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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Leikkipuisto Tullinpuomille, joka on Helsingin
Kaupungin yllapitama leikkipuisto. Tyon tavoitteena oli laatia perehdytyskansio Leikkipuisto

Tullinpuomille, koska ennestaan kunnollista materiaalia perehdytyksen tueksi ei ollut.

Tyon teoriaosuus kasittelee sitd, millaista on hyva ja laadukas perehdyttaminen, kuinka siina
onnistutaan ja miksi se on tarkeda seka uudelle tyontekijalle etta yritykselle. Teoriaosuus
rakentuu eri luvuista, joissa perehdyttamista esitelladn osa-alueittain. Naita ovat perehdytta-
misen lainsaadantd, perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet, erilaiset perehdytettavat, pereh-
dyttamisessé onnistuminen ja sen seuranta, perehdyttdmisen menetelmat ja materiaalit, pe-
rehdytyssuunnitelma, perehdytysprosessin kuvaus ja tydnopastus. Teoriaosuudessa on my6s

esitelty myds osallistamisen teoriaa, koska se oli tarkeédssa roolissa tdméan tydn tekemisessa.

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelméana on kaytetty laadullista tutkimusstrategiaa. Tyon
empiirinen aineisto on keratty teemahaastattelujen sekéa kevyesti strukturoitujen kyselylomak-

keiden avulla. Ty0 on tehty syksyn 2015 aikana.

Taman opinnaytetydn tuotoksena syntyivat perehdytyskansio, joka on laadittu toimeksianta-
jan toiveiden mukaisesti ja perehdytettavien toiveita kuunnellen. Kansiosta toivottiin selke&dé
ja informatiivista pakettia, joilla uusi tydntekijd pddsee alkuun ja saa perustietdmyksen orga-
nisaatiosta ja sen toiminnasta sekd omasta roolistaan siind. Ty0 siséltaa lisdksi perehdytyk-

sen tarkistuslistan, joka toimii perehdytyksen suunnittelun ja toteutuksen tukena.

Tahan opinnaytetyohon ei voitu liittd& varsinaista produktia, perehdytyskansiota, koska se

siséltaa salaista ja vain toimeksiantajaorganisaation kayttoon tarkoitettua tietoa.
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1 Johdanto

Tassa luvussa on tarkoituksena kuvata tyon aiheen valintaa, tutkimuskysymysté ja tyon
tavoitteita. Taman liséksi esitelladn opinnaytetyén kohdeorganisaatiota Helsingin Kaupun-

gin Leikkipuisto Tullinpuomia, seka tyon rakennetta ja toteutumista.

1.1 Tydn tavoite ja tutkimuskysymys

Tama opinnaytetyo kasittelee perehdyttamisté ja sen kehittamista Leikkipuisto Tullin-
puomissa. Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Helsingin Kaupungin Leikkipuisto Tullin-
puomi. Tyon tavoitteena oli selvittda leikkipuiston olemassa olevan perehdytysmateriaalin

toimivuus ja koota uusi toiveita vastaava perehdytyskansio uusien tydntekijoiden kayttoon.

TyoOn ensisijaisena tavoitteena oli laatia selked, informatiivinen ja kattava perehdytyskan-
sio leikkipuisto Tullinpuomin kayttéon, jota leikkipuiston tyéntekijat voisivat kayttaa tulevai-
suudessa perehdytyksen tukena. Valmiin perehdytyskansion on tarkoitus toimia tukimate-
riaalina leikkipuistoon tuleville uusille tydntekijéille ja tyoharjoittelijoille ja selkeyttaa ja te-
hostaa perehdyttamista erityisesti uuden tyontekijan nakdkulmasta. Kansion tarkoituksena
on myos toimia tukena leikkipuisto Tullinpuomin tyontekijoille perehdyttamisen suunnitte-

lussa.

Opinnaytety6n aihe valikoitui kevatlukukaudella 2015 Change Management -kurssin tii-
moilta. Kurssin isoin tehtéava oli oikeaan organisaatioon sijoittuva kehittamishanke. Leikki-
puisto Tullinpuomi valikoitui tyén kohdeorganisaatioksi sinne olevien aikaisempien verkos-

tojen vuoksi.

Idea siita, etta kehittamishanke olisi juuri perehdytyskansio, sai alkunsa leikkipuisto Tullin-
puomin tarpeesta. Leikkipuistolla ei ollut entuudestaan perehdytyskansiota, ja vanhat pe-
rehdytykseen kaytetyt materiaalit kaipasivat paivittamista ja kehittamista. Olemassa oleva
kansio oli lahinn& keskenerainen kollaasi erilaisia tyéhon liittyvia monisteista, eiké palvel-
lut halutulla tavalla leikkipuiston saapuvia uusia tyontekijoita. Lisaksi leikkipuiston melko
suuri vaihtuvuus toi lisatarvetta kansiolle: leikkipuistoon saanndllisesti saapuvat opiskeli-

jaharjoittelijat tarvitsivat tuekseen laadukasta perehdytysmateriaalia.



1.2 Helsingin kaupunki

Helsingin kaupungin visiona on olla yhteiséllinen asunpaikka ja paakaupunki, jossa kaikki
palvelut toimivat, paatoksenteko on avointa, ja jossa tiede, taide ja luovuus kukoistavat ja
kehittyvat. Kaupunki haluaa olla hyvien palvelujen voimaan perustuva maailmanluokan
liketoiminta- ja innovaatiokeskus, jonka menestyksesta on hydtya kaupungin asukkaiden
hyvinvoinnin ja koko Suomen hyvaksi. Metropoli eli suurkaupunkialuetta pyritadan kehitta-
maan jatkuvasti yhtendisesti toimivana alueena, jossa on luonnonl&heinen ymparisto ja

jokaisella on hyvé asua, tydoskennell&, oppia seka yrittda. (Helsingin kaupunki 2013, 2.)

Strategiaohjelmassa esilla olevat Helsingin kaupungin arvot ovat: asukaslahtoisyys, eko-
logisuus, oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus, taloudellisuus, turvallisuus, osallisuus ja
osallistuminen seka yrittadjamyonteisyys. Nama arvot ovat yhteisia perusperiaatteita ja
reunaehtoja, joiden mukaan kaupungin tulee toimia ja niiden tulee nédkya kaikessa kau-
pungin toiminnassa. (Helsingin kaupunki 2013, 2.)

1.2.1 Helsingin kaupungin varhaiskasvatus

Helsingin kaupunki tarjoaa asukkailleen monenlaisia erilaisia palveluita, mm. sosiaali- ja
terveyspalveluita, likennepalveluita, paivahoito- ja koulutuspalveluita, kulttuurin ja vapaa-
ajan palveluita seka asumisen ettd ympariston palveluita. Leikkipuistotoiminta sijoittuu
paivahoito- ja koulutuspalveluiden sektorille, ja ne toimivat varhaiskasvatusviraston alai-

suudessa.

Helsingin kaupungilla on 69 leikkipuistoa, jotka on jaettu 10:een yleiseen piiriin. Puistoalu-
eiden kunnossapidosta ja leikkivalineiden turvallisuudesta huolehtii rakennusvirasto.
Leikkipuistojen lisaksi Helsingissa on yli 200 rakennusviraston hoitamaa leikkipaikkaa,

joissa ei ole tarjolla ohjattua toimintaa. (Helsingin kaupunki 2015a.)

Kaupungin leikkipuistot tarjoavat mielekkdan ja turvallisen ajanviettopaikan lapsiperheille
ja koululaisille. Varhaiskasvatusvirasto jarjestaa puistoissa ohjattua ulko- ja sisatoimintaa
lapsiperheille, lapsille ja varhaisnuorille arkisin 7-8 tuntia klo 9.00-17:00 valisena aikana.
Koulujen toiminta-aikoina lapset saavat leikkipuistoissa maksullinen vélipalan, johon pitaa
iimoittautua etukateen. Kesalla avoinna olevissa leikkipuistoissa tarjoillaan myds alle 16-

vuotiaille lapsille maksuton lammin ateria. (Helsingin kaupunki 2015a.)



Varhaiskasvatusvirasto jarjestda koululaisille avointa iltapaivatoimintaa 65 eri leikkipuis-
tossa, ja leikkipuistoissa jarjestettavaan avoimeen toimintaan osallistuu noin 3 500 oppi-
lasta. Leikkipuistojen iltapaivatoimintaan ilmoittaudutaan paasaantoisesti 28.1.-30.4.2015
valisend hakuaikana. Maksuton iltapéaivatoiminta on avointa kaikille, ja koululaiset voivat

sen lisaksi osallistua maksulliseen vélipalaan (36,10 e/kk). (Varhaiskasvatusvirasto 2015.)

1.2.2 Leikkipuisto Tullinpuomi

Mannerheimintien ja keskuspuiston laidalla sijaitseva leikkipuisto Tullinpuomi on Helsingin
kaupungin yllapitdma leikkipuisto. Tullinpuomin toiminta-ajatuksena on olla toisia kunnioit-
tava, monipuolinen ja viihtyisa vapaa-ajanviettopaikka, jossa jokaisen on turvallista olla.
Leikkipuistotoiminta on avointa ja maksutonta kaikille. (Helsingin kaupunki 2015b.)

Leikkitoiminnan kerhot toimivat sisétiloissa aamupaivisin tiistaista torstaihin. Koululaisten
iltapaivatoiminta alkaa puistossa paivittain noin kello 12.00. Taman lisaksi puiston tiloja
vuokrataan perheille ja jarjestoille toiminta-ajan ulkopuolella. Tullinpuomin kavijakunta on
hyvin monipuolinen. Tullinpuomin esittelyn (Helsingin kaupunki 2015b) mukaan "aamupai-
visin puiston pihalla kayvat aidit ja isat leikki-ikaisten lastensa kanssa, seka satunnaiset

paivakoti- ja koululaisryhmat.”

Tullinpuomi tarjoaa asiakkailleen monipuolisen ja luonnonlaheisen ympariston. Leikkipuis-
ton pihalta 16ytyy muun muassa kiipeilyteline, keinuja, liukumaki, urheilukentta, uima-allas
seka skeittiramppi. Puiston sisétiloissa puolestaan voi leikkid, pelata ja esimerkiksi piirtaa.
Keittidtiloissa on mahdollista lammittdd omia evaitd ja vanhempien itsepalvelukahvilassa

keittda kahvia tai teetd. (Helsingin kaupunki 2015b.)

1.3 Tutkimuksen toteutus ja rakenne

Perehdytyskansion tekeminen aloitettiin kolmen hengen ryhmassa tammikuussa 2015
Change Management -kurssin kehittamishankkeena. Kehittdmishanke on luonnollisestikin
opinnaytetyota suppeampi projekti, ja perehdytyskansiota I&hdettiin aluksi toteuttamaan
tehtavanannon laajuudella. Kurssin lahestyessa loppua paatettiin opettajan ehdotuksesta,

etta jatkan kansion tekoa yksin opinnaytetyoksi.

Raportin ja perehdytyskansion taustamateriaalina hyédynnettiin leikkipuisto Tullinpuomis-

sa 18.2.2015 suoritettua haastattelua, leikkipuiston tydntekijoiden aikaisemmin koostamaa



kansiota seka erilaisia verkko- ja kirjallisuuslahteitda. Perehdytyskansion tydstaminen alkoi
perehdyttamisen teoriaan tutustumalla tammikuussa 2015. Taman jalkeen kansion teko
jatkui leikkipuistossa pidetylla haastattelulla. Haastattelun jalkeen kansiosta tehtiin en-
simmainen versio, joka annettiin leikkipuistolle tarkastettavaksi. Henkilokunta sai tutustua
materiaaliin ja kirjata ylos kehittdmis- ja korjausehdotuksensa. Taman pisteen jalkeen
kansion teko jatkui yksilotyona.

Tama tutkimus koostuu viidesta eri paaluvusta. Ensimmainen luku on johdanto, ja se k&-
sittelee my0s tutkimuksen taustaa, tutkimusongelmaa ja tutkimusmenetelmia. Liséksi siina
on esitelty kohdeorganisaatio Leikkipuisto Tullinpuomi seka sen toimintaa yllapitavat Hel-
singin Kaupunki ja varhaiskasvatusvirasto lyhyesti.

Toinen pé&&luku siséltaéa tyon teoreettisen osion. Siina esitellaan kattavasti perehdyttami-
sen teoriaa, sen merkitysta tyontekijalle, erilaisia perehdyttdmisen materiaaleja ja pereh-
dyttamisen onnistumista. Mukaan on koottu myds teoriaa osallistamisesta, koska se on

ollut tiiviisti lasna taman tyon tekemisessa.

Kolmas luku esittelee tutkimusmenetelméan seka perustelee sen valinnan ja soveltuvuu-
den tdhéan tydhon. Luvussa kerrotaan aineiston keruun toteutuksesta seké arvioidaan tyén

reliabiliteettia ja validiteettia.

Neljannessa luvussa kuvataan produkti, eli perehdytyskansio, ja sen toteutus. Luvussa

kuvataan perehdytyskansion ja perehdyttdmisen tarkistuslistan keskeisimmat sisallot.

Viimeinen paaluku koostuu loppupaatelmista ja hankkeen onnistumisen arvioinnista. Esille
on nostettu merkittdvimmat ongelmat ja ratkaisut niiden korjaamiseksi. Lopuksi arvioi-

daan vield omaa oppimisprosessia.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteitd, joilla uutta tyonte-
kijaa tuetaan uuden tyon alussa. Uutta tyontekijaa perehdytetaan siihen saakka, kunnes
han on tarpeeksi varma ottamaan ohjakset omiin kasiinsa uudessa tyttehtavassaan. Pe-
rehdyttamista tapahtuu myaos silloin, kun yrityksessa jo tydoskennelleen tydntekijan tyoteh-
tavat muuttuvat, tai kun esimerkiksi aitiyslomalla ollut tyontekija palaa takaisin tyotehtavi-
ensa pariin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).

Perehdyttamisen laajuus ja syvallisyys voivat vaihdella tydtehtavista ja tyon luonteesta
riippuen. Asioita, joita on hyva kayda kaikkien uusien tyontekijoiden kanssa lapi, ovat

- yritys ja sen toiminta-ajatus, visio, liike-idea ja strategia

- tydpaikan henkildsto -joista varsinkin tyontekijan tulevan lahipiirin henkilot -. asiakkaat ja
organisaation yhteiset pelisdannot

- odotukset, toiveet ja velvoitteet kyseista tehtdvad kohtaan

- itse tydhdn ja menetelmiin perehdyttaminen. (Helsila 2009, 48.)

2.1 Perehdyttdmisen lainsaadanto

Ty6turvallisuuslain (738/2002) 14 §:n mukaan tydnantajalla on velvollisuus antaa uudelle
tydntekijalle riittavasti tietoa tydpaikalla esiintyvista vaara- ja haittatekijoista. Tydnantajan
tulee my6s huolehtia etta tydntekijaa perehdytetaan riittavasti itse tydhon, tydpaikan olo-
suhteisiin, tydvalineisiin ja niiden oikeaan ja turvalliseen kayttoon. Perehdytysta tulee an-
taa myds, jos tyontekijan tydtehtdva muuttuu tai uusia tydvalineita otetaan kayttéon. Tyon-
tekijan tulee myts saada opastusta tyohon liittyvien vaarojen ja haittojen ehkaisemiseksi
seka tyosta mahdollisesti aiheutuvan terveytta tai turvallisuutta uhkaavan haitan tai vaaran
ehkaisemiseksi. Tyoturvallisuuslain 3 §:n mukaan myos vuokratyévoimaa kaytettdessa
tydn vastaanottajan on huolehdittava ettéd saapuva tyontekija perehdytetaan riittavasti

muun muassa tyéhon ja tydolosuhteisiin.

Tyontekijan kuuluu tyéturvallisuuslain mukaan noudattaa tydnantajan turvallisuusohijeita ja
-maarayksia ja hanen on huomioitava myds muiden tyopaikalla tyoskentelevien turvalli-
suus. Koska tytpaikat ovat erilaisia, on jokaisessa organisaatiossa paatettava, minkalai-

nen perehdytys on riittdva. (Kangas 2007, 22.)



2.2 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Uuden tydntekijan perehdyttdminen organisaatioon ja sen ty6tapoihin on erityisen tarkeaa,
koska hyvin toteutettuna perehdyttdminen nopeuttaa tydntekijan tyétehon kasvua opti-
maaliseksi. (Kauhanen 2010, 92.) Perehdyttamisen tavoitteena on tutustuttaa uusi tydnte-
kija organisaation toiminta-tapaan, tavoitteisiin, ulkoiseen toimintakenttaén seka tulevai-
suuden nakymiin (Viitala 2003, 261). Perehdytettava tutustetaan perusteellisesti uuteen
tyotehtavaansa (seka mahdollisesti siihen tarvittaviin valineisiin tai koneisiin) ja hanta
opastetaan sen pariin. Perehdytettavalle tulisi antaa mahdollisimman selkea kuva tyéyh-
teisosta seka organisaation tavoitteista, arvoista, missiosta ja visiosta. Perehdytettava
tulisi myos tutustuttaa kaikkiin kaytannon asioihin kuten esimerkiksi tydsuhteen ehtoihin,
tyoterveydenhuoltoon seka tydsuojeluun liittyviin asioihin.

Vastuu perehdyttdmisen suunnittelusta, jarjestimisestd seka valvonnasta on yksiselittei-
sesti esimiehelld, mutta tdméa voi delegoida perehdyttdmisen toteuttamisen myds alaisil-
leen tai sille tiimille, johon uusi tydntekija sijoittuu. Tarkeinta perehdyttdmisessa on, etta
itse prosessi on nopeaa ja perusteellinen. Perusteellisen perehdyttamisen avulla voidaan
valttya esimerkiksi virheiltd, taloudellisilta vahingoilta ja ty6tapaturmilta. (Kauhanen 2010,
92.) Perehdyttamisen toteuttaminen huolellisesti on lopputuloksen kannalta ensiarvoisen
tarkeaa. Perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa jo ennen tyontekijan saapumista, ja
prosessin olisi hyva jatkua vield pitkdan sen jalkeen kun tydntekija on oppinut tydbhonsa
liittyvat perustiedot ja tydtehtavat. Perehdyttdminen ei saa missaan nimessa jaada vain
ensimmaisen tydviikon kattavaksi opastukseksi, jonka jalkeen uusi tydntekija jatetaan

oman onnensa ojaan. (Riihijarvi 2013, 12.)

Perehdyttdmisestad vastaavan henkilén perusedellytys on hyva ammattitaito, mutta sen
lisaksi tarvitaan viela monia muita edellytyksid. Muita perehdyttajalle hyddyllisia piireteita
ovat:

- motivaatio omaan tyohon

- myodnteinen asenne perehdyttamiseen ja perehdytettavaan

- hyvat opettamistaidot

- erilaisten oppijoiden huomioiminen (Kangas 2007, 6.)

2.3 Erilaiset perehdytettavat

Perehdytys ja opastus kannattaa suunnitella ja toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytet-
tavan mukaan. Perehdytysprosessin runko voi olla samankaltainen, mutta sitd kannattaa

soveltaa eri tavoin erilaisissa perehdytystilanteissa. Lyhytaikaisten sijaisten ja harjoitteli-



joiden perehdytykseen on usein kaytettavissa rajallisesti aikaa, jolloin heidan perehdytyk-
sessdaan kannattaa keskittya vain kaikista olennaisimpiin asioihin. Monissa yrityksissa
lyhytaikaisten henkil6iden perehdyttamisen apuna kéaytetaén lyhyttéd muistilistaa, johon on
koottu suppeasti tarkeimmat asiat. (Kangas 2007, 3.)

Tyopaikoilla on nykydédn myods enenevassa maarin opiskelijoita suorittamassa opintoihin
kuuluvia eripituisia tydssa oppimisen jaksoja. Heidan tydskentelyjaksonsa saattavat vaih-
della parista viikosta muutamaan kuukauteen. TyOharjoittelijoiden kohdalla tyopaikan ja
oppilaitoksen edustajat tekevat opiskelijalle henkilokohtaiset oppimissuunnitelman, jonka
yhteydessa yleensd myo6s sovitaan opiskelijan perehdyttamisesta. (Kangas 2007, 3.)

2.4 Perehdyttdmisessa onnistuminen

Perehdyttdminen voi epéonnistua, jos yritykselta puuttuu johdonmukainen ja systemaatti-
nen tapa perehdyttaa uusia tyontekijoita. Valitettavan usein tydntekijoita opetetaan vain
matkimaan konemaisesti kokeneemman tydntekijan toimintatapoja, ymmartamatta tyon
syvempia perusteita. Tyontekijan tydtehtaviin perehdyttaminen ei saisi jaada pelkan mal-
lioppimisen varaan. (Viitala 2003, 264.) Hyvin toteutetun ja laadukkaan perehdyttamisen
avulla yritys voi saavuttaa selkeda kilpailuetua. Huonosti perehdytetyt tyontekijat heiken-
tavat helposti toiminnallaan prosessien sujuvuutta, aiheuttavat viivastymista aikatauluissa
ja ovat toiminnassaan hitaampia kuin rutinoituneemmat tyéntekijat. Hyvin perehdytetyt
tyontekijat puolestaan omaksuvat yrityksen tuotteet, palvelut seka liiketoimintaperiaatteet
osaksi omaa toimintaansa ja tuottavat yritykselle tulosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)

Strategisesti perehdyttdmisen onnistuminen on tarkedd. Kannattaakin muistaa, etta pe-
rehdytettavaa henkilod ei pakoteta ainoastaan matkimaan olevassa olevaa toimintaa.
Henkilba ei saisi perehdyttamisenkaan aikana pakottaa luopumaan kehitysehdotuksistaan
tai aiemman osaamisen hyddyntadmisestd, koska talla saattaa olla kahlitsevia vaikutuksia
vanhempienkin tyéntekijéiden luovuuteen, jolloin se voi muodostua kohtalokkaaksi yrityk-
selle. Tallaisen perehdyttamismallin seurauksena saattaa olla huonosti motivoitunut tyén-

tekija, joka lopulta turhautuneena vaihtaa tyopaikkaa. (Helsila 2009, 49-50.)

Perehdyttdmisen onnistumista voidaan arvioida esimerkiksi seuraamalla tyontekijan so-
peutumista tyotehtavadnsa ja tydpaikkaan sddnndllisesti. Heti perehdytyksen loputtua
tyGnantaja voi pitéaa tyontekijan kanssa palautekeskustelun, joissa l&pikayd&aan perehdyte-
tyt asiat ja perehdytyksen saanut uusi tyontekija voi arvioida saamaansa perehdytysta ja

tydnopastusta. Tulevissa kehityskeskusteluissa voidaan myds saada arvokasta palautetta



yrityksen perehdyttdmisprosessista, kartoittamalla tydntekijan toiveita, mielipiteitd ja kehi-

tysideoita perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyen. (Riihijarvi 2013, 24.)

2.5 Perehdytyksen onnistumisen seuranta

Perehdytyksen onnistumista ja tuloksia kannattaa seurata ja arvioida. Tavoitteiden saavut-
tamista, suunnitelman onnistumista, puutteita ja korjaamisen varaa seka muutettavia ja
korjattavia kohteita tulisi analysoida objektiivisesti kehittymisen nékdkulmasta. Myos pe-
rehdytettyjen mielipiteité ja kehitysehdotuksia kannattaa kuunnella. (Penttinen & Manty-
nen 2009, 7.)

Perehdytyksen arviointi ja seuranta on tarkeaa kahdesta syysta: seka uuden tydntekijan
tilanteen arviointi etta yrityksen perehdyttdmisprosessin toimivuuden ja sopivuuden arvi-
ointi. Uuden tyontekijan perehtymistd kannattaa seurata jo sen toteutuksen aikana. Oppi-
mistuloksien arviointi yhdessa on tarkeaa, koska talla tavalla niista saadaan johdettua
tavoitteet tuleville kehittymistavoitteille. Perehdytystoimenpiteiden analysoinnin kohteena
ovat seka perehdyttéamisen vastuuhenkilon toimia etta tulokkaan omaa toimintaa. (Kangas
2007, 17.)

Perehdyttdmisen arvioinnin ja seurannan on oltava yksinkertaista ja helppoa jolloin se
todennakdisemmin tulee tehtya. Parhaimmillaan perehdytys on vuorovaikutuksellista op-
pimista puolin ja toisin ja keskusteluja voidaan kayda tydn ohessa. Naiden arkipaivaisten
keskustelujen oheen kannattaa varata erilaisia seuranta- ja arviointikeskusteluja joihin
osapuolet valmistautuvat ennalta. Perehdyttamisen onnistumista voidaan keskustelujen
liséksi arvioida lomakekyselyilla. Niin lomakkeen kuin haastattelunkin suunnitteluvaihees-
sa on muistettava ottaa mukaan kysymyksia jotka arvioivat perehdytyksen tavoitteita ky-
seisen organisaation ndkokulmasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Suurissa yrityksissa perehdyttamisen seuranta kuuluu usein osaksi saanndllisia tyotyyty-
vaisyystutkimuksia kun taas pienissa organisaatioissa jokainen perehdytettava saatetaan
haastatella henkilokohtaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.)

2.6 Perehdyttdmisen menetelméat ja materiaalit

Perehdyttdmisessa tarvitaan tyontekijan opastuksen ja keskustelujen liséksi myds hyvin
suunniteltua itseopiskelumateriaalia. Perehdyttamisessé kannattaa hyddyntéé jo olemas-

sa olevaa materiaalia, ja itseopiskelumateriaaliin tai tyontekijalle annettavaan kirjalliseen



pakettiin voidaan sisallyttaa esimerkiksi yrityksen esitteitd, vuosikertomuksia, kirjallinen
toiminta-ajatus ja liikeideat, henkilosto- ja asiakaslehtia, tiedotteita, tydsaannot ja turvalli-
suus-ohjeet seka tuote- ja palveluesitteitd. ltseopiskelumateriaalissa voidaan myds esi-
merkiksi antaa ns. tervetuloa taloon — esite, joka esittelee yrityksen tytterveyspalvelut,
henkilokuntaedut ja poissaoloilmoituskaytannét. (Viitala 2003, 262.)

Perehdyttamisessa voidaan hyddyntaé myos yrityksen erikoisen tehokasta henkilostovies-
tinnén valinetta — intranettia. N&in voidaan toteuttaa osa henkildston valmennuksesta
verkko-oppimisen keinoin. Intranetia voidaan kayttaa esimerkiksi erdénlaisena oppi-
misymparistona uudelle tydntekijalle: hyvin organisoitu ja ajantasainen yritystieto tarjoaa
uudelle tyontekijalle keskeisen perehtymismahdollisuuden yrityksen arvoihin, henkildsto-
politiikkaan, tulosseurantaan ja ajankohtaisiin tapahtumiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206—
208.)

2.7 Perehdytyssuunnitelma

Hyvalla perehdyttdmisella tuetaan uuden tydntekijan sitoutumista organisaatioon ja ty6-
tehtavaan, ja erityisesti perehdytyksen kaksi ensimmaista viikkoa ovat asenteiden muo-
dostumisen kannalta keskeisia (Viitala 2003, 261). Perehdytyssuunnitelman luonne ja
rakenne riippuvat perehdytettavan henkilon tyotehtavistd, aikaisemmasta tyokokemukses-
ta seké koulutuksesta. Hyva perehdytyssuunnitelma on huolellisesti suunniteltu, selkea

kokonaisuus, joka antaa hyvan kokonaiskuvan tydnantajasta.

Viitalan (2003) mukaan "Organisaatioon on kaytanndllista ja tyon laatua varmistavaa luo-
da systemaattinen perehdyttamisjarjestelma, jota kehitetaan ja pidetaan jatkuvasti valmi-
ustilassa.” Perehdyttamisjarjestelmassa tulisi maaritella, kuka vastaa uusien tyontekijoi-
den perehdyttamisestd, miten ja missa. Yleisesti ottaen perehdyttéamisjarjestelma sisaltaa
esimerkiksi tiedottamisen ennen tydhdn tuloa, tydntekijan vastaanoton ja yritykseen pe-

rehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttdmisen seka tydnopastuksen. (Viitala 2003, 260.)

Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tulee huomioida, ettei kaikkia tyontekijoita voida pereh-
dyttdd saman mallin mukaisesti. Esimerkiksi vain muutaman kuukauden ajan kesatoissa
olevaa tyontekijaa ei voi, eika valttamatta tarvitse perehdyttaa yhta perusteellisesti kuin

vakituisissa tyotehtavassa aloittavaa.



2.8 Perehdyttamisprosessin kuvaus

Perehdyttamisprosessin sisaltéon ja sen kulkuun vaikuttaa luonnollisesti se, millaisiin teh-
taviin uusi henkild on palkattu. Esimerkiksi tyoharjoittelijan ja ylemman toimihenkilén pe-

rehdytysté ei ole luonnollisesti jarkevaa tehda samalla kaavalla, vaan kannattavampaa on
raataloida perusrungosta kaikille sopiva kokonaisuus. Perusrunkoon kannattaa kuitenkin

sisallyttaa nama tietyt asiat tydtehtavan tasosta riippumatta:

- yritysperehdytys
- tyOpaikkaan perehdytys
- tyéhon perehdytys eli tydnopastus. (Helsila 2009, 48.)

Yritysperehdytyksen tavoitteena on selvittaa uudelle tydntekijlle yrityksen perusajatukset
eli missio, visio, strategia, liikeidea, strategia, arvot ja lisdksi yrityksen sisdiset menettely-
tavat. Tamén avulla perehdytettavalla on paremmat edellytykset tydskennelld yrityksen
parhaaksi. Ty6paikkaan perehdytys puolestaan sisaltaa tyotilojen, tydtovereiden seka
asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden seka pelisaantdjen esittelyn. Tyéhon perehdytta-
minen eli tybnopastus puolestaan tarkoittaa itse tyétehtavien lapikayntia, seka tehtaviin

kohdistuvia odotuksia ja toiveita puolin ja toisin. (Helsila 2009, 48-49.)

Perehdytysprosessista on olemassa erilaisia versioita, ja esimerkiksi Riitta Viitala (2004,

260.) esittelee hieman erilaisia asioita siihen sisallytettavaksi. Naita ovat:

- Uudelle tyontekijalle tiedottaminen ennen t6ihin tuloa

- Kunnollinen vastaanotto seka yritykseen perehdyttdminen
- Tydsuhdeperehdytys

- Tybnopastus

Oleellisin ero Helsilan ja Viitalan malleissa on se, etta Viitala korostaa perehdytysproses-

sin alkavaksi jo ennen uuden tydntekijan ensimmaista paivaa.

Perehdytysta kannattaa ajatella enemmankin jatkuvana prosessina kuin yksittéisena ta-
pahtumana, jonka jalkeen asia on valmis. Varsinaisten perehdytystilanteiden liséksi esi-
mies ja muu henkildst6 voivat esitelld vapaamuotoisesti tietoja, kokemuksia ja toimintata-
poja tai vaikkapa hauskoja faktoja organisaatiosta niiden "tullessa mieleen”. Talloin tilanne
on taysin epavirallinen ja usein ennalta suunnittelematon. Néiden asioiden jakamiseen voi
kulua aikaa vaikkapa vain muutama minuutti, mutta ne yllapitavét yhteytta perehdytetta-

van, esimiehen ja kollegojen valilla. (Arthur 2012, 323-324)
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Helsilan (2009, 49), Kankaan (2007, 17-18) ja Viitalan (2004, 263) yhteinen mielipide on,
ettd hyvaan perehdytysprosessiin kuuluu aina myods oppimisen arviointi ja seuranta. Nain
varmistetaan uudelle tyontekijalle tarkeiden asioiden omaksuminen. Seurannan avuksi on
olemassa erilaisia tapoja, joista yleisimmin kaytettyja ovat seuranta- ja arviointikeskustelut
ja palautelomakkeet. (Kangas 2007, 17-18)

2.9 Tyonopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan niiden taitojen opettamista tydpaikalla, jotka liittyvat valittd-
masti tydhon. Opastuksen tarkoituksena on antaa uudelle tydntekijalle tukea, jotta han
kykenee itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun ja tydskentelyyn. Kun tyénopastus on
hyvin suunniteltu ja toteutettu, opastettava omaksuu heti oikeat ja tehokkaat ty6tavat. Tai-
toja harjoitellessa ja niiden karttuessa tyon laatu paranee ja ammatillinen osaaminen ke-

hittyy.

Riitta Viitala (2004, 262) maarittelee tydnopastuksen uuden tyontekijan varsinaisiin tyoteh-
taviin perehdyttamiseksi. Tyonopastuksen avulla uusi tyontekija saa tarvittavat valmiudet
tydnséa aloittamiseen. Opastuksen avulla tydntekija hallitsee tybtehtavansa ja hahmottaa

tydnsa kokonaiskuvan ja sen merkityksen organisaatiolle.

Tyonopastukseen voidaan sisallyttaa tutustumista seuraaviin:

tybpaikan tydskentelyolosuhteet ja tydilmapiiri
o |ahimmat tyotoverit

e tyon sisaltd ja sen vaiheet

o laitteet, koneet ja tydskentelytarvikkeet

o tyOpaikan siisteys ja turvallisuus

e jatko kouluttautumisen mahdollisuudet (Viitala 2004, 262.)

Parhaan oppimisen mahdollistamiseksi tydnopastuksen tulee olla mahdollisimman yksil6l-
listd. Ihmiset ovat erilaisia ja samanlaista opetustapaa ei voida soveltaa erilaisiin oppijoi-
hin samoin tuloksin. Opastettavien fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, oppimistyylit,

asenteet ja motivaatio saattavat erota merkittavasti
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2.10 Osallistaminen

Osallistamisen tarkoituksena on saada henkildstdé mukaan tydskentelyyn ja paatoksente-
koon. Kuitenkin osallistaminen k&sitteend on osoittautunut hieman hankalaksi maéritelta-
vaksi ja siita kaydaankin kirjallisuudessa jatkuvasti keskustelua. Henkilostén osallistami-
nen voidaan kuitenkin nahda tietynlaisena prosessina, joka ottaa henkildstén mukaan

paatoksentekoon ja antaa heille mahdollisuuden vaikuttaa tydhonsa. (Longo 2005, 4.)

Osallistamisen kantavana ajatuksena on, ettd yhdessd osaaminen ja tieto kasvavat. Osal-
listamiseksi ei voida luokitella pelkk&a ajatusty6té ja pohdiskelua, vaan sen tarked ominai-
suus on juuri kaytadnnon toteutus. Osallistamiselle on myds luonteenomaista kaikkien osa-
puolten oppiminen ja oma ammatillinen kasvu. (Auvinen & Liikka 2009, 7.) Nayttaa kuitne-
kin silta, etta osallistamista organisaatioissa ei ole saatu onnistumaan erityisen hyvin ja
sen edistaminen kaytannossa jaa valitettavan usein puolitiehen tai sanahelinan asteelle.
(Kuusela & Kuittinen 2008, 148.)

Osallistava paatoksenteko liitetddn usein johtamistyyliin, jossa tyontekijat ja esimiehet
otetaan kiinteasti mukaan heidan ty6taan koskevaan paatoksentekoon (Carmeli, Sheaffer
& Halevi 2008, 698). Tassad menetelmassa strategiatyota tiivistetddn ja se siirtyy lahem-
mas operatiivista tyota. Prosessi tulee yhtendisemmaksi ja suuri osa organisaatiosta paa-
see osalliseksi prosessiin sen eri vaiheissa. (Kehusmaa 2010, 57.) Osallistamisen on to-
dettu myo6s auttavan tydntekijoita urakasvussa ja helpottavan tarkean hiljaisen tiedon ja-

kamista tyontekijdiden ja johtajien kesken. (Thompsen 2010, 90.)

Henkilostolla on usein kaytettavissa huomattavasti laajemmin tietoa omasta tydstaan kuin
johtajilla. Tyontekijat jotka otetaan mukaan paatoksentekoprosessiin, omaavat paremmat
edellytykset toteuttaa tyotaan tehtyjen paatésten mukaisesti. Osallistamisen seurauksena
henkildstén moraali kohentuu ja kokemus siita, etta johto pitda heita arvokkaina ja patevi-
na, lisdantyy. (Surakka & Laine 2011, 173.) Tama vaikutus on laajalti tunnettu, ja sen seu-
rauksena tyontekijoiden tyytyvaisyys ja motivaatio tyéhén kasvavat ja tata kautta myos
tuottavuus lisdantyy. Lisaksi osallistava paatdksenteko auttaa viestimaan henkil6illa, etta
heitd, heidan tydpanostaan ja osaamistaan arvostetaan. Osallistaminen tarjoaa tyonteki-
j6ille vaylan oman aanensa ja tahtonsa ilmaisemiseen ja mahdollisuuden vaikuttaa orga-
nisaation paatoksiin. (Elele & Fields 2010, 370)

Esimiehen pohtiessa osallistamisen hy6tyjd, kannattaa muistaa muutama seikka. Henki-

|6std kannattaa ottaa mukaan paéatdksen tekoon ja kehitystydhon silloin, kun paatoksen

vaikutukset koskettavat erityisesti heitd. Talldin sitoutuminen ja paatoksien hyvaksyminen
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on parempaa. Myds tilanteessa, jossa henkildstolla on erityista asiaan liittyvaa asiantun-
temusta, kannattaa antaa heidan osallistua tydhon. On hyva pohtia myds sitda, kummalla
tavalla saadaan paras lopputulos aikaan: tyontekijéiden osallistamisella vai tehdyn péaa-
toksen tai asian perustelulla. Ihmisella on taipumus kasitella tietoa omakohtaisesti, jotta
han ymmartaa sen syyt ja taustan. Nain ollen osallistamalla saatetaan saada parempi
tulos nopeammalla aikataululla kuin esimiehen tehdesséa paatoksia. (Surakka & Laine
2011, 173-175.)

2.11 Monikulttuurisuus perehdyttamisessa

Tyovoiman liikkkuvuus eri maiden valilla yleistyy kokoajan. Maahanmuutto alkoi Suomessa
1970- ja 1980 -luvun taitteessa. J01990 -luvulla Suomeen muutti joka vuosi noin 15 000
henkil6a usein perheen yhdistamisen tai pakolaisuuden vuoksi. (Viitala 2013, 295-296.)
Maahanmuuttajien méaéara on kasvanut koko 2000 -luvun ajan ja parina viimeisend vuonna
tanne on saapunut noin 20 000 henkiléa vuosittain. (Vaestoliitto 2015.) Ty6- ja elinkeino-
ministerié ennustaa, ettéd vuoteen 2030 mennessa Suomessa asuu puoli miljoonaa ulko-
maalaista. Hallitus on hyvaksynyt uuden maahanmuuttopoliittisen ohjelman, jonka tarkoi-
tuksena on edistaa tydperaista maahanmuuttoa Suomeen. Ohjelmalla halutaan kehittaa
moniarvoista yhteiskuntaa, tukea yritysten muuttumista monikulttuurisiksi ja kehittaa ul-
komaalaisten tydehtojen valvontaa. Taustalla vaikutta myos tuleva elakkeellesiirtymisaal-

to, ja huoli sen aiheuttamasta tydvoimapulasta. (Viitala 2013, 295-296.)

Vaikka maailma "pienenee” kokoajan tavaroiden ja tiedon siirtyessa nopeasti maailman
toiselta puolelta toiselle, ennakkoluulot eivat ole vahentyneet samaan tahtiin. Monesti eri
kulttuurista saapuvaa ja eri kielella puhuvaa saatetaan vierastaa tai leimata, tai hanen
oletetaan kayttaytyvan samalla tavalla kuin kantavaestd. Syrjivaa ja eriarvoista kaytosta
Voi esiintya aina tydhonotosta perehdyttdmiseen ja lain noudattamiseen. Esimiehet ovat
monesti avainasemassa yhteentérmayksien minimoimisessa ja siing, etta kulttuurisesta

monimuotoisuudesta saadaan kaikki hyoty irti. (Viitala 2013, 295-296.)

Monikulttuurisen perehdytyksen haasteet ovat erilaisia "tavalliseen” perehdyttamiseen

verrattuna.

Yleisimpi& haasteita ovat:

e perehdyttajan ja perehdytettavan keskindisen luottamuksen ja vuorovaikutuksen

puute
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e Kkieliongelmat ja / tai yhteisen kielen puute
o erilainen aikakasitys ja perehdytykseen kaytettava aika
e kulttuurien valiset erilaiset hierarkiakasitykset

e oman kielellisen ja eleellisen viestinndn ymmarrettavyys. (Tyoterveyslaitos 2013.)

Monikulttuurisilla tydpaikoilla kannattaa miettia perehdytysmateriaalin sopivuutta muista
maista tulleille. Aineistoja on hyva pyrkia kehittda vastaamaan maahanmuuttajataustais-
ten tydntekijoiden tarpeita palvelevaksi. Tyoterveyslaitoksen (2013) ohjeistuksen mukaan

seuraavia asioita on otettava huomioon monikulttuurisessa perehdyttamisessa:

Perehdytysaineisto: Mikali organisaation kaytdssa on kirjallinen perehdytysmateriaali,
olisi hyva miettia tarvitaanko sen kaantamista selkokielelle, tai tarvitaanko siitd kokonaan
toinen versio maahanmuuttajataustaisille tyontekijoille. Myos kuvallisten ohjeiden tekoa
kirjallisten oheen kannattaa harkita. Kirjallistenkin ohjeiden ymmartamistéa voidaan tukea
kaymalla ne perehdytettdvan kanssa yhdessa lapi kohta kohdalta. (Tyoterveyslaitos
2013.)

Perehdytyskaytannot: Mikali tydpaikalla on olemassa vakiintuneita kaytantdja perehdyt-
tamisen suhteen, niiden soveltuvuutta kaikille on hyva arvioida. Maahanmuuttajataustaiset
henkilot saattavat kaivata erityyppista perehdytysta, saattavathan he olla tulossa ensim-
maiseen suomalaiseen tyopaikkaansa. Kaytannoissa kannattaa muistaa kiinnittd& huo-
miota monille suomalaisille itsestéén selviin asioihin, niin sanottuihin Kirjoittamattomiin

saantoihin. (Tyoterveyslaitos 2013.)

Perehdyttdja: On tarkeda varmistaa, ettei uusi tyontekija jad yksin vastuuseen omasta
oppimisestaan, vaan ettd hanelle olisi valittu vahintaén yksi, mielelldén parikin, perehdyt-
tajad. Pidempiaikaisissa tydsuhteissa ja isommissa yrityksissa eri puolilla maailmaa on
kokeiltu niin sanottua tukihenkilétoimintaa, jossa nimetty henkil® on tiiviisti perehdytta-
massa maahanmuuttajataustaista henkil6d tyéhon ja tydyhteis66n esimerkiksi ensimmai-

sen vuoden ajan. (Tyoterveyslaitos 2013.)
Esimiehen ja tydyhteisdn perehdytys: MietittAessa maahanmuuttajataustaisen henkilén

perehdyttamista on hyva pohtia, tarvitsevatko esimiehet ja tydyhteisé valmennusta moni-

kulttuurisesta tydymparisttsta ja siind yhdessa toimimisesta. (Tyoterveyslaitos 2013.)
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2.12 Johtopéaatokset perehdytyksen tilasta

Perehdyttamisen teoriaan tutustumisen jalkeen oli selvaa, etta Leikkipuisto Tullinpuomin
perehdyttamisprosessissa on kehitettdvaa. Puistolta puuttui kunnollinen ja informatiivinen
perehdytysmateriaali, eika perehdytykselle oltu tehty huolellista suunnitelmaa. Taman
opinnaytetyon valmis materiaali vastaa leikkipuiston tarpeisiin ja antaa tarvittavan materi-

aalin onnistuneen perehdyttamisen tueksi.
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3 Tutkimusmenetelmat

Tassa luvussa kaydaan lapi menetelmat, joita on kaytetty tydn tekemiseen ja perustellaan
niiden sopivuus kyseiseen tyéhén. Taman lisaksi luku sisaltaa arvioinnin tutkimuksen re-

liabiliteettia ja validiteettia.

3.1 Tutkimusmenetelman valinta

Tutkimusmenetelmia on olemassa kahdenlaisia, laadullisia eli kvalitatiivisia ja maarallisia

eli kvantitatiivisia. (Haaga-Helia 2015b.)

Laadullisen menetelman teksti perustuu yleensa haastatteluun, havainnointiin ja/tai do-
kumentteihin. Laadulliselle tutkimukselle ominaista on se, ettéd se on vahemman struktu-
roitua kuin maarallinen tutkimus. Laadullisen tutkimuksen materiaalin hankkimisen tyypilli-
nen keino on teemahaastattelu. Talloin haastattelu rakennetaan tiettyjen teemojen ympa-
rille. Teemojen laajuus riippuu niiden laajuudesta ja niiden alla on hyva olla viela tarkenta-
via kysymyksia. Nailla voidaan varmistaa etta kaikki tarpeellinen tulee kasiteltya ja voi-
daan tarvittaessa ohjata haastateltavaa pysymaan paremmin aiheessa. (Haaga-Helia
2015b.)

Tama opinnaytetyd on tehty laadullista otetta kayttden. Laadullinen menetelma oli paras
vaihtoehto tydn toteuttamiseen, koska materiaalin kerddminen edellytti haastatteluja puis-
ton tydntekijoiden kanssa. Maarallinen tutkimus ei olisi palvellut tutkimuksen tarkoitusta,
koska aineisto on hankittu pienelta joukolta (7 henkildd) ja tiedon saaminen edellytti henki-

I6kohtaisia haastatteluja.

Materiaalin keraamisen apuna on kaytetty teemahaastattelua. Taman koettiin olevan pa-
ras tapa saada tietoa pienen organisaation tarpeista. Tyon tekemiseen on haluttu ottaa
vuorovaikutteinen ja osallistava tapa, jossa molemmat osapuolet keskustelevat ja vaihta-
vat ajatuksia kansion sisallostd. Samalla seka tekija ettd kohdeorganisaatio ovat saaneet
rakentavaa palautetta materiaalin sisallosta, sen kayttotarkoituksesta ja vaatimuksista.
Vuorovaikutteinen lahestymistapa koettiin ensiarvoisen tarkeéaksi, jotta perehdytyskansios-
ta saadaan mahdollisimman onnistunut ja tarpeita vastaava kokonaisuus Leikkipuisto Tul-

linpuomille.

Tyon teko on aloitettu 18.2.2015 haastattelemalla yhté leikkipuisto-ohjaaja. Ensimmaises-

sa haastattelussa oli alustava teemarunko (Liite 1.) puiston perusasioista, mutta haastat-
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telu noudatti enemmankin vapaata ja keskustelevaa tyylia. Mukana oli kuitenkin tarkenta-
via kysymyksid, joihin haluttiin teoriatiedon pohjalta vastauksia. Naité olivat muun muassa
kysymykset olemassa olevasta perehdytysmateriaalista, perehdyttamisen suunnittelusta
ja seurannasta, erilaisista perehdytettavista ja perehdytyksessa koetuista haasteista.
Haastateltava sai vapaasti esittda puiston vaatimuksia ja toiveita kansion sisallon suhteen.

Puistossa oli aloittanut tammikuussa 2015 kaksi uutta harjoittelijaa, joilta paatettiin kysya
olemassa olevan materiaalin toimivuutta ja ideoita uuden materiaalin sisalloksi. Harjoitteli-
jat saivat suhteellisen vapaasti listata paperille asioita, joita he toivoivat kasiteltavan pe-
rehdytysoppaassa, ja asioita, jotka eivat heidan mielestaan kuulu perehdytysoppaaseen.
He toivoivat yksinkertaisempaa ja kaytannénlaheisempaa materiaalia, joka sisaltaa perus-
tiedot tyOpaikasta ja sen toiminnasta, jotta tyontekija paasee alkuun tydssaan. Nain ollen
harjoittelijoiden toiveet olivatkin yhtenaisia puiston edustajan toiveiden ja kansion tekijoi-

den ajatusten kanssa.
Liséksi puiston tiloja on kayty valokuvaamassa perehdytyskansiota varten. Nailla on pyrit-

ty elavoittdmaan kansiota ja samalla esittelemaan leikkipuiston tiloja ja niiden kayttétarkoi-

tuksia.
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4 Kehittamishankkeen kuvaus ja toteutus

Idea perehdytyskansion laatimisesta sai alkunsa leikkipuisto Tullinpuomin tarpeesta. Leik-
Kipuistolla ei ollut entuudestaan perehdytyskansiota, ja vanhat perehdytykseen kaytetyt
materiaalit kaipasivat paivittamista ja kehittamista. Olemassa oleva kansio oli lahinna kol-
laasi erilaisia ty6hon ja organisaatioon liittyvid monisteista, eika palvellut ihan halutulla
tavalla leikkipuiston saapuvia uusia tyontekijoita. Olemassa olevassa materiaalissa ei ollut
juurikaan konkreettisia, paivittaisia asioita kokevia ohjeita tai tietoja. Se ei mydsk&an sisal-
tanyt informaatiota, joilla uusi tydntekija paasee totuttelemaan uuteen tydpaikkaansa, sen
tapoihin, rutiineihin ja sdantoihin. Liséksi leikkipuiston melko suuri vaihtuvuus toi lisatar-
vetta kansiolle: leikkipuistoon sdanndllisesti saapuvat opiskelijaharjoittelijat tarvitsivat tu-
ekseen laadukasta perehdytysmateriaalia.

Perehdytyskansiosta pyrittiin tekemaan mahdollisimman informatiivinen paketti ja siihen
haluttiin koota tietoja joilla uusi tydntekija saa kokonaiskuvan organisaatiosta ja oppii valt-

tamattomat perustiedot tydskentelyn aloittamiselle.

Opinnaytety6ta aloitettaessa kansiosta oli jo olemassa Change Management -kurssin tii-
moilta versio jossa teoria ja itse kansio olivat edellisina osioina. (Liite 2.) . Tydn tekeminen
jatkui elokuussa 2015 teorian loppuun kirjoittamisella ja jatkokontaktien sopimisella leikki-

puistoon seka johtavaan leikkipuisto-ohjaajaan.

Kun leikkipuisto oli tutustunut tydhon, huhtikuun 24. paiva jarjestettiin tapaaminen leikki-
puiston tiiminvetdjan ja yhden leikkipuisto-ohjaaja kanssa. Tapaamisessa kaytiin yksityis-
kohtaisesti [api korjattavat, lisattavat ja muutettavat asiat. Taman jalkeen kansioon lisattiin
puiston toivomat muutokset ja se palautettiin heille luettavaksi toukokuun 2015 lopulla.
Tyontekijdiden kesalomien ja kirjoittajan tydharjoittelun takia seuraavaan palaverin ajan-
kohtaan p&aétettiin palata elokuussa 2015. Viimeinen tapaaminen jarjestettiin 2.9.2015.
Tapaamisessa kaytiin lapi viimeiset kehitysehdotukset ja muutettavat asiat. Valmis kansio
seka teoriaosuus on palautettu leikkipuistoon ja opinnaytety® ohjaajalle marraskuun puoli-

valissa 2015.

TyoOn teoriaosuus on kirjoitettu pddasiassa viikkojen 34-36 aikana. Kansioon lisattavaksi
osaksi sovittiin perehdytyksen muistilista. Listaan koottiin tarkeysjarjestyksessa asioita ja
aihealueita, joita uuden tyontekijan kanssa taytyy kayda lapi. Lisaksi listaan lisataan tietys-
té aiheesta vastuussa oleva henkild, ajankohta jolloin asia tulisi olla 1&apikaytyna, seka eril-

linen sarake perehdyttajan kuittausta varten. Taman lisdosion koettiin olevan hyddyllinen
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ja jarkeva, koska eri asioissa perehdyttavat eri ihmiset. Listan avulla pystytaan koordinoi-

maan opetettuja ja viela lapikaymattomia asioita.

Perehdytyskansiossa haluttiin pitaytya perusasioissa ja lahella leikkipuiston arkipaivaista
toimintaa. Kansion kannalta tarkeaksi koettiin erityisesti ne asiat, jotka ohjaavat leikkipuis-
tossa tyoskentelyd. Lopputuloksen haluttiin olevan hyvin selkea ja informatiivinen koko-
naisuus, johon olisi my0s tarvittaessa helppoa lisata tai poistaa tietoa. Kansio pyrittiin laa-
timaan leikkipuiston tydntekijoiden toiveiden pohjalta, ja tydssé hyodynnettiin n&in ollen
my06s haastattelussa ilmenneita henkilokunnan toiveita perehdytyskansion suhteen.

Opinnaytetyon ohjaajan ehdotuksesta keskusteltiin monikulttuurisen osion siséllyttamises-
ta perehdytyskansioon, koska Leikkipuisto Tullinpuomissa on paljon tydharjoittelijoita, jois-
ta iso osa on maahanmuuttajataustaisia. Taméan takia ajatuksena oli etta materiaali sisal-
taisi lyhyen osion, joissa kerrotaan asioista, jotka saattavat olla heille hankalia tai kaipaa-
vat lisda selvennysta. Johtava leikkipuisto-ohjaaja ja tiiminvetaja eivat kuitenkaan olleet
halukkaita téllaisen osion tekemiseen. Heidan mielestaan leikkipuistossa ei ole tarvetta
erilliselle maahanmuuttajataustaisille tarkoitetulle materiaalille. Opinnaytetyén ohjaajan
ohjeiden mukaisesti osuus monikulttuurisesta perehdyttamisesta on kuitenkin jatetty ta-

man tyon teoriaosuuteen.

Tyohon on paatetty lisaksi tehda perehdytyksen tarkistuslista (liite 3). Listan tekemisen
apuna on kaytetty henkilostopalveluiden tuotantoyhtio Riffingin laatimaa lomaketta pereh-
dytyssuunnitelmasta (Riffing 2015). Listaan on koottu tarkeimmaét teemat perehdyttami-
seen ja tybhon opastukseen liittyen. Listaan on myds merkitty sarakkeet tietysta asiasta
vastaavalle henkildlle ja sarakkeet, joihin merkataan paivamaara milloin kyseinen asia on
kayty lapi. Tarkistuslistassa on listattu loogisessa jarjestyksessa perehdytettdvan kanssa
l[Apikaytavat asiat, niiden tarkeysjarjestys ja nimetty asiasta vastaava henkild. Perehdytyk-

sen palautelomakkeen tekemiselle leikkipuisto ei kokenut tarvetta.
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5 Johtopaatokset

Tassa opinnaytetyon viimeisessa luvussa esitelldan tutkimuksen loppupéaatelmat seka
analysoidaan tyon onnistumista ja omaa oppimisprosessia.

5.1 Loppupdatelmat

Taman produkti -tyyppisen opinnaytetytn tavoitteena oli laatia uusi perehdytysmateriaali
leikkipuisto Tullinpuomille. Tarkoituksena oli laatia konkreettinen opas perehdyttamisen

tueksi, jota myoés mahdollisesti muut alueen leikkipuistot voisivat halutessaan kayttaa.

Valmis kokonaisuus vastaa puiston tarpeita ja on ottanut myds huomioon perehdytettavi-
en toivomuksia materiaalin sisallésta. Kansion tekemisessa on kéaytetty osallistavaa ja
vuorovaikutteista tapaa, vaikka paavastuu sen tekemisesté on ollut kirjoittajalla. N&in ol-
len kokonaisuus palvelee molempien osapuolien tarpeita perehdytyksessa. Vaikka tama
perehdytyskansio ei ole ainoa perehdytyksen véline, toimii se siind hyvana apuna ja tuke-

na.

Kun perehdytyskansiota lahdettiin tekemaan, ei leikkipuistolla ollut oikein olemassa olevaa
materiaalia perehdytyksen tueksi. Tama oli kansion laatimisen kannalta seka hyva etta
huono asia. Hyva asia se oli siind mielessa, etta kansiota lahdettiin tekemé&én aivan alus-
ta, eikd mitaan tyota ohjaavaa ennakkomateriaalia ollut valmiina. Nain ollen kirjoittajan
taytyi tosissaan asettua uuden tydntekijan asemaan ja pohtia mita han tarvitsee. Toisaalta
sen voi ndhda huonona asiana, koska valmiimmasta materiaalista olisi ollut helppo poimia

toimimattomat kohdat ja korjata ne.

Yksi vaikeimmista mutta myds tarkeimmista asioista kansiota tehtédessa oli se, etté se
pysyisi mahdollisimman yksikertaisena, tiiviind ja vain olennaisia asioita esittelevana pa-
kettina. Helsingin kaupungista, leikkipuistotoiminnasta ja muusta toimintaan liittyvasta olisi
voinut kertoa vaikka kuinka monta sivua, mutta se tuskin olisi palvellut uusien tyontekijoi-
den tarpeita. Lopputulos pysyy kuitenkin Iahella arkipaivaisia asioita ja kertoo niista tiiviisti.

Perehdyttajan vastuulla on syventaa kansiosta saatavaa tietamysta.
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5.2 Jatkokehitysaiheet

Vaikka leikkipuistolla on nyt uusi perehdytysmateriaali ja perehdytyksen seurantalomake
kaytdssaan, jatkossa kannattaisi harkita perehdytyksen onnistumisen seurantaa esimer-
kiksi palautelomakkeen avulla. Vaikka Leikkipuisto Tullinpuomissa koettiin, etteivat he
sellaista talla hetkella tarvitse, se olisi hyva apuvaline varsinkin tulevaisuudessa. Nyt val-
mistunut perehdytyskansio ei valttamatta palvele tarpeita endd muutaman vuoden kulut-
tua tai esimerkiksi organisaatiomuutoksen tapahtuessa. Tamén takia olisikin hyva kerata
palautetta uusilta tyontekijoilta ja harjoittelijoilta, jotta varmistetaan ajantasainen materiaa-
li.

Organisaation taytyy myos huolehtia, etta perehdytysopasta kaytetéaan ja jokainen pereh-
dytettava saa sen luettavakseen. Myos perehdytyksen tarkistuslistaa tulee kayttaa jokai-
sen perehdytettavan kanssa. Tarkistuslistan asioiden lapikdyminen ei kuitenkaan takaa
automaattisesti kaiken oleellisen oppimista, ja tyontekijdilta olisikin hyva kysella aktiivises-

ti, kaipaavatko he lisda opastusta jossain asiassa,

5.3 Tydn onnistuminen ja oma oppiminen

Tyon tekeminen ja aineiston hankkiminen onnistui kohtuullisen vaivattomasti ja sujuvasti.
Tyolle oli varattu aikaa 15 viikkoa, elokuun puolivélista marraskuun 2015 loppuun. Tyo

valmistui hieman aikataulusta edelld, marraskuun 2015 alkupuolella. Ty6n eri vaiheet to-
teutuivat lahes taysin suunnitelman mukaisesti. Ainoastaan muissa puistoissa vierailu jai
tekematta koska sita ei koettu tarpeelliseksi. Tydn onnistumista helpottivat aikaisempien
suhteiden kautta saatu perustietamys leikkipuiston toiminnasta ja perehdyttdmisen haas-

teista. Lisdksi lahes kaikki haastateltavat olivat ennestaan jonkin verran tuttuja.

Valmis ty6 on onnistunut ja informatiivinen kansio joka palvelee seka puiston etta pereh-
dytettavien tarpeita. Kansiosta toimitettua sahkoista verisota on helppo taydentaa tietojen
tai kaytantdjen muuttuessa, ja sitad on helppo jakaa muille puistoille jotka voivat muokata

siita itselleen sopivan kokonaisuuden.

Opinnaytety6 on lisannyt kirjoittajan tietdmysta perehdyttamisesta. Aihe on jo aiemmin
ollut tuttu opintojen kautta, mutta tyén teoriaosuuden Kirjoittaminen ja tiedon etsiminen ja
vertailu on lisdnnyt tietAmysta merkittavasti. Taman liséksi tyon tekeminen on opettanut
kritiikin ja ohjauksen vastaanottamista. Valmiissa tydssa on pyritty ottamaan mahdolli-

simman hyvin ja tarkasti huomioon toimeksiantajan ja opinnéytetydn ohjaajan antamat

21



kehitysehdotukset. Opinnaytetyén tekeminen on myds opettanut ison ja aikaa vievan pro-

jektin hallintaa muiden téiden ohella.
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Liitteet

Liite 1. Teemahaastattelun runko

1. Perustiedot (aukiolo, yhteystiedot, henkilékunta yms.)

2.. Tydajat, palkka, tauot, lomat, sairastuminen

- mihin perustuu, misté loytyy lisatietoa
3. Tybasu, henkildstotilat, yleiset tilat
4. Tyotehtavat, vastuut/vastuualueet
5. Puiston toiminta (rutiinit, ohjelmat, asiakkaat, ruokailu/evéaét)
- mista loytyy lisatietoa?
- kenelle palvelut suunnattu?
- kuka saa kayttaa?
6. Turvallisuus (kiinteistd, uhkatilanteet yms.)
- onko erillinen materiaali?

- tyypillisia tilanteita?

7. Muita toivomuksia sisallosta?
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Liite 2. Change Management -kurssity6n sisallysluettelot.
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1 dohdanto .
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3.5 Mumtpoikkenstilantest.

3.53.1 Einteistdn ongebmat ja tulipalo
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Liite 3. Perehdytyksen tarkistuslista.

Perehdytyksen tarkistuslista

Perehdytettiva:

Perehdytys alkaa:

Perehdytys paattyy:

Aihe Tarkeys

Vastuuhenkilo

Kuittaus

- Perehdytys yritykseen/
organisaatioon

- Perehdytys tytitehtéviin

- Perehdytys
tyGturvallisuuteen

- Itse opiskeltavia asioita

- Muuta tarkeda
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Liite 4. Valmiin perehdytyskansion sisallysluettelo.

Sisallys

1 Leldeipuisto TulHAPIIOING oo 1
L1 Puiston htewstiador oot 1
L2 AUEIOLO oo e 2
1.3 HenBalBRUMEE ..o 2

2 Tullmpuemm tyéntekiji
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