun kohde on kokenut tietyn tilanteen. Tutkija on myos alustavasti
selvittdnyt tutkittavana olevan asian téarkeité tekijoitd, kuten rakenteita, prosesseja ja
kokonaisuutta. Taman analysoinnin perusteella tutkijalla on tietyt olettamukset tilan-
teen méaéradvien piirteiden seurauksista tutkimuksessa mukana oleville henkildille.
Néiden vaiheiden jalkeen tutkija kehittelee haastattelurungon, jonka jalkeen hén
kohdentaa haastattelun tutkittavien henkil6iden kokemuksiin, joita heilld on tilanteis-
ta, jotka tutkija on analysoinut. Teemahaastattelu ei sitoudu varsinaisesti kumpaan-
kaan tutkimusmenetelmdén; kvalitatiiviseen tai kvantitatiiviseen, vaan sitd voidaan
kayttad kummassakin. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47.)

2.4 Aineiston kerddminen

Opinndytetyon aiheen ollessa perehdyttdminen Rauman kasvatus- ja opetustoimen
kouluissa, haastattelun kohteeksi valikoitui luontevasti kasvatus- ja opetustoimenvi-
raston talouspaallikkd. Han toimii esimiesasemassa ja hénen alaisiaan ovat viraston
toimisto-, hallinto- ym. sihteerit. Ensimmainen haastattelu jérjestettiin vuoden 2014
kevéallg, jolloin pohdin aihetta opinndytetyodlleni. Seuraava haastattelu jérjestettiin
syksylla 2014, jolloin minulle selveni, miké rooli perehdyttamisoppaalla tulee kou-
luissa olemaan. Kaytdnnon asioiden lisaksi, haastattelut selvensivat, mitd oppaalta
odotetaan ja, kuinka sen nédhdaan parhaiten toimivan kaytannossa. Haastatteluja jar-
jestettiin tarpeen tullen, silld niiden jéarjestdminen oli helppoa, haastateltavan ollessa
saman tyonantajan palveluksessa kuin mina seka siksi, ettd lopputulemana télle opin-
naytetyolle on tydnantajan kayttoon tuleva perehdyttamisen valine. Talouspaéllikén
haastattelujen pohjalta laajensin haastattelua myos kahteen peruskoulun rehtoriin.
Néin sain myds “kentéaltd” tulevan d&nen kuuluviin, jolloin sain huomioitua koulujen

tarpeet.

Haastatellessani talouspééllikk6d, kdvimme yhdessa 1&pi yleisen perehdyttdmisoh-
jeen Rauman kaupungilla. Havainnoinnin valineend oli Rauman kaupungin p&épe-
rehdyttdmisopas. Tama yleisopas luo myds ohjenuoraa koulujen perehdyttdmisop-
paalle. Haastatteluiden perusteella analysoin, miten perehdyttdmisté on tahan asti to-
teutettu ja miten sitd on suunniteltu. Teeman mukaisesti otin selville perehdyttdmisen

ongelmakohdat ja kriittiset tekijat sen onnistumiselle. Haastatteluissa selvitin myods
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perehdyttdmisoppaan myo6té perehdyttdmisprosessiin luotavat vaiheet, toimenpiteet
ja menetelmét. Haastatteluissa keskusteltiin, onko perehdyttamista valvottu, miten
laadukas perehdyttdminen tullaan tulevaisuudessa varmistamaan sekd, miten opas
tyoévalineend saadaan kaytantoon. Tapaamisia talouspaallikon kanssa oli vuoden ai-

kana useita.

Haastattelutiedon analysoimiseksi tein haastatteluista muistion itselleni tai nauhoitin
ne matkapuhelimella. Rehtoreiden haastattelun toteutin sahkdpostin valityksella.
Muistiot, danitteet ja séhkopostit toimivat analysoinnin lahteend ja tukena, joita kay-
tin Kkirjoitusprosessissa. Aineiston kerddminen ja analysointi tapahtuivat osittain sa-
manaikaisesti tyon kirjoittamisprosessin kanssa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa, jos
haastatteluja toteutetaan tyon edetessd, analyysia ei tehdd ainoastaan yhdessa vai-
heessa tutkimusta, vaan sitd tehdaan pitkin matkaa. (Hirsjarvi ym. 1997, 218.) Aloi-
tin haastatteluilla kerdtyn aineiston analysoinnin mahdollisimman nopealla aikatau-

lulla haastatteluiden jalkeen.

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on rekrytointiprosessissa uuden tyontekijan valintaa seuraava toi-
menpide, joka omalta osaltaan varmistaa rekrytoinnin onnistumisen. Kun uusi paras
mahdollinen tydntekija on valittu, hdnen toivotaan myos viihtyvan tydssaan ja pysy-
van siind. Ensi askeleet vaikuttavat merkittavasti tydssa viihtymiseen, tyohon sitou-
tumiseen seka tyopaikan toimintatapojen omaksumiseen. Nailla perusteilla perehdy-
tys on tarke& vaihe uuden henkilén tyosuhteessa. Vaikka perehdytys on valintapro-
sessissa sen viimeisimpié vaiheita, siti pidetdan vahintdankin yhta tarkeéna, kuin ai-
kaisempia vaiheita — ellei jopa tarkeimpéand. Hyvin valittu tyontekijéa voidaan pa-
himmillaan menettdd epédonnistuneella perehdytykselld. (Honkaniemi ym. 2006,
153-154.)

Perehdyttamisté ei kuitenkaan tulisi liittd4 vain tyosuhteen alkuun, vaan sita toteute-

taan myds silloin, kun henkildd perehdytetddn nykyisessa tyopaikassaan uusiin tyo-
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tehtaviin. N&in ollen perehdyttamisell& tarkoitetaan myos kaikkia niit4 toimenpiteita,
joita kdytetadn yksilon tukemiseen uusien tyotehtévien alussa, vaikka hén jatkaisikin
entisessa tyopaikassaan. Myds silloin on kyse perehdyttamisestd, kun tydymparisto
séilyy samana, mutta tyotehtdvat muuttuvat vain osittain. Henkilon siirtyessé tehté-
vistd toiseen tai saadessa uusia tehtavié, perehdyttdmisesséd on merkittdvad huomioi-
da uusien ty6tehtdvien vaatima ohjaus, kun taas uuden tyontekijén perehdyttdmisessa
korostetaan organisaatioon tutustumista. (Kunnallisen henkiléstdjohtamisen késikirja
2002, 25; Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttdmisen vaiheisiin kuuluu tyénopastus, jota annetaan aina tarpeen tullen
(kuvio 2). Tiivistettynd perehdyttdmisté ja tyonopastusta tulisi antaa aina, kun tyossé
aloittaa uusi tyontekija, tyotehtavat tai siina kéytetyt menetelmat muuttuvat, hanki-
taan uusia laitteita tai koneita, turvallisuusohjeet muuttuvat tai niitd ei noudateta,
ty6ssd on tapahtunut tyGtapaturma, havaitaan puutteita palveluissa tai toimintatavois-
sa seka silloin, jos perehdyttdmista ja tydnopastusta on laiminlyéty. (Ty6turvalli-

suuskeskuksen www-sivut 2015.)

Voidaan siis todeta, ettd perehdyttdminen siséltéda kaikkia sellaisia toimenpiteitd, joita
kaytetdan, kun tuetaan uuden tai uutta tyota oppivan tyontekijan kokonaisvaltaista
osaamista. Jotta varmistetaan se, ettd henkild saa tyénsd mahdollisimman hyvin al-
kuun, ty0yhteisod ja tyoymparistod kehitetddn niin, ettd perehtyjd saa tarvittavat tie-
dot selviytydkseen tydssadn itsendisesti. N&in ollen perehdyttamisella mahdolliste-
taan perehtyjan kehittymisen lisaksi tydyhteison ja koko organisaation kehittyminen.
(Kupias & Peltola 2009, 19.)
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Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tybnopastus

Organisaatioon,

tyOyhteisoon ja Tyohon perehdyttaminen
tyoyksikon tapoihin ts. tyonopastus

perehdyttdminen

Kuvio 2. Perehdyttdminen ja tyonopastus (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut
2015)

3.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttdminen on yleistermi, jolla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden
avulla perehtyja oppii tuntemaan

- tyOyhteisdns, sen toimintatavan, liike- ja palveluidean ja arvot

- tyopaikkansa tavat, ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit

- oman tyonsa tehtavat ja siihen liittyvat odotukset. (Kauhanen 2006, 145.)

Perehdyttdmisen kasite kattaa kaytdnndssa seké tyonopastuksen kuin myds alku- ja
yleisperehdyttamisen. Perehdyttdminen on ikaan kuin ylakasite monenlaiselle pereh-
dyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Vaikka perehdyttaminen kasitteend vaikuttaakin melko yksiselitteiseltd, sen sisallon
tarkempi tarkastelu osoittaa perehdyttdmisen muuttuneen ajan kuluessa, jolloin se
merKkitsee eri asioita erilaisille organisaatioille. Se miten organisaatio liittda perehdyt-
tdmisen strategiaansa ja muuhun toimintaansa vaikuttaa koko prosessin onnistumi-
seen. (Kupias & Peltola 2009, 17.)
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Perehdyttdminen on ennen kaikkea tiedon ja toimintatapojen siirtdmistd, ja sen tar-
koituksena on aina tyontekijan kehittaminen. Perehdyttdminen on parhaimmillaan
perehtyjda innostavaa ja motivoivaa seké samalla myos tyoyhteis6d yhdistavaa toi-
mintaa. (Honkaniemi ym. 2006, 154; Kauhanen 2006, 147.)

3.2 Perehdyttdmisen tavoitteet

Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada henkild tuntemaan yhteenkuuluvuutta
tyoyhteisdon sen toimivana jasenend. Perehdyttamiselld pyritdan auttamaan tyonteki-
jaa luomaan positiivisia kokemuksia organisaatiosta ja omista tyétehtavistaan. Vaik-
ka tydssd onnistuminen ja siind viihtyminen ovat kiinni henkilon yksil6llisista val-
miuksista ja osaamisesta, siihen vaikuttavat voimakkaasti my6s esimiehen taidot ot-
taa henkil6 vastaan. (Honkaniemi ym. 2006, 154; Viitala 2013, 15.)

Jos tyontekijalla ei ole selkedd kuvaa siitd, mitd hanen tyonsa sisaltaa ja, mita hanelta
odotetaan, sill4 on yleensa negatiivinen vaikutus tydmotivaatioon (Goodwin 2008).
Perehdyttdmisen keinoin varmistetaan, ettd tyontekija tunnistaa haneen kohdistuvat
odotukset ja oppii tyotehtavansa, tdydentdmalla hédnen aiempia tietojaan ja taitojaan.
Onnistunut perehdyttdminen auttaa henkiléa viihtymaan tyossédén ja olemaan moti-
voitunut, toimintakykyinen ja sitoutunut. Kun tyontekija on sitoutunut, hdn muun
muassa tuntee yhteenkuuluvuutta tydyhteisoonsa, kokee tyonsd merkitykselliseksi,
haluaa kehittya edelleen ja kokee olevansa osa organisaation tarinaa. (Viitala 2013,
16.) Silla, miten tyonantaja onnistuu motivoimaan ja kehittdmaan tyontekijoitaan, on

valtava merkitys organisaation toimintaan ja sen asiakassuhteisiin (Valencia n.d.).

Tyontekijan perehdyttamiseen osallistuvat yleensa kaikki ne tydntekijat, joiden kans-
sa henkil6 on tyodssaan tekemisissé. Vastuu perehdyttdmisen toteuttamisesta on |&-
himmalla esimiehelld. Han voi toteuttaa perehdyttdmisen yksin, mutta se voidaan
delegoida myds jollekulle alaiselle tai tyotiimille, johon tyontekija sijoitetaan. Kun
perehtyjd tuo oman panostuksensa ja nékokulmansa ty6hon ja tydyhteisoon, voidaan
saada uusia ideoita ja uusia toimintatapoja tyon tekemiseen ja tydyhteison toimivuu-
teen. (Kunnallisen henkildstojohtamisen kasikirja 2002, 27; Kupias & Peltola 2009,
18.)
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Kirjallisuudessa perehdyttdmisen tavoitteet liitetddn oppimiseen ja kehittdmiseen se-
k& organisaation nakokulmasta kuin yksittdisen tyontekijankin. Tyon taitava hallinta
ja laadukas tuote tai palvelu kuuluvat tyéhon perehdyttdmisen tavoitteisiin. Kauhasen
(2006, 146) mukaan parhaiten ndm4 tavoitteet voidaan saavuttaa, kun tyohon pereh-
dyttamista pidetd&n monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, jossa tyotehta-

vien liséksi kannustetaan aktiivisuuteen, omatoimisuuteen ja sisdiseen yrittdjahenki-

syyteen.

Penttinen ja Mantynen (2009, 3) toteavat, ettd omatoimisuuden ja osaamisen kehit-
tamiselld pyritddn kehittdmaan henkilon taitoa tarpeen tullen muuttaa toimintatapo-

jaan ja kehittaa uusia.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 20) mukaan perehdyttdmiselld kehitetddn uusia tietoja
ja taitoja, mutta sen avulla autetaan myds henkiléd tunnistamaan, parantamaan ja

hyodyntdmaén hanen jo olemassa oleva osaamisensa.

Virheet uuden tyontekijan perehdyttamisessa voivat johtua kiireestd, vaarista oletta-
muksista tulokkaan tiedoissa ja taidoissa tai tulokkaalle uuden tydympériston esitte-

lyn laiminlyonnista (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2013).

3.3 Perehdyttamisen hyodyt

“Hyvin perehdyttdmisen hyodyt ndkyvéit innostumisena, kiinnostuneisuutena tyota ja
tyopaikkaa kohtaan, sitoutumisena, osaamisen lisddntymisend, kiinnostuksena alaa
kohtaan sekd haluna oppia enemman” (Tyo0terveyslaitoksen www-sivut 2015). Orga-
nisaatioiden olisi hyva ottaa perehdyttamiseen laajempi nakokulma, sill4 perehdyt-
tdminen on tiedonvélitysta tyontekijélle, mutta samalla tyonantaja hyotyy nopeasta
tehtaviin sisadnpéésysta seké taysipainoisesta ja tuottavasta tydskentelystd. (Honka-
niemi ym. 2006, 154-155.)

Huolellisen perehdyttamisen hyotyja organisaation nakokulmasta tarkasteltuna on

monia. Hyvalla perehdyttdmiselld organisaation toimintatavat lujittuvat, jonka joh-
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dosta tuottavuus ja palvelut paranevat. Perusteellisella perehdyttdmiselld on positii-
vinen vaikutus tyoturvallisuustoimintaan, silla sen my6ta vaérien toimintatapojen ja
virheiden riski pienenee, jolloin sattuu vdhemmén ty6tapaturmia ja, siten saadaan
aikaan taloudellisia sdast6ja. My6s mydhemman ohjauksen tarve vahenee, joka tar-
koittaa sité, ettd esimiehille jad enemman aikaa keskittyd omaan tyohonsa. Samalla
yrityksen sisainen yhteisty6 kehittyy ja vahvistuu, joka pitad ylla hyvaa tyoilmapiiria.
Henkil6t ovat sitoutuneita tyohonsa, tydyhteisdon ja organisaatioon, jolloin henkilés-
ton vaihtuvuus vahenee. Henkiloston vahéisen vaihtuvuuden ansiosta yrityksen
myonteinen kuva vahvistuu. Lisaksi yrityksen kehittyminen ja uudistuminen mahdol-
listuvat, kun hyvin perehdytetylld tyontekijalla saattaa olla tuoreita ideoita, joita yri-
tyksessa ei oltu huomattu aiemmin ajatella. (Honkaniemi ym. 2006, 155; Y hteistoi-

minta ja tydelaman kehittdminen kunta-alalla 2005, 116.)

Perehdyttdmiselld luodaan pohjaa tyontekijén jatkuvalle kehittdmiselle. Ty6tehtavien
onnistuneen hoitamisen edellytyksena ovat tiedolliset ja taidolliset valmiudet. Niiden
avulla perehtyjalla on mahdollisuus itsensd, tydtehtaviensa ja tyoyhteisonsa kehitté-
miseen jossain myOhemmadssd vaiheessa. TyoOntekijan pyrkimykset kehittymiseen
tulisi huomioida jo perehdyttdmisvaiheessa. (Yhteistoiminta ja tydelamén kehittami-
nen kunta-alalla 2005, 116.)

Kansantaloudellisesta ndkokulmasta tarkasteltuna onnistuneen perehdyttdmisen hyo-
dyt ovat mittavat. Perehdyttdmiselld luodaan edellytykset sille, ettéd tyontekija on tyy-
tyvainen tyohonsa, hénella on vahemman sairauspoissaoloja ja hdn omaa tuottavan
asenteen. Nain tyontekija huolehtii siitd, ettd hén sailyttaa tyokykynsa mahdollisim-
man pitkaan. Perehdyttdmisen lisdksi kehittymisen mahdollisuuksista on pidettavéa
huolta tydpaikoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

3.4 Perehdyttdmiseen liittyva lainsdadanto

Perehdyttdmistd ohjaa ja suojaa lainsdédantd, jossa perehdyttamiselle on asetettu
méaéarayksié ja viittauksia. Lailla halutaan kiinnittdd huomio tydnantajan vastuuseen

tyontekijan opastamisessa. Tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa, laissa yhteistoi-
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minnasta yrityksissd, laissa tyonantajan ja henkiloston valisestd yhteistoiminnasta
kunnissa kasitellaan erityisesti perehdyttdmistd. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tydsopimuslain mukaan tyonantajalla on velvollisuus huolehtia siitd, ettd tydnteki-
jalla on mahdollisuudet suoriutua tyostaan ja tehtavistadn myos silloin, kun yrityksen
toimintaa, tehtévaa tyota tai tydmenetelmid muutetaan tai kehitetaan. Talla yleisvel-
voitteella tarkoitetaan kaikkia tyontekijoitd, ei siis vain uusia tyontekijoita. Nain ol-
len tyonantajan tulee edistaé tyontekijan kehitysmahdollisuuksia tyourallaan etene-
miseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21; Tyoésopimuslaki 55/2001 2 luku 1 8.)

Perehdyttdminen on henkiloston kehittdmista koulutuksellisin keinoin, mutta myos
ty6turvallisuuslain mukaista tyoturvallisuus- ja tydterveystoimintaa. Tydturvallisuus-
laki korostaa jatkuvan perehdyttamisen merkitystd vaaratilanteiden tunnistamisessa
ja niiden ennaltaehkaisyssa. Lain 2. luvun 14 § edellyttaa, ettd tyontekija perehdyte-
taan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyovélineisiin, tuotantomenetel-
miin seka turvallisuuteen ja terveyteen liittyvissa asioista. Tyonantajan on annettava
perehdyttamistd aloitus-, muutos- ja kayttéonottotilanteissa. Laki m&araa, etta tyon-
tekijalle annettavaa ohjausta ja opetusta on tdydennettavé aina tarvittaessa. (Tyo6tur-
vallisuuslaki 738/2002.)

Lainsdadantd maarittelee laajasti tyontekijan ja tydnantajan yhteistoiminnasta ja sen
muodoista. Laki yhteistoiminnasta ty6nantajan ja tyontekijoiden vélilla eli YT-laki
velvoittaa tydnantajaa neuvottelemaan tyontekijan kanssa monista eri asioista. YT-
lailla velvoitetaan tydnantajaa neuvottelemaan aina silloin, kun on tulossa muutoksia,
jarjestelyja tai hankintoja, jotka vaikuttavat henkiloston asemaan. Edelld mainitun
tavoitteena on, ettd tydpaikoilla edistetaan viestintad tarkeista asioista, lisdtdan yleista
vuorovaikutusta ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Laissa mainitaan erityi-
sesti perehdyttaminen tyopaikoilla ja yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki
tyonantajan ja henkiloston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 5 §; Laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 15 8.)

Perehdyttdmiseen liittyvid saddoksia lainsaadannosta 1oytyy, edellisten lisdksi, seu-

raavista laeista ja asetuksista:
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- Tyoturvallisuuslaki 738/2002 velvoitteesta tyon laadun ja tyolosuhteiden
edellyttdmasté ohjauksesta

- Pelastustoimiasetus 857/1999 velvoitteesta laatia turvallisuussuunnitelma

- Laki tyOsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
701/2006 velvoitteesta antaa opetusta, ohjausta ja perehdyttdmistd tyonteki-
joille

- Laki nuorista tyontekijoistd 998/1993 ja 405/2004

- Asetus nuorten tydntekijoiden suojelusta 128/2002

- Valtioneuvoston asetus 738/2002 tyontekijalle annettavasta opetuksesta, oh-
jauksesta ja kirjallisista ty6ohjeista, kun kyseesséa on erityista patevyytta vaa-
tiva ammatti ja tehtava. (Kupias & Peltola 2009, 26; Liski, Horn & Villanen
2007, 9.)

4 PEREHDYTTAMISEN KAYTANTO

Hyvé ja laadukas perehdyttdminen vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia sek&
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Myds perehdyttdmisen seuranta ja arvi-
ointi kuuluvat suunnitteluun. Suunnittelu siséltad myos perehdyttdjien koulutuksen ja
tarvittavat aineistot. Apuna voidaan kayttaa yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa ja
esitteitd, alan tyosuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvén pereh-
dyttamissuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkiléstéryhmien ja henki-
I6stohallinnon edustajien seka tydterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden va-
listd yhteisty6té. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

4.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Keskisuurissa ja suurissa organisaatioissa perehdyttdmissuunnitelma laaditaan usein
kirjalliseksi oppaaksi tai ainakin lyhyeksi muistilistaksi. Monissa organisaatioissa
kéytetddn intranetiin luotua perehdyttdmisohjelmaa hyodyksi muun perehdyttdmisen
ohella. Tietojarjestelmé&pohjaisen ohjelman hyotynd on henkildn oppimisen ja osaa-
misen mittaaminen perehdytysprosessin eri vaiheissa. (Kauhanen 2006, 146.)
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Perehdyttdmista suunnitellessa on mahdollista, ettd erotetaan toisistaan yksilollinen
ja systemaattinen perehdyttdmisen suunnittelu. Systemaattisessa suunnittelussa laadi-
taan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia ja muuta materiaalia tukemaan perehdytta-
mistd. Nain ollen systemaattista suunnittelua toteutetaan koko organisaation seka yk-
sittaisen tyoyksikon tasolla. Systemaattisen suunnittelun perehdyttdmisohjelmia voi-
daan kayttaa laajasti koko organisaatiossa. Yleisimmin niista on eniten hyotyé orga-
nisaatioissa, joissa tyoskentelee suuri maara tyontekijoitd samoissa maéaritellyissa
tyotehtavissa. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Suurelle tydntekijaryhmalle laadittuja keskitettyja perehdyttdmisohjelmia tulisi jos-
sain maarin yksilollistaa, silla eri ammattiryhmat poikkeavat merkittavasti toisistaan
koulutukseltaan ja taustoiltaan. Ison organisaation eri ammattiryhmat vaativat erilai-
set suunnitelmat, koska kaytdnnot tyonteossa voivat poiketa hyvinkin paljon toisis-
taan. Yksil6llinen perehdyttdmisopas tai —suunnitelma laaditaan yksityiskohtaisesti
vastaamaan juuri kyseisen ammattiryhman tarpeisiin. Keskitetysti laaditut perehdyt-
tdmisohjelmat ja —suunnitelmat toimivat kuitenkin hyvéna apuna perehdyttdmistyos-
sé, koska niitd muokkaamalla voidaan saada itselle soveltuvaa materiaalia. (Kupias
& Peltola 2009, 87-88.)

Kun henkilon perehdyttdmistd suunnitellaan, on otettava huomioon, onko hénell4
aiempaa tyokokemusta uusista tyotehtdvista tai, onko kokemusta juuri talta alalta ol-
lenkaan. Suunnitteluvaiheessa tydnantajan olisi hyvé ottaa huomioon, onko tyonku-
vaa mahdollista muokata henkilén yksil6llisia valmiuksia ja odotuksia paremmin
vastaaviksi vai pyritadnko perehdyttdmaédn vanhaan, tehtavasta lahteneen tydntekijén
tyonkuvaan. Néin ollen tydnantajan olisi hyvé pohtia, onko uudella tyontekijéllg or-
ganisaatiolle jotain sellaista annettavaa, mitd ei ensisijaisesti haettu. Jos tyontekijalla
on osaamisia ja taitoja, joita ei aiemmin ole tullut esille, namé olisi hyvé ottaa huo-
mioon ja miettia mahdollista tyénkuvan muokkaamista tai jopa laajempaa tyotehta-
vien organisointia. (Honkaniemi ym. 2006, 158; Yhteistoiminta ja tyoelamén kehit-
tdminen kunta-alalla 2005, 118.)

Esimiehen tehtaviin kuuluu kertoa tyontekijalle, mitk& ovat ne tyon tulokset, jotka

tyontekijan on saavutettava ja miten hanen tyotehtdvansa tukee yrityksen menesty-
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mistd. Olisi tyontekijéa helpottavaa, jos tyohon liittyvat tarkeimmat asiat olisivat ha-
nen saatavillaan esimerkiksi perehdyttdmisoppaassa. Tallgin han voisi lukea ja oppia
asioita silloin, kun hénella on siihen aikaa seké tarkistaa asioita myds myéhemmassa
vaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehdyttdmisen osa-alueet voidaan esittad tiivistetysti kuvion 3 mukaisesti riippu-
matta tyotehtavista tai organisaatiosta. Perehdyttdmisen suunnittelussa pitdd huomi-
oida se, ettd kaikkiin ndihin neljaan osa-alueeseen perehdytédén huolella. Osa-alueet
ovat oma tydrooli ja tehtavankuva, tyosuhde, lahin tydyhteiso ja organisaation toi-

mintaymparisto ja toimintatavat.

Oma tyérooli
ja
tehtavankuva

Organisaatio:
toiminta-
ymparisto,

toimintatavat

Perehdyttaminen Tyésuhde

Lahin
tyoyhteiso

Kuvio 3. Perehdyttdmisen osa-alueet (Honkaniemi ym. 2006, 158)

4.2  Perehdyttdmisen toteutus

Perehdyttdminen voidaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan nahda prosessi-

na ja jakaa se seuraavaan yhdeksadn vaiheeseen: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe,
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ennen toihin tuloa, téihin tulopdivan vastaanotto, ensimmainen pdaivé, ensimmaéinen

viikko, ensimmaéinen kuukausi, koeajan jalkeen seka tyosuhteen paattyessa.

Ennen rekrytointia mietitddn tyon vaatimuksia ja millaista osaamista siina vaaditaan.
Rekrytointivaiheessa perehdyttaminen on luonteeltaan valmentavaa ja toteutuu siten,
etta hakijalle kerrotaan tyon vaatimuksista, tyoyhteisostd seka tietoa organisaatiosta
ja sen arvoista ja strategiasta. Haastattelutilanne tarjoaa tietoa hakijan ajatuksista,
nakemyksisté ja osaamisesta. Valmentavalla perehdyttdmiselld voidaan véhentaa ris-
kia rekrytoinnin epdonnistumisesta. Tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaa siis jo
haastatteluvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 102; Valkiala 2013, 22-23.)

Ennen, kuin ty6 varsinaisesti alkaa, esimies ja mahdollinen perehdyttdja suunnittele-
vat henkildn ensimmaiset tyopdivat. Talloin mietitd&dn millaista perehdyttamista hen-
kilo tarvitsee, tdhan vaikuttavat henkilon aiemmat kokemukset kyseisista tehtavista.
Jos ty0, johon henkil6 tulee, on selkedrajainen, perehdyttdmisen painopiste on tyon
vaatimuksissa. Jos taas henkil6 tulee tdydentdaméén organisaation osaamista, paino-
pisteend on varmistaa, ettd henkilon paras mahdollinen osaaminen saadaan esiin. Pe-
rusperehdyttdminen kdytdnnon asioihin on kuitenkin molemmissa sama. T&ssad vai-
heessa esimies kertoo myds tyoyhteisélle tydntekijan saapumisesta. (Kupias ja Pelto-
la 2009, 103; Yhteistoiminta ja tydeldman kehittdminen kunta-alalla 2005, 118.)

Ensimmaisend tyopdivana perehtyja tutustutetaan esimiehen liséksi perehdyttéjaan ja
tyotovereihin. Alkukeskustelussa hénelle esitelladn perehdyttdmissuunnitelma, jossa
kerrotaan tyoyksikon tehtévistd, toiminnasta ja tavoitteista. Henkildlle selvitetaan
perehdyttamisen tavoitteet, ty6td ohjaavat saanndstot seka muu tyéhon liittyva oh-
jeisto ja aineisto. Perehtyjélle selvitetddn tassé vaiheessa hanen oman tyotehtavansa
ja sen vaikutus tyoyksikon ja koko organisaation toimintaan. On térkedd, ettd tyotur-
vallisuuden kannalta olennaiset asiat, kuten oikeat tyémenetelmét ja turvallisuusoh-
jeet ja —sdannot, esitetddn mahdollisimman yksityiskohtaisesti. (Yhteistoiminta ja

tydeldman kehittdminen kunta-alalla 2005, 118.)

Ensimmaisen viikon aikana perehtyja tutustutetaan ty0yhteisoon ja organisaatioon.
Han muodostaa kokonaiskuvan tyostadédn, jolloin tarked& on oman tyon varhainen

aloittaminen. Nain han alkaa kayttaa perehtymistd hyddykseen tarkastellessaan asioi-
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ta omien tybtehtdviensd kautta. Tassa vaiheessa perehtyjan osaamisen ja kokemuk-
sien perusteella tdsmennetddn perehdyttdmissuunnitelmaa. Ensimmaisen viikon jél-
keen on syyté jarjestdd palautekeskustelu, jossa arvioidaan ja lapikaydaan perehdyt-
tdmista ja perehtymistd. Talloin voidaan pohtia, mitka asiat vaativat jatkossa panos-

tusta ja missé on mahdollista vahentad. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen kuukauden jalkeen tydntekija on jo hyvin sisalla tyossaan ja tydyhtei-
sOsséan. Han pystyy tuomaan esille omia havaintojaan, joilla voi olla uusia ideoita
luova vaikutus toimintatapojen kehittamiseksi. Ensimmaisen kuukauden jalkeen pe-
rehdyttdminen suunnitelman mukaan jatkuu ja perehtymisen vastuu siirtyy véhitellen
perehtyjélle itselleen. Palautekeskustelulla varmistetaan perehtymisen onnistuminen
sekd arvioidaan kuinka on perehdytetty ja perehdytty. Néin voidaan arvioida onko
perehdyttdminen jérjestetty tarpeeksi laadukkaasti. (Kupias ja Peltola 2009, 106—
107.)

Ennen kuin koeaika paattyy, tyontekija kdy esimiehen kanssa keskustelun, jossa mo-
lemmat osapuolet voivat arvioida perehdyttdmisen ja perehtymisen onnistumista ja
tarvetta prosessin jatkamiselle. Samalla punnitaan onko rekrytointi onnistunut ja néin

ollen myos tydsuhteen jatkumista. (Kupias ja Peltola 2009, 109.)

Tilanteessa, jossa tyontekija irtisanoutuu yrityksestd, on oiva tilaisuus kysya palautet-
ta perehdyttdmisestd. TyoOntekija on ehtinyt muodostaa mielipiteen organisaatiosta ja
sen toimintatavoista ja, hanelld voi olla korvaamatonta kokemusta ja ndkemysta, jois-

ta voidaan yrityksessa oppia ja ottaa kaikki hyoty irti. (Kupias ja Peltola 2009, 109.)

4.3 Kuka perehdyttaa?

Perehdyttdmisen onnistuminen punnitaan lopulta yksittdisisséd perehdyttdmistapah-
tumissa. Huolella rakennetut puitteet antavat mahdollisuuden laadultaan hyvélle pe-
rehdyttdmiselle, mutta onnistunut perehdyttdminen vaatii myos onnistunutta kohtaa-
mista ohjaus- ja oppimistilanteissa. Kun taas huonot perehdyttdmisen rakenteet
omaavan yrityksen yksittdinen perehdyttdjd, voi edistdd perehdyttamistda hyvinkin

paljon onnistuneen kohtaamisen avulla. Hyva perehdyttdja osaa ohjata ja tukea pe-



28

rehtyjad ja hanen oppimistaan omilla taidoillaan ja toimillaan. (Kupias & Peltola
2009, 111.)

Lahimmélla esimiehelld on yksiselitteinen vastuu tyontekijan opastamisesta (Kauha-
nen 2006, 145). Han toimii vuorovaikutteisesti tyontekijoiden ohjaamisessa ja moti-
voinnissa, ja huomioi tyontekijat yksiloind. Esimiehen vastuulla on huolehtia, ettd
perehdyttaminen tapahtuu jarjestelmallisesti ja niin kuin on sovittu. Esimies huolehtii
myo0s siitd, ettd perehtyjad ohjataan oikealla tavalla. Perehdyttdmiseen liittyva lain-
séadanto velvoittaa esimiestd, mutta hanella on tapahtumaan myds moraalinen vel-
vollisuus. Esimiehen tulee varmistua siitd, ettd perehtyjan osaaminen on tehtavén
vaatimusten tasolla. Tydsuhteen alussa korostetaan tyoturvallisuuteen ja tydsuoje-
luun liittyvia asioita, jolloin kyse on tydnteon riskien tunnistamisesta seké tyonteki-
jan ettd tyonantajan nékokulmasta. Esimiehen vastuu konkretisoituu aidosti vasta sil-
loin, kun h&n on itse aktiivisesti mukana perehdyttamisessa ja tydhon opastuksessa.
Esimiehen rooli on siis todella merkittava perehdyttdmisprosessissa, silla han toimii
siind ikaan kuin moottorina ja ilman hénen henkilokohtaista panostaan perehdyttami-
sen toteutus on puutteellista. (Kupias & Peltola 2009, 55-58; Pakarinen & Maki
2014, 228.)

Perehdyttdjan ei kuitenkaan tarvitse olla uuden tyontekijan lahin esimies. Jos pereh-
dyttaja ei ole perehtyjan esimies, tyOnantajan pitdd nimetd vastuuhenkil® perehdyt-
tdmiselle. Tarkeimpana vastuuhenkilon edellytyksend on se, ettd han tuntee tyotehté-
van ja tyopaikan toimintatavat tarpeeksi hyvin. Perehdyttdjan tulee suunnitella pe-
rehdyttdminen kyseiseen tyotehtdvaan ja sen toteuttaminen tulisi aloittaa heti, kun
perehtyja saapuu. Perehdyttdjan on myos sovittava tydyhteison kanssa perehdyttami-
sen mahdollisesta jakamisesta tydyhteison jasenten kesken siten, ettd kaikki tietdvat
oman osuutensa prosessissa. Tamé vaatii tyoyhteisolta avointa keskustelua ja suunni-
telmien jatkuvaa kehittdmista ja tarkistamista. Laadukas perehdyttdminen vaatii aina
nimetyn perehdyttdjan lisdksi esimiehen panosta. Perehdyttdja toimiikin yhteistyossa
esimiehen kanssa, joka luo valmiudet hyvélle perehdyttdmiselle. Vastuuta ei kuiten-
kaan voi siirtdd. Esimiehen on, vaikka perehdyttdminen olisikin organisoitu miten
tahansa, varmistettava, ettd perehtyja on saanut oikeassa ajassa tarpeelliset tiedot te-
hokkaaseen ja turvalliseen tydskentelyyn. (Honkaniemi ym. 2006, 158; Kupias &
Peltola 2009, 84; Penttinen & Mantynen 2009, 2; Rainio 2010, 12.)
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Perehdyttgjan tehtdvana on:

* antaa ymmarrettivid ohjeita tydtehtdvien selventdmiseksi

* opastaa tekemddn tuottavaa ja laadukasta tyota

* neuvoo kayttdmaan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia

« kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun
* antaa rakentavaa palautetta.

(Hyva perehdytys —opas 2007, 12.)

Tyontekijan perehdyttdmisestd ottavat osavastuun organisaation henkiléstoosasto,
tydyhteison nimetty perehdyttdja, yksikon esimies ja sihteeri sekd henkilon tyétove-
rit. Perehdyttdmiseen osallistuu siis suuri joukko perehdyttdjid. (Kupias & Peltola
2009, 95.)

4.4  Tyobnopastus

Ty6nopastus on varsinaisiin tyotehtaviin perehdyttdmistd. Sen tavoitteena tulee olla
tyontekijalle tyon kokonaiskuvan kasittdminen, samoin kuin tyotehtdvien eri osien
hallitseminen. Tyonopastuksen téarkein tavoite on, ettd tyontekija pystyy hahmotta-
maan oman tyonsa merkityksen koko organisaation palvelutoiminnassa. (Kunnallisen
henkildjohtamisen késikirja 2002, 26.)

Tyodnopastukseen sisaltyvat kaikki sellaiset asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen.
Naitad voivat olla esimerkiksi tyokokonaisuuden hahmottaminen eli, misté osista ja
vaiheista ty0 koostuu sekd, millaisia tietoa ja osaamista tyon tekeminen edellytt&a.
Tyontekija tarvitsee myos tietoa tydssa kaytettavista koneista, valineistd ja materiaa-
leista sekd tyohon liittyvisté terveys- tai turvallisuusvaaroista. Oikeanlainen tydergo-
nomia, mahdollisuus tydasentojen vaihteluun, nostojen ja siirtojen oikeanlainen to-
teuttaminen ja ndyttopaatetyon rasittavuus tulee myds huomioida tydohon opastettaes-
sa. (Penttinen & Mantynen 2009, 2; Ty6hon perehdyttdminen ja opastus — kuormitta-

vuuden hallinnan perustana 2009, 3.)
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TyoOnopastus on perehdyttdmisessa tarkea osa yrityksen henkiloston kehittamisté. Pe-
rehdyttdminen ja tyonopastus olisi hyva nahdd organisaatioissa investointina, jolla
lisatdan henkildston osaamista, parannetaan tyon laatua, tuetaan tyodssa jaksamista ja
vahennetddn tyotapaturmia ja poissaoloja. Asia tulisi ndhdé jatkuvana prosessina,
joka on jatkuvan kehittamisen tilassa henkiloston ja tyOpaikan tarpeiden mukaan.
(Penttinen & Mantynen 2009, 8.)

4.5 Perehtyjan vastuu

Lahtokohtaisesti ihmiset etsivat yhtenevaisyyksid omien arvojen ja tyonantajan arvo-
jen vélilla. Kun tarkastellaan tarkedksi koettuja asioita seka tyonantajan etté tyonteki-
jan nékokulmista, on térkedd, ettd ne ovat sopusoinnussa keskendaan. Néin tytelama
voidaan kokea mielekkaaksi ja sitoudutaan tydnantajaan. Jokainen on itse vastuussa
oppimisestaan ja itsensa kehittdmisestd, mutta organisaatio voi toiminnallaan tukea ja

mahdollistaa yksilon oppimisen ja kehittymisen. (Kauhanen 2006, 147.)

Kupias ja Peltola (2009, 65) nakevét, ettd ihminen kokee itsensd onnekkaaksi, kun
yrityksen arvomaailma ja toimintatapa tuntuvat itselle oikeilta. Voisi tuntua hankalal-

ta tyoskennella yrityksessd, jossa toimintatavat poikkeavat tuntuvasti omista tavoista.

Tyonantajilla on nykypdivanad kykya pitk&janteisempédédn tulevaisuuden suunnitte-
luun. Leinon mukaan (2011) ndin on ymmarretty se, ettd henkildston viihtyvyyteen ja
hyvinvointiin panostaminen on kannattavaa. Perinteisesti on keskitytty esimies- ja
johtamistaitoihin, mutta niiden rinnalle on noussut alaistaidot, joissa jokaisella yksi-
16114 on vastuu itsensa kehittdmisestd. Leino (2013) korostaa perehtymista, jossa vas-
tuu tarkoittaa omatoimisuutta, jolloin tyontekijalla on kykya muuttaa omia toiminta-
tapojaan tilanteiden muutoksissa sek& kykyé toimia aktiivisesti ja tavoitteellisesti;

hé&nella on halu kehittdd osaamistaan ja selvittaé asioita omatoimisesti.

Pakarisen ja Maen (2014, 188) mukaan jokainen on vastuussa omasta sitoutumises-
taan; onko minulla tarvittava osaaminen, onko ty6 itselleni merkityksellistd, olenko
motivoitunut, olenko optimistinen, luotanko itseeni tydssani, arvostanko tyoténi. Pe-

rehtyjan sitoutuminen ja tyon merkityksellisyys luovat tyoniloa ja ty6hyvinvointia.
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Henkilon asenne ratkaisee sen, kuinka hén ottaa vastaan tyossa tulevat tilanteet ja

tapahtumat.

Kjelin ja Kuusiston (2003, 27) mukaan yrityksen arvojen, tavoitteiden ja tarkoituksen
kokeminen itselle tarkeiksi asioiksi saa aikaan voimakkaimman sitoutumisen. Henki-
16114 on n&in halu olla toteuttamassa yrityksen tulevaisuutta ja han on sitoutunut
ty6nantajaan tunteillaan. Kjelin ja Kuusisto korostavat tunnesiteen merkitysté tyon-
antajaan. Talléin heiddn mukaansa sitoutuminen on aitoa ja yrityksen johtoa ja omaa

esimiestd kohtaan osoitetaan arvostusta.

Rainio (2010, 12) neuvoo, ettd perehtyjan kannattaa olla utelias ja ottaa selvédd min-
kalainen tyd on kyseessd, jolloin hanellda on myds mahdollisuudet tehda tydstaan
mieleinen. Samalla Rainio toteaa, ettd nykyaan tyontekijat ovat niin hyvin koulutet-
tuja, ettd heiltd voidaan hyvélla syylla edellyttdd oma-aloitteisuutta asioiden tietoon
saamiseksi. Perehdyttdmisen onnistumisesta on siis vastuu myos perehtyjalla itsel-

1aan.

4.6 Perehdyttamisen aineistot

Perehdyttdmistd tukemaan voidaan laatia opas, jossa on saatavilla yritystad koskevaa
tietoa. Opas toimii tietopakettina, joka voi siséltada yrityksen toimintaan liittyvaa ai-
neistoa ja esitteitd sekd myos alan tydsuojeluoppaita. Opas toimii perehtyjan kasikir-
jana, jonka avulla hén tutustuu organisaation hallintoon sekd oman virastoonsa hen-
kilokuntaan ja heidéan tehtaviinsa. (Yhteistoiminta ja tyoelamén kehittdminen kunta-
alalla 2005, 117.) Perehdyttamisoppaan tarkoituksena on toimia apuvélineena kaikil-
le organisaation perehdytyssuunnitelmista vastaaville, perehdyttéjille seka perehtyjil-
le. Hyva perehdyttdmisoppaalla ja laadukkaalla perehdyttdmisell& on perehtyjan op-
pimisaikaa lyhentdvé vaikutus. Perehdyttdmisoppaan tulisi olla helposti luettava, sel-
ked ja helppokayttdinen, ja sellaisen pitaisi 10ytyé kaikista tyopaikoista. Perehdytta-
misoppaan avulla tuetaan tyontekijén oppimista. (Illikainen 2012, 38.)

Organisaation paaperehdyttdamisoppaan rinnalle voidaan laatia tarkennettu alakohtai-

nen opas, jonka laajuus on riippuvainen tyoyksikon tai tydyhteison luonteesta. Muita
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perehdyttdmisen tukena toimivia aineistoja voivat olla muun muassa johtosaannét ja
sopimukset, toimintasuunnitelma ja —kertomus seka turvallisuuteen liittyvat ohjeet ja

kansiot. (Yhteistoiminta ja tydeldamén kehittdminen kunta-alalla 2005, 117.)

Tietoverkkojen yleistyttyd monissa yrityksissa on otettu kayttéon perehdyttdmisoh-
jelma, joka on kaikkien saatavilla yrityksen intranetissa. Intranetid voidaan kayttaa
perehdyttamisen tehokkaana apuvélineend, jolloin se toimii monipuolisena henkilds-
tojohtamisen kanavana. Intranet mahdollistaa tiedottamisen, vuorovaikutuksen ja op-
pimisympériston hyddyntdmisen saavuttaen koko yrityksen henkiloston. Esimiesten
tyoskentelyd voidaan tehostaa tuomalla intranetiin johtamisen tyovalineitd, joita voi-
daan hyodyntdd johtamisen eri prosesseissa ja henkildstohallinnossa. (Kauhanen
2006, 146; Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) neuvovat, ettd perehdyttdmisen materiaali kannattaa
suunnitella mahdollisimman kéytannélliseksi, jolloin aineistoon on helppo tutustua ja
ottaa kayttoon. Jo suunnitellessa tietoverkkopohjaista aineistoa, on ratkaistava miten
aineistoa paivitetddn. Naiden asioissa onnistuminen luo intranetille roolin toimia te-

hokkaana henkildstdviestinnan valineena.

Organisaation yhtendinen perehdyttamisjarjestelma kertoo kuinka perehdyttamispro-
sessi toimii. Jarjestelmé tarjoaa perehdyttamisen valineité ja valmennusta perehdytta-
jalle. Yhtendinen jarjestelma luo yhteisen kasityksen siitd, mitk& ovat perehdyttami-

sen tavoitteet ja toimintatavat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 194.)

4.7 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen seurannalla ja arvioinnilla pyritddn sek& perehtyjan tilanteen arvi-
ointiin ett4 organisaation perehdyttdmisprosessin arviointiin. Samalla, kun perehtyjaa
perehdytetddn, arvioidaan perehdyttdmisen toteutumista. Perehtyja ja esimies yhdes-
s& arvioivat oppimista, jolla luodaan pohjaa kehittymiselle. Oppimista arvioidaan
laadullisella keskustelulla, jossa padosassa ovat perehtyjdn kokemukset. Perehdytta-
mistoimia arvioidaan tarkastellen perehdyttdjan toimintaa seka perehtyjan toimintaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
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Perehdyttdmisprosessin toimivuudesta kerdtdén yleensé tietoa yhteenvedon omaises-
ti. Seuranta kannattanee toteuttaa yksinkertaisella kyselylomakkeella, jonka tulee olla
luottamuksellinen. Seurantalomakkeen avulla organisaatio saa térkeda tietoa siita,
miten perehdyttdminen on onnistunut sek& siind olevia mahdollisia puutteita. Tavalli-
sesti arviointi pohjautuu asennemittariin, jossa arvioidaan esitettyja vaittamia pereh-
tyjan tyytyvéisyydesta perehdyttdmisen onnistumiseen ja sen laatuun. Arvioinnissa
otetaan selvaa perehtyjan kokemasta mielihyvésta perehdyttamiseen, vaikka se ei
aina olekaan keskeisin onnistumisen mittari. Perehdyttdmisprosessissa voi olla sellai-
sia vaiheita, jotka ovat perehtyjan oppimisen kannalta valttdmattomia ja néin ollen
perusteltuja, vaikka ne eivat olisikaan perehtyjan kannalta mieluisia. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 245.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 246) muistuttavat, ettd arviointilomakkeen suunnittelussa
tulisi muistaa laatia myos sellaisia kysymyksid, joilla arvioidaan perehdyttamisen
tavoitteita organisaation kannalta. Perehdyttdmisen kehittdminen on ikaan kuin joh-
tamisen kehittdmistd, jolloin se on hyvé nahda myos tydnantajaprofiilin kehittamise-

na.

4.8 Perehdyttdmisen kehittdminen

Nykyédan organisaatioissa ymmarretdan henkiloston hyvinvointiin ja pysyvyyteen
panostamisen merkitys. Inhimillisen pddoman merkitys ja osaaminen lisdantyvit,

joiden ohella myo6s johtamisjarjestelmat kehittyvéat. (Koivuniemi 2004, 48.)

Perehdyttamisjarjestelman kehittdmiselld organisaatio osoittaa oppimishalunsa ja ky-
kynsa kehittdd ja uudistaa toimintatapojaan. Oppivat tyontekijat mahdollistavat orga-
nisaation uudistumisen ja ovatkin valttdmaton edellytys, jotta organisaatio voisi op-
pia. Uudistumishaluinen organisaatio kanavoi véylat ja tavat toimia, jotta tyonteki-
joiden osaaminen saadaan jaettua ja toimintaa kehitettyd. Parasta oppiminen on sil-
loin, kun se on jatkuvaa ja siséltdd oman toiminnan tarkastelua ja arviointia. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 28-29.)
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Perehdyttdmisprosessissa tulisi Kjelin ja Kuusiston (2003, 47) mukaan ottaa huomi-
oon tyontekijan aktiivinen rooli, jotta mahdollisuudet prosessin kehittamiseen saa-
daan hyodynnettyd. Perehdyttamisprosessin kannalta on hyvinkin merkityksellisté se,

etta perehtyjan nakoékulma tydstd ja organisaatiosta osataan tietoisesti hyddyntaa.

Perehdyttdmisprosessi tulisi ndhda kaksisuuntaisena oppimistapahtumana, jonka
myota yrityksessé oivalletaan, ettd perehdyttdminen on vuorovaikutteinen tapahtuma,
jossa perehtyjé on seka tiedon vastaanottaja ettd aktiivinen toimija (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 49).

4.9 Mentorointi

Mentoroinnin l&htékohdaksi kuvaillaan sellainen toiminta, jossa kokenut mentori oh-
jaa kokemattomampaa aktoria. Mentor tarkoittaa "luotettavaa neuvonantajaa, uskot-
tua" (Kupias 2011). Luottamuksellinen vuorovaikutus on mentoroinnin perusta, jol-
loin mentori sitoutuu luottamuksellisesti ohjaamaan ja avustamaan aktorin ammatil-
lista kehittymistd. Aktorin on oltava halukas kehittymé&an ja vastaanottamaan luotta-
muksellinen vuorovaikutussuhde mentoriin. Mentoroinnin perusajatuksena on oppi-
minen, jolloin tietoa siirretdan kokeneelta kokemattomalle. Mentoroinnin tavoitteena
on aina ensisijaisesti tukea aktorin kehittymista ja tarpeita. Vaikka mentorointi on
mentorin osaamisen jakamista, tavoitteena on aktorin oppiminen ja kehittyminen.
Prosessin avulla on kuitenkin mahdollista myds mentorin kehittyminen, jos han on

valmis ottamaan vastaa aktorin ideoita ja ajatuksia. (Kupias & Salo 2014, 11-12.)

Mentorin tehtdvaén hakeutuvalta henkil6lta ei varsinaisesti vaadita erityisté koulutus-
ta tehtdvaan, vaan tarkeintd on se, ettd han osaa jakaa kokemuksensa aktorin kanssa.
Usein organisaatiot kuitenkin jarjestavat mentoreille opastusta ja koulutusta ohjaajan
tehtavaan. Talla tavoin mentorit onnistuvat nopeammin hahmottamaan ja jasenté-

maan oman roolinsa aktorien ohjaajina. (Kupias 2011.)

Mentorointia voidaan toteuttaa pari- tai ryhmé&mentorointina, jolloin mentorointia
tapahtuu eri tavoin. Parimentoroinnissa prosessiin osallistuu vain mentori ja aktori,

jolloin aikataulujen yhteensovittaminen on helpompaa ja joustavampaa. Parimento-
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roinnin etuna on se, ettd kahden henkilon on helpompi saavuttaa nopeasti luottamuk-
sellinen vuorovaikutussuhde. Parimentorointiin voidaan saada uusia nédkdkulmia ja
lisad ulottuvuutta ristiinmentoroinnilla, jolloin kaksi paria kokoontuu mentoroimaan.
Tallaisella toiminnalla saadaan jaettua sellaista tarkedd osaamista, jota toisella men-
toriparilla on ja josta myds oma pari hyotyisi. Tavallisin syy pienryhmamentoroinnil-
le on se, ettd mentoreita on lilan vdhan. Ryhmassé mahdollisimman moni aktori saa
kokea mentoroinnin hyodyt. Talldin sama mentori mentoroi useampaa aktoria sa-
manaikaisesti. Ryhmé&mentoroinnin etuna on myds mentoroinnin tehokkuus, jolloin
useita henkiloitd paasee samalla kertaa osallistumaan kehittdmiskeskusteluihin ja
harjoitteluun. Ryhmassa aktorit oppivat myos toinen toisiltaan ja samalla tukevat toi-
siaan oppimisessa. Taméankaltainen vertaistuki voi nousta mentorin tukea tarkedm-
maksi. (Kupias & Salo 2014, 26-27.)

Kun mentoroinnin tavoitteita méaritelldén, yksityiskohtaiset tavoitteet asetetaan aina
pari- tai ryhmakohtaisesti. Organisaatio méaraa mentoroinnin reunaehdot, jolloin ta-
voitteita voivat olla muun muassa uusien tyontekijoiden sitouttaminen, aktorien tyo-
hyvinvoinnin lisddminen, elakkeelle jd&vien osaamisen jakaminen ja verkostoitumi-
sen laajentaminen. Edelld mainitun kaltaiset organisaation reunaehdot sanelevat men-
torointiparien tai —ryhmien tavoitteiden asettamisen. Organisaatio méarittelee néin
ollen tavoitteet mentoroinnille, joilla voidaan painottaa esimerkiksi aktorin perehdyt-
tdmist4, opastusta, ammatillisen kasvun ohjausta tai mentorin hiljaisen tiedon jaka-
mista. (Kupias & Salo 2014, 33.)

Perehdyttdmisessé voidaan kéayttdad mentorointia. Perehtyjalle hankitaan mentori, jol-
loin mentorin tehtavé on lahella perehdyttdjan tehtavaa. Mentori toimii yhtend tekija-
na perehdyttamisessa. H&n aloittaa mentorointinsa yleensa sen jalkeen, kun perehtyja
on saanut perustiedot organisaatiosta ja tyOtehtavastd. Mentorointi jatkaa perehdy-
tysprosessia uuden tyon tai tyotehtévien syvallisempand tarkasteluna. Perehdytys-
mentoroinnissa on néin ollen kyse aktorin uuden tyon ja tydympariston huomioinnis-
ta. Talloin on erityisen térkeéd, ettd mentori on osaavampi kuin aktori, mutta hanen
ei tarvitse olla korkeammassa asemassa. Kokeneen kollegan mentorointi voi olla eri-
tyisen ohjaavaa. (Kupias & Salo 2014, 34-35.)
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5 KUNTA-ALAN PEREHDYTTAMISEN ERITYISPIIRTEET

Kunta on palveluorganisaatio, jossa muutoksia tapahtuu alati kiihtyvassa tahdissa.
Kunnat ovat joutuneet taisteluun kiristyvan talouden kanssa ja joutuvat vastaamaan
vaatimuksiin tehokkuudesta. Yhteiskunnan muutosten ja asiakkaiden vaatimusten
vuoksi palveluja tulisi jatkuvasti parantaa ja lisdtd. Kunnan tyontekijoiden moniam-
matillisuus saa yha suuremman merkityksen ja laadukas esimiesty6 korostuu. (Koi-
vuniemi 2004, 196; Rainio 2010, 2.)

Asiakkuuden ja palvelun laadun merkitysté tulisi korostaa perehdyttdmisessakin, silla
kuntien tavoitteena on tyytyvéiset kuntalaiset. Kuntalaiset toimivat kunnan toiminnan
tuloksen mittareina ja vaikuttavat aanellaan niiden tavoitteisiin. Samalla, kun kunnis-
sa pyritddn kannustamaan ikaantyvia tyossd jaksamiseen ja motivoimaan pitkdan
ty6uraan, joudutaan varautumaan uuden tyovoiman hankkimiseen suurten ikaluok-

kien korvaamiseksi. (Rainio 2010, 2.)

Kunnan maine vaikuttaa vahvasti siihen, kuinka tyontekijoita yleensa hakeutuu sen
palvelukseen. Kunta pyrkii luomaan hyvaa kuvaa itsestdan tyonantajana rekrytoides-
saan henkil6st6d. Taman kuvan on oltava osa perehdyttamisprosessia, mika tarkoittaa
sitd, ettd perehdyttajalla olisi oltava laajat tiedot koko kunnan toiminnasta ja tavoit-
teista. (Rainio 2010, 21.)

Suuri merkitys perehdyttdmisen onnistumisella on se, kuinka vastaanottavainen pe-
rehtyja on. Mika on hanen mielikuvansa organisaatiosta tai tydyksikosta, johon han
on tullut? Miten se mielikuva on muodostunut? Jos perehtyja on kunnan asukas, hén
on todennékoisesti kdyttanyt useita kunnan palveluja, joten hénelld on asukkaan né-
kdkulma kunnan toiminnasta. On tarke&a tutustuttaa perehtyja tyopaikan toimialaan,
tyoyksikon ja tydyhteison palvelutehtdvaan sekéd hénen rooliinsa osana kokonaisuut-
ta. Tdma vaatii tuekseen tietoa koko organisaatiosta, kunnan toiminnasta, taloudesta
ja asukkaista. Kuntaorganisaation tavoitteet, rakenne ja henkildstd ovat tydyhteisoa
ja yksittéista tyontekijad lahemmin koskettavia asioita. Tydyksikon sidosryhmat ja
vastuut ovat osa rakenteita. Kunnan omasta toimintatavasta kertovat johtamisjérjes-

telmé, menettelytavat ja pelisddnnot. (Rainio 2010, 6, 12.)
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Koska kunta on monialakonserni, sille on vaikea tehda kaikki sen alat kattavaa yksi-
tyiskohtaista perehdyttdmisopasta. Tyotehtdavat vaihtelevat hallinnonaloittain ja am-
mattien sisallot ovat jatkuvassa muutostilassa. Kunnan eri aloilla on erilaiset pereh-
dyttdmistarpeet. Joillakin aloilla perehdytyksessa painotetaan asiakkaan turvallisuut-
ta, kun taas toisilla panostetaan tyontekijén turvallisuuteen. Hallinto- ja asiantuntija-
tyossa merkittdvaksi asiaksi nousee organisaation, tavoitteiden ja tiedonlahteiden
tuntemus. (Rainio 2010, 21.)

Kuntaorganisaatio sisélta4 erilaisia toimialoja, jolloin toimiala méérittelee perehdyt-
tdjan osaamisvaatimukset. Yhteista eri toimialojen perehdyttdjille kuitenkin on hei-
dan oma sitoutuneisuutensa kuntaorganisaatioon. Perustan tydssd viihtymiselle ra-
kentaa tyytyvéinen perehdyttdjd, jolloin hén jakaa ympérilleen positiivista asennetta
tybnantajaa kohtaan. Perehdyttajalla on oltava selked kuva ja laaja tietdmys koko

kunnan toiminnasta ja tavoitteista. (Rainio 2010, 21.)

Kunnallishallinnon tarkeimmat henkilostdvoimavarat ovat osaaminen ja ammatilli-
sen taidon kehittdminen. Kunnan tuottaessa palveluja ihmistyd on merkittdvassa
asemassa. Onnistunut palvelutoiminta perustuu osaavalle ja tavoitteelliselle yksilo- ja
ryhmétydlle sekd toimivalle yhteistoiminnalle. Tekniikan jatkuva kehittyminen
muuttaa tai poistaa kokonaan tyotehtévia ja tyoprosesseja, toisaalta se taas luo uusia-
kin tehtavid. Tama tarkoittaa sitg, ettd ihmisten arvot ja odotukset palveluista ja nii-
den saatavuudesta ovat muutoksessa, jonka johdosta kunnat joutuvat jatkuvasti muut-
tamaan toimintastrategioitaan vastatakseen ympariston ja asiakkaiden vaatimuksiin.
Osaamisen ja ammattitaidon kehittdminen ovat kunnallishallinnon voimavara. Op-
piminen on elinik&istd ja se on tullut jaddakseen jokapdivéiseen toimintaan, jolloin
tietoja ja taitoja péivitetddn jatkuvasti. (Euroopan unionin www-sivut 2015.) Se joh-
taa siihen, ettd oppimisen kautta palvelujen tuloksellisuus paranee, kuntalaisten tyy-
tyvéisyys lisdantyy ja tyontekijoiden ty6eldman laatu paranee. Asiakastyytyvaisyys,
tyon laatu ja sité kautta tyytyvéisyys omaan tyohon ovat térkeitd jaksamiseen vaikut-
tavia tekijoita. Palvelu saa yhda suuremman merkityksen laatutekijénd, josta ollaan
myo6s valmiita maksamaan. (Koivumaki 2004, 48; Pakarinen & Maki 2014, 242;
Rainio 2010, 21-22.)
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5.1 Kunnille annetut suositukset ja kannanotot

Kunnille on annettu tyGeldméa koskevia suosituksia koskien henkilGstojohtamista,
tyohyvinvointia ja tuloksellisuutta. Suosituksilla pyritd&dn tukemaan hyvaa henkilos-
tojohtamista sekd samanaikaisesti kehittdmaan tuloksellisuutta ja tydeldman laatua.

(Kuntatyonantajien www-sivut 2015.)

Suosituksessa kunnallisen henkildston osaamisen kehittdmisesta (7.8.2008) perehdyt-
tdminen nahdaédn osana tyduran kehittamista (kuvio 4). Yksilén osaaminen ja tyoteh-
tavien yhteensopivuus nahdaan kunnissa kehittymisen lahtékohtana, jonka tavoittee-
na on hyva tyosuoritus. Suunnitelmallinen perehdyttdminen kuuluu yhtend osa-
alueena kuntien keskeisimpiin henkiloston kehittdmistoimenpiteisiin, jolloin se on
yksi oppivan organisaation tarkeistd tydvalineistd. TydyhteisOissd on suosituksen
mukaan oltava perehdyttamissuunnitelma, josta l6ytyy tietoa muun muassa tyoter-
veyshuollosta, tyoturvallisuudesta seké tietoturvasta. (KuntatyOnantajien www-sivut
2015.)

Henkiloston kehittamissuunnitelma

Hiljaisen
tiedon
siirto

Elakkeelle
siirtyminen

Perehdyt-  Tydssa Osaamisen
taminen ~ oppiminen  kehittdminen

AY-koulutus

Yhteinen koulutus

Kuvio 4. Kunnallisen henkildston kehittdmissuunnitelma (Kuntatydnantajien www-
sivut 2015)

Kannanotossa kuntapalvelujen strategisesta toteuttamisesta henkildstdéjohtamisen
avulla (14.3.2007) perehdyttdminen nahdaan henkildstéjohtamisen yhtena keskeisena
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toimintona muun muassa palkitsemisen, rekrytoinnin ja urasuunnittelun ohella. Kan-
nanoton mukaan kunnan strategiatyd on se ldhtdkohta, josta osaamisen kehittdmisen
saa alkunsa. Siind méaaritellaan se osaaminen, jolla kunnan palvelut tuotetaan niin
koko kunnan tasolla kuin tydyhteisoissa ja yksittdisen tyontekijan tasolla. (Kunta-

ty6nantajien www-sivut 2015.)

Tyo6hyvinvoinnin toimintalinjat ja hyvat kaytannét —suosituksessa (11.6.2007) kan-
nustetaan kuntia tydhyvinvoinnin tukemiseen ja kehittdmiseen antamalla hyvia mal-
leja ja vélineitd. Tyohyvinvointia voidaan edistdd tyontekijélle asetettujen vaatimus-
ten ja osaamisen tasapainottamisella. Jo rekrytointivaiheessa tyGnantajan pitéa var-
mistua siitd, ettd tehtdvadn valitaan sen vaatimusten kannalta soveltuva henkild.
Tyontekija perehdytetaan niin, ettd hén oppii tydtehtavét ja hdnet otetaan tydyhteisén
jaseneksi sekd neuvotaan tydpaikan toimintatavat. Perehdyttdminen nadhdaan uusien
tyontekijoiden merkittavéksi vaiheeksi, mutta myds tyontekijoille, joiden tytehtavat
muuttuvat tai tyontekijoille, jotka palaavat pitkalta poissaolojaksolta takaisin tyohon.
Kunnissa osaamisen kehittamista pitdd motivoida ja tyopaikoilla tulee tavoitella ke-
hittymistd tukevaa ilmapiirid. Nain ollen osaamisen ajantasaisuus tulee varmistaa
tyoén muutostilanteissa. Kunnissa johdon on kyettdvd ennakoimaan tulevaisuuden
osaamistarvetta ja henkilostomaarad, erityisesti sellaisissa muutostilanteissa, joissa
toimintaymparistdé muuttuu. Johtamisen merkittavanad tydvalineend tulisi toteuttaa
saannollisin véliajoin henkilston osaamiskysely ja sen perusteella laatia henkil6koh-
taiset ja tyoyhteisopohjaiset kehittymisen suunnitelmat. (Kuntatyonantajien www-
sivut 2015.)

Suosituksessa tuloksellisen toiminnan kehittamisesta (17.12.2008) on mééritelty tuot-
tavuuden ja tuloksellisuuden kehittdmisen linjaukset kuntien kehittdmistyodlle. Kunta-
tyon tuloksellisuuden kehittdmisen tavoitteena on vastata kuntalaisten tarpeisiin pal-
veluja parantamalla. Tuloksellisella toiminnalla on tydmotivaatiota lisdava vaikutus,
jolloin hyvé ja onnistunut tydsuoritus lisad tyohyvinvointia. Néin ollen tuloksellisuu-
den parantaminen hyddyttéa yksittdisen tyontekijan lisaksi koko kunnan henkildstoa
ja siksi myos kuntalaisia palvelujen paranemisen vuoksi. Kestdvan tuottavuuskehi-
tyksen l&dhtokohtia ovat aineettoman ja aineellisen pddoman yhdistdminen. Yha tar-
kedmmaéksi tekijaksi talouskasvussa on néhty aineettomaan pddomaan sijoittaminen.

Aineettomaan padomaan siséltyvat muun muassa osaaminen, hyvinvointi, tydyhtei-
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sOjen kehittdminen ja luottamuksen parantaminen. Suosituksen mukaan aineettomaan
padédomaan sijoittaminen nakyy pitkalla aikavalilla taloudellisina etuina. (Kunta-

tyGnantajien www-sivut 2015.)

5.2 Alaistaidot kunnissa

Alaistaidot ovat sellaisia taitoja, joita jokainen voi itse harjoittaa tullakseen parem-
maksi vaikuttajaksi tyGpaikallaan. Ne opitaan siis omalla tyopaikalla ja tyoyhteisos-
sd. Alaistaidot kehittyvat ammattitaidon ja kokemuksen ohella, mutta eivat kuiten-
kaan taysin automaattisesti. Taitojen kehittymiseksi esimiestydn tulee olla selkeaa,
aktiivista ja laadukasta. Kehittdmall4 omia vuorovaikutus- ja yhteistyotaitoja, kukin
voi itse kehittad alaistaitojaan. Jokaisen tyontekijan asenteet ja toimintatavat toimivat
tyon tekemisen ja yhteistyon edistajind tyopaikoilla. (Tyoturvallisuuskeskuksen

www-sivut 2015.)

Kunnallisessa tyossa erityistd on se, ettd paatoksenteon osallisina ovat vakituiset vi-
ranhaltijat sekd vaihtuvat poliittiset paattajat. Talla asetelmalla on vaikutuksensa
kuntatyohon; se voi saada aikaan vaihtelevaa, epaselvaa ja lyhyen téahtdimen tavoit-
teiden asettelua, jolloin se voi vaikuttaa lupaa antavalta viestiltd kunnan tyontekijalle
olla sitoutumatta tyotehtéviinsa vakavuudella. Kunnan valtuuston ja hallituksen sek&
eri lautakuntien on otettava vastuu niistd mahdollisuuksista ja tekijoista, joilla tyon-
tekijat voivat sitoutua tyohonsa ja sen kehittdmiseen kauaskantoisesti. Lautakuntien
tulisi kannustaa oman hallintokuntansa esimiehiéd kehittdméan alaistaitoja tyoyksi-
koissaan. (Keskinen 2005, 53.)

Niin kuin aiemmin jo todettiin, kunnissa vahennet&én resursseja ja samanaikaisesti
kuntalaisten vaatimustaso palveluihin nousee. Tamé luo kovia paineita kuntatyon
laadukkuudelle, jonka vuoksi esimiestaidot ja alaistaidot tulisi kytked taidokkaasti
yhteen, ndin voidaan pé&std aiempaa parempiin tuloksiin. Kun kuntaty6ta halutaan
kehittdd, tulisi esimiesten kouluttamisen lisdksi pohtia kysymysté; “Mitd ovat tyonte-
kijoiden vastuulliset alaistaidot?” (Keskinen 2005, 51.)
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5.3 Kouluissa perehdyttdminen

Suomalaisissa peruskouluissa perehdytetddn organisaatiokulttuuriin, mutta yhta tar-
ked4 on perehdyttdd oppimisen ja opetuksen ympariston kulttuuriin. Jokaisella kou-
lulla on oma kulttuurinsa, jossa noudatetaan omia periaatteita ja toimintatapoja. Nai-
hin perehdyttdminen on padasiassa tydymparistoon perehdyttamista, ei niinkdan tyo-
hon perehdyttdmistd. Jos perehtyjalle annetaan mentori koulun kokeneemmasta kol-
legasta, perehdyttdminen liittyy itse opetustyohoén. On kuitenkin ensiarvoisen tarke-
aa, ettd uusi tyontekija tutustutetaan tyoyhteisdon ja tydympdristddn hyvin perusteel-
lisesti. (Blomqvist 2009, 165-167.)

Perehdyttdmissuunnitelmaa, joka olisi muodollinen ja nojaisi saadoksiin, ei suoma-
laisissa peruskouluissa ole. Sen sijaan perusopetuslailla sdédetéén tietyisté tavoitteis-
ta, jotka opetuksessa pyritddn saavuttamaan. Huolellisella perehdyttdmiselld voidaan
luoda mahdollisuudet asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Blomqvist huomaut-
taa, ettd tydehtosopimuksissa tulisi olla huomioitu perehdyttdminen ajallisesti sek&
opetusjarjestelyllisesti sekd perehdyttdjien ja tulokkaan palkkauksessa. (Blomgvist
2009, 172.)

Koulun perehdyttdmistydsta vastaa esimies eli koulun rehtori. Rehtorin lisaksi pereh-
tyjalle voidaan nimeté perehdyttdja tai mentori, joka toimii arjessa apuna ja tukena.
Myaos tyoyhteisd on perehtyjan tukena perehtymisessa. (Blomgvist 2009, 172-173.)
Koulun johtamiskulttuurin tulisi perustua avoimuuteen, luottamukseen ja osallistu-
miseen, silla kouluissa, joissa on luottamuksellinen ilmapiiri, tyontekijoiden koke-
mukset ovat positiivisia; heitd ymmarretdan, he ovat hyvaksyttyja, heidan osaamisen-
sa huomioidaan, he ovat sitoutuneita yhteisesti sovittuihin asioihin seka heilta hyvak-
sytadn rakentavaa palautetta. (Ervasti & Virtanen 2012, 84-86.)

Kouluissa turvallisuuteen perehdyttdminen on tarkeéssa roolissa. Jokaiselle koulun
tyontekijalle annetaan perehdytys turvallisen oppimisympariston takaamiseksi. Koh-
dennettua turvallisuusperehdyttamisté tulisi antaa erityisesti koulun turvallisuusvas-
taaville, oppilashuollon toimijoille ja johtovastuussa oleville. (Opetushallituksen
www-sivut 2015.) Perusopetuslain mukaan henkil6llg, joka osallistuu opetukseen, on

oikeus turvalliseen opiskeluymparistoon. Lain mukaan opetuksen jarjestajan velvol-
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lisuus on laatia suunnitelma oppilaiden suojaamiseksi vakivallalta, kiusaamiselta ja
hairinnalta. Laki velvoittaa Opetushallitusta antamaan maaraykset suunnitelmien laa-

timisesta opetussuunnitelman perusteissa. (Perusopetuslaki 628/1998, 29 8.)

Kouluissa voidaan kéayttad perehdyttdmisessé seuraavia materiaaleja:
= vuosikertomus
= turvallisuussuunnitelma
= |ukuvuositiedotteet
= kunnan ja koulun opetussuunnitelmat
» |ukujérjestykset ja muut aikataulut
» Kkoulualueen Kkartta
= tiedot koulun tyontekijoistd, luokista ja oppilaista
= Kkoulun omat saannot

= tietoa kunnan palveluista. (Blomgvist 2009, 185.)

5.4  Mentorointi opetusalalla

Opettajan tyd on pohjautunut siihen ajatukseen, ettd opettaja tekee ty6tansa itsendi-
sesti ja yksin. Opettajalle on ollut kunniakasta selvita tydstadn omalla ammattitaidol-
laan ilman, ettd saa ja vastaanottaa apua toisilta. Voidaan todeta, ettd viime aikoina
on opittu se, ettd ammatillista taitoa opettajan ty6ssa osoittaa myds kokemusten ja-
kaminen ja tydn tekeminen yhdesséd muiden opettajien kanssa. Niin yksittdinen opet-
taja kuin koko koulukin voivat hyotyd huomattavasti ja saada uusia voimavaroja yh-
teistyostd ja yhteisistd toimintamuodoista. (Opetusalan eettisen neuvottelukunnan
kannanotto 2007.)

Koulun yhteiséluonne on tullut esille uusimmissa opettajan kasvua ja kehitysta kos-
kevissa tutkimuksissa, ja samoin on havaittu, ettd koulun kehittyminen toimivaksi
yhteisoksi vaatii kaikkien osapuolten yhteistd panostusta ja halua toimia yhdessé.
Muutos yksin tekemisen kulttuurista yhdessa tekemiseen edellyttdd koulun johdolta
ja opettajilta ammatillisia taitoja, joissa korostuu yhteisten tavoitteiden asettaminen,
ongelmista puhuminen avoimesti ja yhteison jasenten tukeminen ja kannustaminen.

Vertaismentorointi opetusalalla on paljon enemmaén kuin pelkéstdadn epdmuodollista
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keskustelua. Se on systemaattista ja tavoitteellista toimintaa, jonka tarkoituksena on
yhdistad tydssé oppiminen koulutuksen antamaan teoriatietoon. Vertaismentoroinnin
kehittdmista tuetaan nykyaan usean Koulutuksen tutkimuslaitoksen tutkijan toimesta.
(Kuntatyonantaja-lehti 5/2012, 6.)

Alunalkaen opetusalan vertaismentorointi kehitettiin Kokkolassa, jossa tarkoituksena
oli toteuttaa mentorointi parimentorointina, mutta koska mentoroijaksi haluavia oli
lilan véhan, mentorointi toteutettiin ryhmamentorointina. Ryhmaésséa on nykyaan yhta
mentoria kohden noin nelja mentoroitavaa. Kokeneempi kollega johtaa ryhméssa
kaytya keskusteluja, joissa késitelld&n aiheita, jotka liittyvat koulutyon arkeen. Ai-
heet syntyvat ja ne otetaan kasittelyyn ryhméan kuuluvien henkildiden ehdotuksesta.
Vertaistuki opetusalalla on Kokkolassa koettu hyvin merkittavaksi. Sen avulla luo-
daan puitteet hyvalle keskustelulle, jonka my6td ryhmélaiset etsivat itse vastauksia
kysymyksiinsa ja samalla tukevat toisiaan. (Kuntatyénantaja-lehti 5/2012, 6-7.)

Kokkolan mallissa henkil6t keratdan ryhmiin eri kouluista. Ryhmakeskustelut jarjes-
tetddn ulkona kouluista, jossain rauhallisessa ymparistossa, ndin paastaan hetkeksi
irtautumaan arjesta. Ryhmémentoroinnin on todettu lisd&vén ratkaisukeskeista ajatte-
lutapaa ja hyvéa keskusteluilmapiiria kouluissa. Koulun kehittdmistydssa tarvitaan
taitoa keskustella ja onnistunutta dialogia kokeneempien kollegojen ja nuorempien

tyontekijoiden vélilla. (Kuntatyonantaja-lehti 5/2012, 6-7.)

Mentorointia voidaan kuvata ikaan kuin kadenojennuksena perehtyjélle. Kokkolassa
on koettu, ettd mentoroinnin keinoin saadaan uusi henkild kotiutettua paikkakunnalle
ja sitoutettua organisaatioon paremmin, eikd vain perehdyttda hanet uuteen tyopaik-
kaan. (Kuntatyonantaja-lehti 5/2012, 6-7.)

6 PEREHDYTTAMINEN RAUMAN
KAUPUNKIORGANISAATIOSSA

Rauman kaupunki on Rauman suurin tyonantaja. Sen palveluksessa tydskentelee yli

3100 henkildd. Rauman kaupunki tuottaa hyvinvointia ja palveluja kaupungin asuk-
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kaille ja kaupungissa tyon tai opiskelun vuoksi asuville. Henkilostopolitiikan johta-
vana ajatuksena on luoda oppiva organisaatio, jossa tuetaan henkil0ston osaamista,
kehittymistd, jaksamista sekd johtamista. Rauman kaupungin jatkuvana tavoitteena
on, ettd sen palveluksessa tydskentelee sitoutunut ja motivoitunut henkilosto. (Kari

Koski 2015; Toissd Rauman kaupungilla — perehdyttdmisopas 2013, 5.)

Perehdyttdmisen onnistumiseen vaikuttaa perehtyjdn vastaanottavaisuus ja asenne
organisaatiota kohtaan. Se, millainen mielikuva hanelld on organisaatiosta tai tyoyk-
sikostd ja, miten se on muodostunut, vaikuttaa hdnen asenteeseensa. Asenteiden
muodostumisessa ensivaikutelmalla voi olla ratkaiseva merkitys, joten henkil9stoé ei
pida laiminlyodad palvelussuhteen alussa. Jos néin tapahtuisi, seurauksena olisi to-
dennékoisesti vastaavaa vélinpitaméattomyytta kaupungin tavoitteita kohtaan. Jatkos-
sa tamé& merkitsisi kaiken henkilostohallinnon toteuttamisen vaikeutumista. Perehdyt-
tdmisvaiheen merkitys on suuri, koska tdmén aikana perehtyjalle muodostuu yleiské-
sitys kaupungin toteuttamasta henkildstopolitiikasta. Rauman kaupunki haluaa hyval-
l& perehdyttdmiselld luoda tukevan perustan henkiloston jatkuvalle kehittymiselle.

(Rauman kaupungin perehdyttdmissuunnitelma 1978, 1.)

6.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Rauman kaupungilla ndhdaan, ettd perehdyttdmisen merkityksen selkiintyminen ja
tyénjaon tdsmentyminen edellyttavat toiminnan suunnitelmallisuutta. Rauman kau-
punki luo suunnitelman avulla perehdyttdmiselle selvat ja yhdenmukaiset periaatteet
ja tavoitteet sek&d madrittelee osavaiheet, toteuttamisvastuut ja aikataulut. (Rauman
kaupungin perehdyttdmissuunnitelma 1978, 1.)

Rauman kaupungilla perehdyttdmistd suunnitellaan kolmella tasolla:

- koko organisaation kattavalla yleissuunnitelmalla

- yleissuunnitelmalla, joka on tdsmennetty hallintokunnittain tai laitoksittain

- tyoyksikkokohtaisella perehdyttdmisohjelmalla. (Rauman kaupungin perehdytta-

missuunnitelma 1978, 1.)
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Perehdyttdmisen suunnittelun ja toteutuksen tueksi on laadittu perehdyttamissuunni-
telmalomake, jossa kéyd&aan perehdyttdmisen sisaltd luettelomaisesti l&pi. Luettelon
rinnalla on tilaa perehdyttdjan muistiinpanoille seké@ suunniteltu toteutusaika ja sen
toteutuminen. Suunniteltu toteutus —kohtaan perehdyttdja merkitsee, milloin kyseinen
asia on suunniteltu tapahtuvaksi ja toteutetaanko perehdyttaminen suullisella esitte-
Iylla vai tutustumiskaynnilld. Toteutuminen —kohtaan merkitadn, kun kyseinen asia
on perehdytetty. Suunnittelulomake on kaikkien kaupungin tyontekijoiden saatavilla
kaupungin intranetissé. Suunnittelulomake siséltda kohdat:

1. Yleisperehdytys Rauman kaupunkiin ja sen tehtdviin sekd omaan
osastoon/yksikkdon
Toimintatavat organisaatiossa
Tutustuminen omaan tyoyksikkdon
Tutustuminen omiin tyotehtaviin
Ty0baika ja tydvuorot
Palkka-asiat
Tyoterveyshuolto, tydsuojelu

Sisdinen tiedottaminen

© ©o N o g bk~ DN

Henkiloston koulutus ja kehittdminen
10. Henkildston liikunta- ja virkistys

11. Muut asiat, tdydennetaan tarpeen mukaan.

6.2 Perehdyttdmisen tavoitteet

Rauman kaupungin henkildstohallinnon laht6kohtana on kaupungille asetettujen ta-
voitteiden mahdollisimman tehokas toteuttaminen ja inhimillisten tarpeiden huomi-
oiminen. Toisin sanoen henkiléstohallinnollisin toimenpitein pyritdédn luomaan sel-
laiset olosuhteet, joiden vallitessa tuottavuus on korkea ja henkilokunnan viihtyvyys
hyva. Raumalla tiedetdan, ettd ensimmaiset tyopéivat ovat aina haastavimmat, joten
on luonnollista, jos perehtyjé tuntee itsensé aluksi epdvarmaksi. Kaikki on uutta: teh-
tavat, tydymparisto, tyotoverit ja tydpaikan menettelytavat. Rauman kaupunki koros-
taa, ettd ensimmaisten tydpéivien sujumiseen on kiinnitettava erityistd huomiota,
koska kokemukset niistd muokkaavat pitkalti henkilon tulevaa kayttaytymista tydyh-

teis0ssé ja hanen asenteitaan tyotédén ja organisaatiota kohtaan. Henkilén vastaanot-
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toon tulisi kiinnittad erityistd huomiota, joten hanen ensimmaiset tyopéivansa tulisi

suunnitella huolella. (Rauman kaupungin perehdyttamissuunnitelma 1978, 2.)

Perehdyttdmisen tavoitteet Rauman kaupungilla ovat edell& kerrotun perusteella:

e poistetaan epavarmuutta, jolla luodaan viihtyvyytté ja tydmotivaatiota

e |uodaan myonteistd asennetta ty6hon ja tyonantajaan sek& yhteistydhenked
ty6tovereihin

e sopeutetaan perehtyja tydymparistoon ja selvitetddn hénen oikeutensa ja vel-
vollisuutensa

e opetetaan kdyttdmaan hyvékseen kaupungin organisaatiota ja sen antamia
mahdollisuuksia seké otetaan huomioon perehtyjan omat toivomukset

e vadhennetdén tapaturmia, jotka johtuvat tietdmattomyydesta ja taitamattomuu-
desta

e Kkehitetddn perehtyjad tyotehtavissédan. (Rauman kaupungin perehdyttamis-
suunnitelma 1978, 2.)

Raumalla mentorointitoiminta on luonteeltaan ohjaavaa ja tukea antavaa. Siind osaa-
va, kokenut ja arvostettu senioriasemassa toimiva tyontekija antaa kehityshaluiselle
ja -kykyiselle nuoremmalle kollegalle opastusta ja tukea. Mentorointia pidetd&dn mo-
nipuolisena kaksisuuntaisena prosessina, joka siséltda syvad vuorovaikutuskontaktia
ja monia eri vaiheita. Onnistuneen mentoroinnin avulla oppiminen tapahtuu vasta-
vuoroisesti, talldin opitaan monimuotoisuutta, vuorovaikutusta, esimiestaitojen kehit-
tdmistd, johtamista ja kanssajohtajuutta, oman organisaation kehittdmista sek& oman
tyon ja ammattitaidon kehittdmistd. Rauman henkildstohallinto neuvoo mentorointiin
haluavaa olemaan yhteydessd henkildstdpalveluihin. (Rauman kaupungin intranet
2015.)

6.3 Perehdyttdmisprosessi

Rauman kaupungin perehdyttdmisprosessi on kolmivaiheinen, johon siséltyvat seu-
raavat, kuviossa 5, esitetyt kokonaisuudet: tiedottaminen ennen tyéhon tuloa, vas-
taanotto ja organisaatioon perehdyttdminen sekd tyotehtéviin perehdyttdminen ja

tyonopastus.



47

Tiedottaminen Vastaanotto ja organi- Tyo6tehtaviin pereh-
ennen tyohon tuloa saatioon perehdytta- dyttdminen ja
minen tydnopastus

Kuvio 5. Rauman kaupungin perehdyttamisprosessi (T6issd Rauman kaupungilla —
perehdyttamisopas 2013, 9)

Perehdyttdmisprosessi etenee perehdyttamissuunnitelman mukaisesti. Suunnitelman
sisdltdmat asiat sovitaan ja jaetaan esimiehen ja perehdyttdmiseen osallistuvan vas-
tuuhenkilon kanssa. Rauman kaupunki kayttdd vastuuhenkilostd nimitysta perehdyt-
tdmiskummi. Tyonantaja neuvoo esimiestd laatimaan etukéteen listan henkilGist,
joihin perehtyjan on hyva tutustua. (Toissa Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas
2013,9.)

6.3.1 Ennen tyosuhteen alkua

Ennen perehtyjén saapumista, perehdyttdjan vastuulla on huolehtia joistain perehdyt-
tdmiseen liittyvista tarkeista asioista. N&itd ovat muun muassa perehdyttamiskummin
nimedminen, perehdyttdmismateriaalin kokoaminen, tydyhteisélle tiedottaminen seké
listasta tyontekijoistd, joihin perehtyjan on hyvé tutustua. Esimiehen tulee myds huo-
lehtia, ettd perehtyjan kaytdssa on asianmukaiset tilat ja tyovélineet mahdollisimman
nopeasti tydsuhteen alettua. (Toissa Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013,
9)

6.3.2 Ensimmaisen péivan aikana

Henkil6 toivotetaan tervetulleeksi tydyhteisdon, jolloin hanelle esitelldadn tyokaverit
ja tyoskentelytilat. Hanen kanssaan kaydaan lapi perehdyttdmisprosessin tavoitteet ja

sen siséltd, annetaan tietojarjestelmien tunnukset, toteutetaan mahdollinen esittely
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kulunvalvontaan, tehdaan tyésopimus ym. kaytdnnon asiat. Taman jalkeen perehdyt-
tdminen organisaatioon alkaa. Perehtyjélle kerrotaan organisaation henkildt, joihin
hanen tulee tutustua. Henkil6itd ovat muun muassa henkilostopaallikko, palkanlaski-

ja ja oman viraston johto. (Toissa Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013, 9.)

6.3.3 Ensimmadisen viikon aikana

Ensimmaéisen viikon aikana perehtyja tutustuu tydyhteison toiminta-ajatukseen ja
toimintamalleihin. Perehdytyssuunnitelmaa kdyd&an lapi esimiehen ja perehdytys-
kummin kanssa. Perehtyjalle kerrotaan organisaation historiasta, johtosédénnoista,
tyéryhmisté ja tietojarjestelmistd. Tydtehtaviin perehtyminen on kéynnissa. (Toissa

Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013, 10.)

6.3.4 Ensimmaisen kuukauden aikana

Ensimmaéisen kuukauden aikana perehtyjan kanssa on kéyty lapi perehdytyssuunni-
telmalomakkeen asiat. Perehdytyssuunnitelma on kokonaisuudessaan kéyty lapi ja
kuitattu allekirjoituksilla. Perehtyja on tutustunut henkil6listan henkildihin. (Toissa

Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013, 10.)

6.3.5 Toissd Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas

Kauhasen (2006, 152) mukaan isossa monialaisessa organisaatiossa on usein tavoit-
teena luoda mahdollisimman monelle toimialalle soveltuva perehdyttamisopas.
Rauman kaupunki on toteuttanut tata ajatusta luodessaan koko kaupungin organisaa-
tion kattavan perehdyttdmisoppaan T6issda Rauman kaupungilla. Oppaassa ei kasitel-
I& eri toimialojen erityisasioita, vaan pitdydytaan yleisissé perehdyttdmisen ja pereh-
tymisen kannalta oleellisissa asioissa. Opas toimii perehdyttdjan apuvélineend, joka
muistuttaa prosessin tarkeist4 asioista. Samalla sen funktiona on olla perehtyjan op-

pimista tukeva ja sen aikaa lyhentéva tekija.
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Rauman kaupungin perehdyttdmisoppaassa alkusanat lausuu kaupunginjohtaja Kari
Koski, joka toivottaa perehtyjan tervetulleeksi mukavaan joukkoon tekemadn tyot4
kaupunkilaisten hyvaksi. Alkusanojen jalkeen oppaassa esitelladn Rauman kaupun-
kia perinteikkaana kulttuurikaupunkina sekéd vakavaraisena ja turvallisena tyénanta-

jana. (Toissd Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013, 5.)

Oppaan luku 1 esittelee Rauman kaupungin hallinnon eli valtuuston, kaupunginhalli-
tuksen, lautakunnat ja johtokunnan ja niiden tehtavét. Lisaksi tdssa osiossa kerrotaan
kaupungin strategiset keskeiset linjaukset, jotka paastrategia Rauman Tarinan mu-
kaan ovat: “Uusi toimintakulttuuri mahdollistaa, palveleva rakenneuudistus, yritysten
kasvun mahdollistaminen, mahdollisuuksien asuin- ja tyopaikka, huolehdittu ympa-
ristd palvelee kaupunkilaisia, vahva talous pitkdjénteisesti.” Kaupunkiorganisaatio
kuvataan kaaviona. Kaaviosta selvidd organisaation hallintorakenne kaupunginval-
tuustosta eri lautakuntiin ja virastoihin. (Toiss& Rauman kaupungilla -
perehdyttamisopas 2013, 6-7.)

Oppaan luvussa 2 kasitelladn perehtymistd ja perehdyttdmistd Rauman kaupungin
toimintaan. Luku sisaltdd perehdyttdmisprosessin kuvauksen Rauman kaupungilla.
Oppaassa havainnollistetaan ne asiat, jotka perehdyttajan on hyva muistaa perehtyjaa
perehdyttaessaan, samalla se toimii perehtyjan itseopiskelumateriaalina ja muistitu-
kena. Osio siséltdd ohjeita niin perehdyttdjalle kuin perehtyjallekin. Siita 16ytyy
my0s muistilista perehdyttdjan tyon helpottamiseksi. Perehdyttdjdd kannustetaan
luomaan myonteistd asennetta tydnantajaa kohtaan, koska silla luodaan perustaa
my6hemmalle vuorovaikutukselle ja yhteistyolle. Positiiviset ensivaikutelmat lisaa-
vat tydmotivaatiota ja organisaatioon sitoutumista. Opas kannustaa perehtyjaa oma-
aloitteellisuuteen ja aktiivisuuteen perehdyttdmisvaiheen aikana sek& sen jélkeen.
Perehtyjaa suositellaan antamaan palautetta perehdyttdmisestd. Tassa luvussa kuva-
taan perehdyttdmisprosessi kuvin ja teksteinkin. Tekstissé kuvaillaan ne asiat, jotka
perehdyttdjan tulisi huomioida ennen perehtyjan tyosuhteen alkamista sek& ensim-
maisen ty0paivan, viikon ja kuukauden aikana tehtavat perehdyttdmistoimet. (Toissa
Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013, 8-10.)

Luku 3 on tyontekijan tietopankki. Tassé luvussa kerrotaan palvelussuhde- ja palkka-

asioista. Samalla tuodaan esille kunta-alan tyéehtosopimukset, jotka ovat KVTES ja
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OVTES. Luku esittelee myos kaupungin palveluksessa olevien erityisasemaa. Talla
tarkoitetaan asioiden julkisuutta, kaupungin maineen ylldpitoa tyontekijan roolissa ja
osallistumismahdollisuutta paatdksentekoon. Kyseisesséa luvussa annetaan informaa-
tiota my6s muun muassa tyoajasta, vuosilomasta, sairauslomakayténteistd, palvelus-
suhteen péattymisestd, eldketurvasta ja vakuutuksista, tydhyvinvoinnista, tyésuoje-
lusta, tyoterveyshuollosta, tydpaikkaruokailusta, liikkunnasta ja virkistyksesta, koulu-
tuksista, kehityskeskusteluista, henkilostdviestinnastd, aloitetoiminnasta sekéd kes-
kusviraston palveluista. (Toissa Rauman kaupungilla —perehdyttamisopas 2013, 11-
24.)

Viimeisend ToOissd Rauman kaupungilla -perehdyttdmisopas sisaltdaa tyontekijélle
tarkeitd yhteystietoja liittyen koko Rauman kaupunkiorganisaatioon, kuten muun
muassa henkil6stojohtajan, palkka- ja palvelusuhdevastaavan, tyohyvinvointipaalli-
kon, henkilostosuunnittelijan ja palkkasihteerien yhteys- ja sijaintitietoja. (T0Oissé

Rauman kaupungilla —perehdyttdmisopas 2013, 28.)

7 NAKEMYKSIA KOULUILLA PEREHDYTTAMISEEN

Opinnaytetyon empiirisessd osuudessa haastateltiin Rauman kaupungin kasvatus- ja
opetusviraston talouspééllikkod. Haastatteluissa otettiin selvad, mika on talouspéalli-
kdn nakemys koulujen perehdyttamistydstd. Hanen lisakseen haastattelun kohteena
oli kaksi Rauman peruskoulun rehtoria, joiden avulla opinndytetyéhon saatiin néake-
mys myos varsinaista perehdyttamistyota tekevilta henkiloiltad. Talla tavoin opinnay-
tetydssa huomioitiin sek& viraston johdon kuin myos koulun johdon ndkemykset.

7.1 Talouspéaallikon ndkemys perehdyttamiseen kouluilla

Kasvatus- ja opetusviraston talouspaéllikkd on tydskennellyt virassaan vuodesta

2008. Hanen tehtaviinsa kuuluu talousasioiden lisaksi esimiestehtavat.
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Koulun perehdyttdmisen vastuu on koulun esimiehelld eli rehtorilla. Viraston talous-
paallikon nakemyksen mukaan: “Jonkin koulun rehtorin kanta opinnaytetyon tutki-

’

mukseen on hyva saada, koska nakokulma kouluilla on omanlaisensa.’

Talouspééallikon mukaan perehdyttaminen ndhd&an usein lilan suppeana tapahtuma-
na, vaikka sen vaikutus ja laajuus ovat térkeité asioita. Perehtyjan omatoimisuus, ha-
lu osaamisen kehittdmiseen seka vastavuoroisuus kytkeytyvat olennaisesti perehdyt-

tamiseen.

Talouspéaallikkd nakee strategiset linjaukset ja tavoitteet hyvin tarkeéksi osaksi pe-
rehdyttdmistd. Rauman Tarina on térkeé strateginen ohjenuora kaupungin tyonteki-
joiden kaikissa toimissa. Koulujen perehdyttdmisessa tulisi olla koko kaupungin seké
oman viraston tavoitteet ja strategiset linjaukset liitteind tai oheismateriaaleina. ”Jo-
kaisen tyontekijan tulisi jollain tasolla tuntea strategiat ja niiden mukaiset tavoitteet,
ja niiden tulee olla helposti l16ydettavissa ja luettavissa.” Rauman Tarinan keskeise-
na linjanvetona on uusi toimintakulttuuri, joka mahdollistaa sen, ettd Rauman kau-

punki on Suomen houkuttelevin tytpaikka.

Nykyéaan Raumalla strategiset linjaukset ja niihin perustuvat tavoitteet ovat konkreet-
tisia ja selkeitd. Strategia ei enad ole hienoa tekstia pitkéssa asiakirjassa, vaan se on
Kirjoitettu Rauman Tarinaksi, jota on toteutettu vuoden 2014 alusta l&htien kaikissa
tyoyksikoissa. Yha aktiivisempaa ja innostavampaa ilmapiiria tavoitellaan kannusta-
valla toimintakulttuurilla, joten Tarina kannustaa yhdessa tyoskentelyyn seka ratkai-
sujen etsimiseen kuunnellen ja toisiinsa luottaen. Rauman Tarina on jatkuva ja sen
toteutumista arvioidaan vuosittain. Tarina sisaltda viisi arvoa, jotka muodostavat pe-
rustan henkiloston hyvinvoinnin ja kehittdmisen periaatteille. Arvot ovat luottamus,
rohkeus, avoimuus, luovuus ja ketteryys. (Rauman kaupungin henkildstoraportti
2014.)

“Rauman Tarinan ja kasvatus- ja opetustoimen talousarvion kunkin vuoden omat
Tarinaan perustuvat tavoitteet olisi hyva tuoda perehdyttamisprosessissa lahelle ja
ymmarrettavaksi. Perehtyjan tulisi tietad, mitka ovat koko kaupungin ja oman hallin-
tokunnan tavoitteet, koska ne auttavat ymmartamaan ja hahmottamaan omaa ty6ta

suhteessa kokonaisuuteen. Perehtyjan ja myos kaikkien muidenkin tyontekijoiden tu-
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lisi tietdd, mistd tavoitteet ja strategiat [6ytyvdt.” Rauman Tarinan avulla strategiset
linjaukset ja tavoitteet pyritddn tuomaan lahemmés jokaista kaupungin tyontekijaa.
Tarinasta on painettu vihkoja, ja sen pohjalta on luotu koulutuksia ja toimenpiteitéa.
Rauman Tarinan pohjalta kasvatus- ja opetusvirastolle on asetettu omat tavoitteet ja

kehittamistoimenpiteet.

Talouspéaallikdn kanta mentorointiin perinteisen perehdyttdmisen rinnalla oli myon-
teinen: “Perinteinen perehdyttiminen on todella suppeaa, mutta t4ssd opinnadyte-
tyossa otetaan asiaan laajempi nakokulma. Perehdyttamistd tapahtuu aina ja kuka
vain voi kaivata perehdyttamista. Mentorointi opetusalalla voisi toteuttaa laajaa pe-
rehdyttamista ja sen voisi nahda jatkumona varsinaiselle perehdyttamiselle, joka jos-
sain kohtaa kuitenkin paattyy. Mentorointi kantaa pidemmalle, on vastavuoroista ja
jatkuvaa. Kunnallishallinnossa ja koulupuolellakin ollaan jollain tavalla ehka liikaa
lokeroiduttu omiin yksikkdihin, johon vertaismentorointi voisi tuoda avoimen ja tar-
peellisen muutoksen.” Opetusalan vertaismentoroinnin aloittaminen Raumalla vaatisi
syvempaa tarkastelua, mutta se néhtiin kuitenkin yhtena potentiaalisena perehdytta-
misen valineend ja osa-alueena, ja sen hyodyt tunnistettiin. Mentoroinnin keinoin
saataisiin hiljaisen tiedon vélitysta eteenpéin ja samalla se mahdollistaisi pidemmalle

jatkuvan kannustuksen ja tuen henkilon kehittymisesséa ja ammatinhallinnassa.

Talousp&éllikon kanssa yhteisesti todettiin, ettd Rauman kaupungin perehdyttdmisen
paéopas on tarkeé pohja perehdyttamiselle kouluissa, silla se antaa linjaukset kaikelle
perehdyttamistydlle. Koulujen perehdyttdmisopas toimii kaupungin padoppaan rin-
nalla ja se viedadn kaupungin intranetiin. Intranet toimii koulujen perehdyttamisop-
paalle hyvéna alustana, koska sen muodon ollessa séhkdinen, paivittdminen on huo-
mattavasti helpompaa. Oppaan paivittdmisestd keskusteltaessa esiin nousi ajatus sii-
t&, ettd minulle opastettaisiin intranetin kayttoa siind maarin, etta voisin toimia paivit-
t4jand. Intranetissa on jokaisella hallintokunnalla oma osionsa. Téhan osioon lisatdan

yhdeksi pé&éotsikoksi Perehdyttdminen, jonne lisatdadn perehdyttdmisen materiaalia.

Perehdyttdmisen suunnittelussa kouluilla kdytetddn kaupungin valmista perehdytys-
suunnittelupohjaa. Ehdotukseni perehdyttdmisen arviointilomakkeen kayttéonotosta,
sai kannatusta talouspaallik6lta. Perehtyjan palaute ja arviointi perehdyttdmisen on-

nistumisesta nahtiin tarpeelliseksi. Arvioinnin avulla voidaan saada tdrke&a tietoa
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perehdyttamisen kehittdmiseksi. Samalla perehtyja ndhd&én alaistaitoisena ja aktiivi-
sena osapuolena prosessissa. ”Perehtyjan huomioita kannattaa hyddyntaa tyonteossa,
silla usein uusi ihminen huomaa kehittdmisen kohteita uudessa tydssaan. Palaute-
keskustelu perehdyttdjan kanssa on tarkeda. Se, ettéd perehdyttamisprosessissa ote-
taan huomioon perehtyjan huomiot, tukee ajatusta siitd, etta perehtyja nahdaan pro-
sessissa aktiivisena osapuolena. Perehdyttdminen on tarkeda nahda vuorovaikuttei-
sena tapahtumana, eikd sitd tulisi kokea “pakkopullana”. Perehdyttamisen nakemi-

’

nen laajempana kokonaisuutena lisid myos tuloksellisuutta ja sitoutuneisuutta.’

Ehdotukseni siitg, ettd koulujen perehdyttdmisen arviointilomake suunniteltaisiin si-
ten, ettd varsinaista tekstia ei perehtyjan tarvitsisi lomakkeelle kirjoittaa, vaan arvi-
ointi toteutettaisiin rasti ruutuun —systeemilld, sai hyvan vastaanoton: “Perehtyjan on
helpompi ottaa kantaa valmiisiin vaittamiin, kuin kertoa perehdyttamisen onnistumi-
sesta omin sanoin.” Né&in saadaan arviointilomakkeesta parempi hyoty, ja I0ydetaén

helpommin kehittdmisen kohteet.

7.2 Rehtorien ndkemys perehdyttdmiseen kouluilla

Tutkimuksessa haastateltiin kahta Rauman kaupungin peruskoulun rehtoria. Toinen
tyoskentelee 215 oppilaan koulun rehtorina (rehtori 1) ja toinen 48 oppilaan koulun
rehtorina (rehtori 2). Rehtoreilta kysyttiin liitteen 1 mukaiset kysymykset.

Rehtori 1 on tydskennellyt rehtorina yhteensa noin seitseman vuoden ajan, josta ny-
kyisessa rehtorin virassaan noin neljd vuotta. Han perehdyttdd paljolti itse, mutta
koulun ollessa kaksisarjainen, uuden opettajan perehdyttdjana toimii myos rinnak-
kaisluokan opettaja. Kyseisessa koulussa tosin koko tydyhteisd perehdyttdd enem-
mén tai vdhemman kaikkia perehtyjid. Rehtori 2 on tydskennellyt rehtorina kolme
vuotta. Han myos, rehtorin 1:n lailla, perehdyttdd useimmiten itse. Joissain tapauk-

sissa koulun luokanopettaja perehdyttdd koulunkayntiohjaajan.

Kysyttdessd millaista perehdyttdmisen materiaalia rehtoreilla on kdytéssaan, rehtori 1
kertoi kéayttavanséd Rauman kaupungin perehdyttdmisopasta sekd opasta sairausloma-

kaytannoista. Lisaksi kyseiselle koululle on koottu kansio, jossa on yleisia kaytannon
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asioita sekd vuosittain paivitettavid asioita. Naiden lisaksi perehdyttdmisessd kayte-
taan koulun www-sivuja, jossa suurin osa tiedoista on kaikille julkista. Rehtori 1 pi-
ta tarkeana sitd, ettd kouluille suunnatussa perehdyttdmisoppaassa kiinnitettdisiin
huomio kdytannon asioihin. Rehtori 2 on puolestaan laatinut omalle koululleen omat
ohjeet seké perehdyttdamiskansion. Han kayttdd myods Rauman kaupungin perehdyt-
tdmisopasta. Molemmat rehtorit, 1 ja 2, ovat yhtd mielt siitg, ettd he hyotyisivat
kouluille kohdennetusta tdsméoppaasta. Rehtori 2 toteaa: “Selked opas mahdollistai-

>

si, ettd perehdyttimisen voisi hoitaa joku muu koulun tyontekijda.’

Molemmat rehtorit kertoivat, ettd heilla on riittavasti aikaa perehdyttdmiseen. Rehtori
1 uskoo, ettd ”Perehdyttamisopas helpottaisi prosessia ainakin silta osin, etta se aut-
taisi muistamaan kaikki perehdytettavat asiat. Juoksumoniste, johon on listattu kaikki
muistettavat asiat, jo helpottaisi perehdyttdmista. Listaan voisi rastittaa perehdytet-
tavat asiat sitd mukaa, kun ne on tehty. ” Myos rehtori 2 on perehdyttdmisen muisti-
listan kannalla: ”"Oppaassa voisi olla asialista (rastituslista), joka pitdd uuden tyon-
tekijan kanssa kayda lapi. Lapikayty asia rastitettaisiin lapikaydyksi ja paivamaara
merkitdan ylos. Winnovan opiskelijoilla on vastaavanlainen lista kdytdssa tullessaan
harjoitteluun.” Rehtori 2:n ehdotuksia muistilistan asioiksi ovat: Koulun jarjestys-
sédannot, yleiset pelisdannot, salassapitosdannot, siisteyden yllapitaminen, -ensiapu,
paloturvallisuus ym. turvallisuuteen liittyvia asioita, tilat, kulkureitit, tydaika, tauot,

ruokailu, henkil6kunta ja esimies.

Kun kysyttiin, mihin perehdyttdmisoppaassa pitdisi rehtorin mielestasi Kiinnittaa
huomiota ja, mitk& asiat siind olisivat hanen mielestaan ensiarvoisen térkeitd, vas-
tauksissa asioiden julkisuus, salassapito ja turvallisuus koettiin tarkeiksi perehdytta-
misen aiheiksi. Naiden toivottiin siséltyvan myos perehdyttdmisoppaaseen. Rehtori 2
korostaa vastauksessaan salassapitoasioita ja turvallisuusohjeita ja pitdé niita kaik-

kein tarkeimpina asioina perehdyttdmisessa.

Palkkaus- ja tydsuhdeasioiden kiinnitettiin myds huomiota ja rehtori 2 toivoi niiden
jollain tavalla siséltyvan perehdyttdmisoppaaseen: “Tydsuhde- ja palkkausasioista

’

voisi olla myos tietoa tai ainakin ohjeet, miten loytdd tietoa.’
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Kysymykseen, onko rehtori saanut palautetta perendyttdmisestdan, Rehtori 1 kertoi,
etta han on saanut palautetta perehtyjiltd: ”Useimmiten palaute on tullut kysymysten
muodossa. Kysymykset liittyvat padsaantoisesti kaytannon asioihin, kuten muun mu-
assa kellonaikoihin, ruokailuun, avaimiin, autopaikkoihin, monistamiseen ja tietoko-
neohjelmiin.” Rehtori 1 kokee, ettd palautteen saaminen on ensisijaisen tarkedd, silla
ilman palautetta ja arviointia on hankala kehittdd perehdyttdmista. Myos rehtori 2
kokee palautteen saamisen ja mahdolliset lisakysymykset tarkeiksi: “Jotta perehdyt-
tdminen tehdaan mahdollisimman hyvin, on onnistuminen hyva arvioida, jotta mene-

’

telmdd voidaan kehittdd tarpeiden vastaamalle tasolle.’

Haastattelun lopuksi oli mahdollisuus kommentoida vapaasti, jossa Rehtori 1 toteaa
”Useimmiten kouluun vakituisiksi valitut henkil6t ovat olleet sijaisina meilla jo aikai-

semmin ja niin pitkaan, etté he tuntevat talon kaytanteet varsin hyvin. ”

8 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetydn kohteena on Rauman kaupungin kasvatus- ja opetustoimen
koulujen perehdyttamistyd. Opinndytetydn tuloksena koulujen kayttoon laadittiin
perehdyttamisopas, joka toimii Rauman kaupungin perehdyttdmisen pa&oppaan rin-
nalla, sitd tdydentavana osana. Opas laadittiin hyddyntden hallinnon ndkdkulmaa pe-
rehdyttdmiseen ja perehtymiseen. Perehdyttamisoppaan avulla koulujen henkilékunta
saadaan perehdytettyd organisaatioon ja tyOyhteisoon tehokkaammin ja laaduk-
kaammin. Oppaasta tulee siis hydtymaan koko koulun henkilékunta. Oppaan sisal-
lysluettelo on tdman opinnaytetyon liitteend 2. Oppaan lisdksi opinnéytetyon tutki-
mustulosten perusteella ja rehtorien toivomuksesta koottiin perehdyttdmisen muisti-
lista. Lisaksi perehdyttdmistd arvioidaan sitd varten luodulla arviointilomakkeella,

joka on opinndytetyon liitteend 3.

Opinndytetyon teoriaosassa kasitelld&n perehdyttdmisen teoriaa, jossa selvitetadn pe-
rendyttdmisen tavoitteita, hyo6tyjd, vastuita ja vaiheita. Opinndytetydssa kerrotaan

kunta-alan perehdyttdmisen erityispiirteistd sek& kunnille annetuista suosituksista ja
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kannanotoista. Perehdyttamistd ja mentorointia kouluyhteisoissa seka alaistaitoja ka-
sitelld4&n samassa luvussa. Empiirinen osuus siséltdd perehdyttdmisen esittelyd Rau-
man kaupungin organisaatiossa seka perehdyttdmisen padoppaan esittelya ja sen ta-
voitteita. Empiirinen tieto-osa siséltdd myds ndkemyksiéd kouluilla perehdyttdmiseen,
joita varten haastateltiin kasvatus- ja opetusviraston talouspééllikkoa seka kahta pe-

ruskoulun rehtoria.

Kuviolla 6 havainnoidaan tdman opinnédytetydprosessin kulku alkaen lahtotilanteesta,
paattyen lopputuloksiin. Lahtotilanteena oli, ettd kouluille kohdennettua perehdytta-
misen materiaalia ei ollut. Opinnéytetyon avulla tutkittiin perehdyttdmista siihen liit-
tyvan teorian ja aineiston perusteella. OpinndytetyOprosessin aikana jarjestettiin
haastatteluita, joiden perusteella selvitettiin perehdyttdmisen kaytdntéa Rauman kau-
pungin kouluilla seka siihen liittyvid puutteita ja parannusehdotuksia. Opinndytetyon
tuloksena syntyivat seuraavat perehdyttdmisen materiaalit: Koulujen perehdyttdmis-
opas, perehdyttamisen muistilista ja perehdyttdmisen onnistumisen arviointilomake.
Opinnaytetyon tavoitteena oli perehdyttamisen kehittdminen kouluilla ja sen hyétyné
on, ettd se yhtendistdd perehdyttamisen kaytantéa kouluilla. Materiaali julkaistaan
Rauman kaupungin intranetissa, jossa se on kaikkien saatavilla; esimiehen, perehdyt-
tajan, perehtyjan ja koko koulun henkilékunnan. Lopputuloksena on opinnéytetydn
avulla perehdyttamisen kehittdminen kouluilla, kouluille kohdennettuja perehdytta-

misen apuvalineitd sekd Rauman Tarinan toteuttaminen.
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Lahtotilanne

Tutkiminen
KOUIUj_en perehdyttéim@en Perehdyttimisen tutkiminen
materiaali on puutteellista teoria-aineiston avulla

Perehdyttdmisen kdytantd on Haastattelujen perusteella saatujen
sekavaa tulosten analysointi

Hyodyt Tulokset

Materiaali julkaistaan intranetissa Perehdyttdmisopas

Tieto kaikkien saatavilla D
Muistilista
Yhtendistad perehdyttamisen

el Arviointilomake

Kuvio 6. Opinndytetydprosessi

Perehdyttdmisen onnistuminen mitataan lopulta yksittdisisséd perehdyttamistapahtu-
missa. Kun puitteet ovat organisaatiossa huolella rakennetut, luodaan mahdollisuudet
laadukkaalle ja hyvalle perehdyttamiselle. Jotta perehdyttdminen onnistuu, perehdyt-
t4jaltd vaaditaan vastavuoroista kohtaamista ohjaus- ja oppimistilanteissa. Perehtyjan
yksilollisilla valmiuksilla ja taidoilla on voimakas vaikutus ty6ssd onnistumiseen ja
siind viihtymiseen. Perehdyttdmisen onnistumiseen vaikuttaa kuitenkin merkittavasti

my®ds esimiehen taidot ottaa tulokas vastaan.
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Perehdyttdminen n&dhd&an tané paivéana niin tarkeéné osana tyota, etta perehdyttami-
seen, tyohon opastukseen ja ohjaukseen velvoitetaan lailla. Lainsaadantd korostaa
tybnantajan vastuuta ndissa toimissa. Muun muassa Tydsopimuslaki, Tyoturvalli-
suuslaki sek& Laki yhteistoiminnasta yrityksissa sisaltavat maarayksia ja viittauksia
perehdyttamiseen. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siit4, ettd tyonteki-
joiden tydssa suoriutuminen taataan silloinkin, kun organisaatiossa tapahtuu toimin-
nan, tyon tai tydbmenetelmien muutoksia. Velvoitteella tarkoitetaan kaikkia tyonteki-
JOIt4, ei vain uusia, joten tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd tydurallaan on organi-
saatioissa edistettdvd. Tutkimuksessa haastatellut henkil6t pitivat perehdyttamista
erittdin tarkeana vaiheena henkilon saapuessa tydyhteisoon. Perehdyttdmista tulisi
tarkastella laajempana tapahtumana, koska sen vaikutus perehtyjadn on mittava.
Huomio kiinnittyy nykyadn myds perehtyjan rooliin, silla hédnet nahdaan aktiivisena,

omatoimisena ja kehittymishaluisena osapuolena.

Hyvén ja laadukkaan perehdyttdmisen takaaminen vaatii aikaa ja suunnitelmallisuut-
ta, joten tydnantajalla olisi oltava perehdyttdmistd helpottava suunnitelma. Kouluilla
perehdyttdmistyohon koettiin olevan riittavasti aikaa. Talla hetkelld asiat ovat kerrot-
tu perehtyjélle siind tilanteessa, kun ne tulevat vastaan. Perehdyttdmistyohon on hyva
luoda mahdollisimman yksityiskohtainen suunnitelmapohja, johon kuitataan asiat
tietoon saaduiksi. Suunnitelman tulisi olla joustava, silla perehtyjat ovat erilaisia seka
taidoiltaan etta tarpeiltaan. Talléin tulisikin huomioida perehtyjan aiemmin hankki-
mat osaamiset ja taidot seka se, ettd muokataanko henkilon yksiléllisia valmiuksia ja
odotuksia tyotd vastaaviksi vai halutaanko perehdyttad valmiiseen tydnkuvaan. Pe-
rehdyttdminen voi vaikuttaa vahvastikin perehtyjdn mielikuvaan organisaatiosta ja

tyoyhteisosta seka siitd, kuinka tyonantaja vélittda tyontekijoistaan.

Perehdyttamisté tulee pitdd vahintaankin yhté tarkedna rekrytoinnin vaiheena, kuin
aikaisempiakin, ellei jopa tarkeimpéna, sill4 hyvin valittu tydntekija voidaan pahim-
massa tapauksessa menettdd epédonnistuneella perehdyttdmiselld. Perehdyttdmisen
virheité pitaisi pyrkié aktiivisesti valttdméan. N&ita voivat olla kiire, tydympariston
esittelyn laiminlyonti tai vaarat odotukset tulokkaan osaamisessa. Perehdyttdmiselle
tulisi varata riittavasti aikaa, josta seké tyonantaja ettéd tyontekija hyotyvat; tyonteki-

jan tydmotivaatio kasvaa ja tydnantaja saa motivoituneen ja innostuneen tyontekijan
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palvelukseensa. Positiivista on, ettd tutkimuksen rehtorien kokemukset ajankaytos-
taan olivat, ettd heill& on tarpeeksi aikaa perehdyttamistyolle.

Vastuu perehdyttdmisesta on aina esimiehelld. Han toimii vuorovaikutussuhteessa
tyontekijoihin ja huomioi heidét yksildind. Perehtyjan perehtymisté edesauttaa oppi-
misen tavoitteiden asettaminen, jolloin hé&nelle on selvdd, mitd haneltd odotetaan.
Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siita, ettd perehdyttdminen on jarjestel-
mallistd ja siitd, ettd perehtyjdd ohjataan oikealla tavalla. Perehdyttdjan antama pa-
laute ja valmentava opastus ovat perehtyjélle tarkeité asioita, jolloin toteutuu toimin-
nan kohdistaminen oikeisiin asioihin. Taidokas perehdyttdja ohjaa ja tukee perehty-
jan oppimista omilla taidoillaan ja toimillaan. Koulujen perehdyttdmistydstéd vastaa
koulun rehtori ja hdn on myds tutkimuksen mukaan se henkil®, joka toimii useimmi-
ten perehdyttdjand. Rehtorilla on koulussa esimiesasema ja néin ollen hanelld on
my0s lain velvoite perehdyttdmiseen. Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa,
jossa rehtorilla on tarkeé rooli; han osallistuu koulunsa opetustyéhon osallistuvien
henkildiden valintaan. Raumalla rehtori valitsee koulujen maaraaikaiset tyontekijat ja

vakinaiset tyontekijat valitsee rehtorin esityksesta perusopetusjohtaja.

Perehdyttdja voi olla myds joku muu henkild, kuin esimies. Talldin perehdyttamisel-
le pitdd nimeté vastuuhenkil®, joka toimii yhteistydssa esimiehen kanssa. Vastuuhen-
kilon on tunnettava tyotehtévat ja tyopaikan toimintatavat hyvin, jotta han kykenee
hyvaan ja laadukkaaseen perehdyttdmiseen. Tutkimuksen mukaan rehtorin antaman
perusperehdyttdmisen jalkeen koulujen luokanopettajat ja koko tydyhteiso osallistuu
perehdyttamistydhoén. Koulujen perehdyttamisoppaan nahtiin tarjoavan vastuunjakoa
perehdyttamistydhon. Selked opas antaa mahdollisuuden delegoida perehdyttamis-
tyoté jollekin muulle koulun tyontekijéalle. Selked ja looginen perehdyttdmisopas
nahtiin hyvéna ja perehdyttdmistd helpottavana asiana. Se luo johdonmukaisuutta

koulujen perehdyttdmisty6hon.

Perehdyttdmisessé tarkeiksi koetut asiat poikkeavat toisistaan silloin, kun kyseessé
on viraston johto taikka koulun johto. Kasvatus- ja opetusviraston talouspaéllikko
painottaa ja pitdd merkittdvand strategisten linjausten ja tavoitteiden jalkautumista
kouluihin. H&n pitaa tarkednd sitd, ettd strategiat ja niiden perusteella asetetut tavoit-

teet otetaan huomioon koulujen perehdyttamistydssé. Opinnéytetyon tuloksena syn-
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tyneiden materiaalien avulla Rauman Tarina saadaan nakyvammaksi kouluissa. Kou-
lujen johdon eli rehtorien vastauksissa strategiset tavoitteet eivat tulleet esiin, vaan

niissa korostettiin paasaantoisesti kaytannon asioita.

Organisaatioissa voidaan perehdyttdmistyon tueksi laatia perehdyttdmisen opas, jossa
on organisaation kannalta tarkeitd asioita. Opas on tietopaketti ja se toimii perehty-
jan, mutta myo6s kaikkien tyontekijéiden késikirjana, koska siina esitellaan organisaa-
tion toimintaa, sen hallintoa sekd& oman viraston henkilékuntaa ja heidén vastuualu-
eensa. Opas toimii perehdyttdjien apuvélineend ja silla pyritdén tyontekijan oppimi-
sen tukemiseen. Tutkimuksen mukaan kouluissa molempien rehtorien perehdyttamis-
ty6td tukee Rauman kaupungin perehdyttdmisen paaopas. Pdadoppaan nahdaan olevan
tarked ohjenuora koulujen perehdyttamistydlle, silla se antaa linjaukset kaikelle

Rauman kaupunkiorganisaatiossa tapahtuvalle perehdyttamiselle.

Koulujen perehdyttamistydssa turvallisuuteen perehdyttdminen on térkedssa roolissa.
Perusopetuslaki madrittelee oikeudesta turvalliseen opiskeluympéristoon Kkaikille
niille, jotka osallistuvat koulun opetustyohon. Jokainen koulun tyontekija on omalta
osaltaan vastuussa siitd, ettd oppimisymparistd on kaikille kanssaihmisille turvalli-
nen. Turvallisuusohjeiden sisaltyminen koulun perehdyttamisen materiaaleihin pidet-
tiin tarkednd. Kouluille suunnattuun perehdyttdmisoppaaseen ei mielestani saanut
luontevasti lisattyé turvallisuusohjeita, koska ne ovat joka koululla omanlaisensa ra-

kennusten, tilojen ja kulkureittien erilaisuuden vuoksi.

Kjelin ja Kuusiston mukaan perehdyttdmisen materiaalin olisi hyva olla mahdolli-
simman kaytannollinen, jotta se olisi helppo ottaa kayttéon. Molempien koulujen
rehtorien vastauksissa esiin nousee perehtyjan muistilista, jossa tulisi olla lista asiois-
ta, jotka perehtyjan pitaa selvittdd. Muistilista toimii rastitusperiaatteella, johon kui-
tataan asiat tietoon saaduiksi. Rehtorit painottivat muistilistan asioissa jalleen kay-
tdnnon asioita, mutta yhtélailla sen pitaa sisaltaa talouspaallikon painottamia strategi-
sia asioita. Muistilista siis palvelee molempien tahojen nakemyksia térkeista asioista.
Muistilistan laatimista ei opinndytetydprosessin alkaessa suunniteltu tehtévaksi, vaan
tarve sille paljastui vasta haastatteluissa. Tdman tarpeen perusteella opinndytetyépro-

sessissa syntyi Koulujen perehdyttdmisen muistilista.
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Perehtyjan palautteen antoon ja perehdyttdmisen arviointiin oli sek& viraston etta
koulun kanta sama; sitd pidettiin tdrke&dnéd osana perehdyttamisprosessia. Molemmis-
sa tahoissa ymmarretdan, ettd palautteen ja arvioinnin avulla perehdyttamista voidaan
merkittavasti kehittdd tarpeen vaatimalle tasolle. Perehtyja ndhdaan aktiivisena osa-
puolena, jonka kokemuksella siit4, kuinka perehdyttaminen on hoidettu, on merkitys-

ta.

Palautteen saaminen on siis esimiehille tarkedd, mutta jos halutaan saada aitoa ja ra-
kentavaa palautetta, annetaanko sité rehellisesti juuri sille henkil6lle, jonka perehdyt-
tdmistavoissa olisi parannettavaa. Rauman kaupunki haluaa olla oppiva organisaatio,
joka pyrkii toimintansa kehittdmiseen. Perehdyttdmisen palautejarjestelmassa on kui-
tenkin merkittdvia puutteita, joten sen kehittdmiseen pitéisi kiinnittdd suurempaa

huomiota.

Henkild perehdytetddn laadukkaasti oppaiden ja muistilistojen avulla, jonka jalkeen
hén antaa palautetta ja arvioi perehdyttdmisen onnistumista. Opinnéytetyoni perus-
teella minulle herési muutamia kysymyksid; Mitd tapahtuu perehdyttdmisen arvioin-
nin jalkeen? Kenelle arviointi toimitetaan? Kuka valvoo perehdyttdmisen laatua ja
onnistumista? Miten perehdyttdmistd voidaan parantaa? Ehdotankin, ettd naihin ky-
symyksiin Rauman kaupungin henkildstohallinto voisi miettida vastauksia ja antaa
hallintokunnille ohjeistusta. Laki velvoittaa tyonantajaa perehdyttdmaén tyontekijan-
s&, mutta siind ei ole maarayksia sen toteutumisen ja laadun valvonnasta hallintokun-
tatasoilla. Laki ei mydskéaan velvoita arvioimaan, kuinka perehdyttamisessa onnistu-
taan. Esimies on vastuussa perehdyttamisestd. Tulisiko siis esimiesten esimiehen
valvoa, kuinka perehdyttdminen kouluyhteisoissa toteutetaan? Talldin rehtorien esi-
mies eli kasvatus- ja opetustoimen perusopetusjohtajan vastuulla olisi hyvéan pereh-
dyttdmisen valvominen Rauman kaupungin kouluissa. Ehdotankin, ettd hallintokun-
nissa ja erityisesti niiden johdossa kiinnitettaisiin suurempaa huomiota perehdyttami-

sen arviointiin ty0yksikoissé.

Rauman kaupunki toteuttaa henkildstopolitiikassaan oppivan organisaation johto-
ajatusta. Se keskittyy henkiloston uudistumiseen, osaamiseen ja tydhyvinvointiin se-
k& johtamisen tukemiseen. Oppimisen kautta tyontekijoiden tyéeldman laatu paranee,

jolloin my6s palvelujen tuloksellisuus paranee ja naiden johdosta kuntalaisten tyyty-
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vaisyys lisdantyy. Tyytyvaisilla asiakkailla, laadukkaalla tyoll& ja tyotyytyvéisyydel-
14 on tarke& merkitys, kun puhutaan tyossa jaksamisesta.

Kehittymishaluinen ja oppiva organisaatio osaa ottaa huomioon onko perehtyjalla
jotain sellaista annettavaa organisaatiolle, jota ei ensisijaisesti haettu. Tyonkuvaa
voisi uudelleen pohtia, jos perehtyjalla on sellaista osaamista, jota ei aiemmin ole
tullut esille. Kun ammattitaito ja kokemus karttuvat myos alaistaidot paranevat. Tul-
lakseen paremmaksi vaikuttajaksi tyopaikalla, kukin voi kehittda alaistaitojaan. Tai-
dot opitaan omalla tyopaikalla ja tyoyhteisossa. Jotta alaistaitoja voitaisiin kehitta,
esimiesty0 on ratkaisevassa asemassa; sen on oltava laadukasta. Alaistaidot ovat
merkittavassa asemassa, kun tyopaikalla mietitdan tyon tekemisen ja yhteistyon edis-
tamista, silla jokaisen henkildn asenteilla ja toimintatavoilla on vaikutuksensa edis-

tdmisty0ssé.

Rauman kaupungin tavoitteena on oppivana organisaationa keskittya uudistumiseen
ja kehittymiseen. Tama opinnaytetyd osoittaa, ettd hyvé ja laadukas perehdyttdminen
on kokonaisuudessaan organisaation seka sen henkiloston kehittdmista. Tyonantajana
Rauman kaupunki kannustaa henkildstodan kokonaisvaltaiseen itsensé kehittdmiseen

ja uralla etenemiseen.

9 LOPPUTULOKSEN ARVIOINTI

Perehdyttdminen ja sen kehittdminen opinndytetyon aiheena oli erittdin mielenkiin-
toinen. Perehdyttdminen nahdaén rekrytointiprosessissa erittdin merkittdvana vaihee-
na, joka saattaa loppuun henkilén onnistuneen valinnan taikka uuden tyon tai tyovai-
heen oppimisen. Perehdyttamiselld on merkittava vaikutus henkilon tydssa viihtymi-
seen ja sen oppimiseen. Laadukkaalla perehdyttdmiselld on sekd henkil6a ettd orga-
nisaatiota kehittdva vaikutus. Siksi perehdyttdminen tulisikin ndhda organisaatioissa
laajempana vastavuoroisena toimintatapana, jolla varmistetaan strategisten tavoittei-
den saavuttaminen, tyon hyva sujuminen ja tydssa tapahtuvien tapaturmien ehkaise-

minen.
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Opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdyttdmisoppaan versio 1 Rauman kau-
pungin kouluille. Teorian ja tulosten perusteella laadittiin myds perehtyjalle pereh-
dyttamisen arviointilomake. Tulosten perusteella ja rehtorien toiveesta laadittiin
my0s perehdyttdmisen muistilista. Opinnéytetyon avulla oli aluksi suunniteltu laadit-
tavan ainoastaan kouluille kohdennettu perehdyttamisopas, mutta opinndytetyo tuot-
tikin lopulta kolme koulujen perehdyttamistydn apuvélinettd: perehdyttdmisopas,

muistilista ja arviointilomake.

Edell&d mainittuja materiaaleja ei kouluilla ole ennen ollut kaytossa, joten aihe on tar-
peellinen ja ajankohtainen. Kouluyhteisoissa tapahtuu vuosittain henkiléstomuutok-
sia, silla méaraaikaisia opettajia ja koulunkéyntiohjaajia rekrytoidaan pisimmill&dén
lukuvuodeksi kerrallaan. Tama tarkoittaa sitg, ettd lahes joka elokuu, kun lukuvuosi

alkaa, kouluun tulee uusia tyontekijoita.

Opinnaytetyolle asetetut tavoitteet saavutettiin. Opas otetaan kayttoon kaupungin in-
tranetissd, josta jokainen perehdyttdja, perehtyja ja koulun tyontekija voi sen tulostaa.
Oppaan funktiona on siis toimia perehdyttdmisen materiaalina, mutta samalla myds
hallintokunnallisena késikirjana kaikille koulun tyontekijoille. Olen tydssani huomi-
oinut, ettd monet nykyisetkéan tyontekijét eivat ole tietoisia sellaisista asioista, jotka
heidén pitéisi organisaatiosta tietdd. Naitd ovat muun muassa palkkasihteeri, henki-
|6stOsihteeri, kaupungin palvelupiste, kasvatus- ja opetusviraston johto ja eri ohjel-

mien vastuu- ja paakayttajat.

Talouspaallikon palaute opinnaytetydsténi ja sen avulla syntyneestd perehdyttamis-
oppaasta, oli todella hyvéa ja positiivista: Opas on selked ja helppolukuinen; asiat
etenevét loogisesti ja selkeésti; opas toimii ik&an kuin tiedotelehtend, josta selviaa
paljon asioita; oppaassa myds neuvotaan, misté tietoa 10ytyy. Hyvaksi asiaksi koet-
tiin se, ettd opas siséltdd useita linkkejd Rauman kaupungin www-sivuille, juuri nii-

hin tietoihin, joita opas siind kohdassa esittelee.

Opinndytety6té kirjoittaessani tein huomion, ettd tdima opinndytetyd avaa mahdolli-
suuden perehdyttdmisen lisdtutkimuksille Raumalla. Esimerkiksi mentorointi ja eri-

tyisesti mentorointi opetusalalla on tutkimuksen arvoinen aihe. Mentoroinnista on
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Kirjoitettu useita teoksia, myds mentoroinnista opetusalalla 16ytyy kirjallisuutta. T&-
man liséksi teoriaan peilaten voisi tarkemmin tutkia Kokkolan mallia vertaismento-
roinnista ja soveltaa sitd kdytantdon Raumalla. Toinen jatkotutkimuksen arvoinen
aihealue on alaistaidot. Alaistaidot liittyvat olennaisesti perehdyttdmisen onnistumi-
seen. Alaistaidot ovat tulleet esimiestaitojen rinnalle, kun puhutaan tyGeldmataidois-
ta. Ne vaikuttavat siihen, kuinka tyontekijd ottaa vastaan koulutuksen, kuinka hén
oppii ja millaiset asenteet ohjaavat hanen toimintaansa. Kolmas tutkimuskohde voisi
olla Rauman kaupungin perehdyttdmisen palaute/arviointijarjestelman kehittaminen.
Esimiehet kokivat palautteen saamisen térkedna asiana, jotta perehdyttamista voitai-
siin kehittdd. Henkilostohallinnolla olisi tdssé pohdittavaa. Jarjestelmaa tulisi mieles-
tani kehittad, jotta saataisiin kaikki hyoty rehellisestd ja aidosti rakentavasta arvioin-

nista ja palautteesta.

Rauman kaupungin strategiaa, Rauman Tarinaa, on toteutettu vuoden 2014 alusta
alkaen kaikissa tydyksikoissa. Sen pohjalta on luotu useita koulutuksia ja toiminta-
malleja. Tarinan avulla tavoitellaan yha aktiivisempaa ja innostavampaa ilmapiiria.
Strategian mukainen uusi toimintakulttuuri kannustaa yhdessa tydskentelyyn sek&
ratkaisujen etsimiseen kuunnellen ja toisiimme luottaen. T&m& opinndytetyo toteuttaa
Rauman Tarinaa valmistuessaan moniammatillisen yhteistyon tuloksena. Tutkimus-
ongelmaan ja tyon pohjalta luotuihin materiaaleihin 16ytyi ratkaisu yhteistydlla. Sain
osakseni paljon tukea ja kannustusta, ja ilmapiiri oli positiivisen innostava koko

opinnaytetyOoprosessin ajan.
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LITE 1
REHTORILLE ESITETYT KYSYMYKSET
1. Kuinka kauan olet tydskennellyt rehtorina?
2. Nimet&&nko koulussasi perehdyttdmiselle vastuuhenkild vai perehdytétko itse?
3. Millaista perehdyttamisen materiaalia sinulla on kaytdssasi? Hyotyisitkd pereh-
dyttdmisoppaasta, joka olisi kohdennettu koululla tapahtuvaan perehdyttami-

seen?

4. Mihin perehdyttdmisoppaassa pitéisi sinun mielestasi kiinnittdd huomiota? Mitka

asiat siina olisivat mielestasi ensiarvoisen tarkeita?

5. Onko sinulla yleensa riittavasti aikaa perehdyttamiseen? Uskotko, ettd koululle

kohdennettu perehdyttdmisopas helpottaisi prosessia?

6. Oletko saanut perehtyjéltd palautetta perehdyttdmisestd perehdyttdmisjakson ai-
kana? Millaista?

7. Onko perehtyjan palaute ja perehdyttamisen arviointi mielestasi tarkeda?

Muita kommentteja:



LIITE 2
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PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTI

Perehdyttamisen arvioinnin tarkoituksena on arvioida, miten perehdyttdaminen on onnistu-
nut.

Arvioi perehdyttdmistd vastaamalla alla oleviin vaittamiin asteikolla:
1 olen eri mieltd, 2 en osaa sanoa, 3 olen samaa mielta

1)

Perehdyttamisprosessi alkoi valittdmasti saavuttuani tyopaikalle
1 2 3

2)

Esimies kavi kanssani alkukeskustelun, jossa esiteltiin perehdyttamissuunnitelma
1 2 3

3)

Minut esiteltiin nopeasti tydyhteisolle
1 2 3

4)

Sain perehtymista helpottavaa materiaalia, kuten perehdyttamisoppaan ja muistilistan
1 2 3

5)

Minulle esiteltiin turvallisuusohjeet ja —kansio
1 2 3

6)

Minulle esiteltiin koulurakennus ja kulkureitit
1 2 3

7)

Sain tietoa kaupungin tyky-toiminnasta
1 2 3

8)

Minut perehdytettiin koulun kdytossa oleviin sahkoisiin ohjelmiin, kuten Wilmaan, ESSiin ja
sahkopostiin seka intranetiin ja kotisivuihin
1 2 3

9)

Minulle kerrottiin, mista |0ytyvat organisaation strategiat ja niiden tavoitteet
1 2 3

Mielipiteelldsi on merkitysta. Tassa voit kertoa huomioitasi perehtymiseen liittyvissa asiois-
sa:

Saavutettiinko tavoitteet, oliko perehdyttaminen onnistunut, missa erityisesti onnistuttiin,
missa oli korjattavaa tai puutteita, mita pitdisi tehda toisin, ehdotukseni muutoksista tai
korjattavista asioista yms.




