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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selkeé ja toimiva toimistosihteerin tydopas Helsingin
kaupungin liikuntaviraston yksikdlle. Tybopas siséltda kattavan ohjeistuksen toimistosihteerin
tydtehtavista ja niiden eri vaiheista. Perehdyttdminen on vaatinut runsaasti aikaa monipuolisten
tyotehtavien ansiosta, joten tAman produktin tavoitteena on nopeuttaa perehdytysprosessia ja
auttaa perehdytettdvaa ja perehdyttdjad. Toimeksiantajallani ei ole ennestdén vastaavaa tyo-
opasta, joten produktille oli selked tarve toimeksiantajan puolelta.

Produktin tavoitteina ovat helppo péivitettavyys ja sopivuus yksikon tarpeisiin. Produkti pyrittiin
laatimaan mahdollisimman selkeéksi ja johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi tarkalla rajauksella.
Tama tyo on rajattu vain kyseisen toimeksiantajan kyseisiin tydtehtaviin ja niiden opastamiseen.

Tyo6n alussa kdydaan lapi perehdyttdmiseen liittyvaa teoriaa rakentamalla kattava tietoperusta
produktia varten. Tietoperustassa kasitellaan perehdyttamisen merkitysta ja tavoitteita, sen
suunnittelua ja lainsdadantda, perehdyttamisen oheismateriaalia seka eri perehdyttamiskonsep-
teja. Teoriaosuuden lopussa kaydaan lapi perehdytysprosessin etenemista rekrytointiprosessis-
ta tydsuhteen aikana tapahtuvaan perehdyttamiseen

Teorian jalkeen siirrytdan empiriaan, joka kuvailee perehdyttdmisen nykytilaa yksikdssa, pro-
duktin tavoitteita ja produktin laatimisen ty6vaiheita. Produktia varten laadin myds teemahaas-
tattelun. Paadyin tahan tiedonkeruumenetelméaan monesta eri syysta, kuten esimerkiksi haasta-
teltavien henkildiden lukumaaran ja paa- ja alateemojen perusteella. Teemahaastattelussa ky-
symykset eivat ole liian strukturoituja, joten ne eivét rajoita vastauksia liikkaa. Raportin lopussa
pohditaan produktin ja opinnéytetyén onnistumista, vedetaan johtopaatoksia ja laaditaan kehi-
tys- ja jatkotutkimusideoita. Lopussa kuvaillaan myds taméan opinnaytetyon tekijan omaa oppi-
misprosessia projektin aikana.

Opinnaytetyo toteutettiin syksylla ja talvella 2015. Produktia varten haastateltiin toimeksiantajan
tyontekijoitd. Haastatteluissa verrattiin perehdyttdmisen nykyista tilannetta aikaisempaan, selvi-
tettiin oheismateriaalien toimivuutta seka toimeksiantajan vaatimuksia ja toiveita ty6oppaalle.
Valmis produkti syntyi teorian, haastatteluiden ja toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelui-
den pohjalta. Valmis opas lisaa perehdyttamisen yksil6llisyytta, suunnitelmallisuutta ja parantaa
sen tasalaatuisuutta. Produkti on selked, looginen ja sisaltéda kaikki siihen kuuluvat asiat selke-
asti jasenneltyna ja havainnollistettuna. Produktia voidaan pitaa onnistuneena, silla se on toi-
meksiantajan mielesté todella onnistunut.
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1 Johdanto

Tybelaman haasteita Suomessa nykyaan ovat korkea tyottémyysaste, haasteellinen ta-
loustilanne, rajaton tiedon maara seka jatkuvasti uudistuvat toimintatavat. Tyohyvinvointi
on myds puhuttanut viime aikoina. Tyontekijat haluavat pitaa kiinni tyéstaan ja voida hy-
vin. Nykyaan on myos yleista, etta tyontekija ei sitoudu yhteen yritykseen koko tyduransa
ajaksi, vaan etsii urakehitystéaan ja omia mielenkiinnon kohteitaan tukevia tyotehtavia.
Tyontekijat arvostavat tydhyvinvointia, tyon mielekkyytta ja palkitsevuutta. Tydnantajan on
yha tarkedmpaa kantaa vastuunsa tyontekijoidensa osaamisesta, sitouttamisesta ja tyo-

hyvinvoinnista.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 2) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen ja -tavat, liikeidean, arvot, vision, tydpaikkansa ihmiset seka ty6honsa liittyvat
odotukset ja tydtehtavansa.

Kirjallisuudessa monesti erotetaan perehdyttdminen ja tydnopastus. Talléin perehdyttami-
sella saatetaan tarkoittaa vain tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta. Alku- ja yleispe-
rehdyttdminen painottuu tydésuhde asioihin, kuten palkkaukseen ty6terveyshuoltoon, aika-
tauluihin ja sosiaalitilojen esittelyyn. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Tybnopastus kattaa oman tydn sisalldllisen hallinnan ja mahdollistaa itsendisen tyésken-
telyn. Siihen kuuluvat muun muassa tyétilojen, -koneiden ja -vaiheiden esittely, erilaiset
neuvoja tarjoavat tietolahteet seka tyon arvioinnin mittarit. Se on siis varsinaiseen tyéhon
perehdyttamista. (Viitala 2013, 194.)

Nykyaan perehdyttaminen kasittaa kirjallisuudessa yha useammin seka niin sanotun alku-

ja yleisperehdyttamisen etta itse tydnohjauksen. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Uuden tydntekijan auttaminen vauhtiin ja itsenaiseen tydskentelyyn on yksi vaikeimmista
tehtavista tydnantajan henkiléstéhallinnolle. Epdonnistuminen saattaa johtaa henkilosto-
pulaan, tyytymattémiin tyontekijoihin seka liiketoiminnallisten tavoitteiden epéonnistumi-
seen. (Bradt & Vonnegut 2009, 1.) Hyvin suunnitellun ja huolellisen perehdyttamisen mer-
kitysta tyontekijan ja tydnantajan kannalta ei voi aliarvioida. Perehdyttaminen, etenkin
tydnopastus ja sen toteutus, erottaa hyvat ja heikot yritykset. (Helsilda 2002, 54.)



1.1 Opinnaytetydn tavoitteet, rajaus ja merkitys toimeksiantajalle

Taman opinnéaytetyon tavoitteena on luoda selkeé ja toimiva tybopas Helsingin kaupungin
likuntaviraston yksikon toimistosihteerille tydnopastamisen tueksi. Produktissa pyritaan
huomioimaan monipuolisesti tietoperustassa olevat tiedot, haastatteluissa esille nousseet
asiat seka omat ja toimeksiantajan toiveet. Mitaan aiempaa tyoopasta ei ole, joten talle
produktille on siis selkea tarve toimeksiantajan osalta. Yksikolla on kaytdsséan virastota-
soinen perehdytysopas seké tyoturvallisuusohjeet, joten tdma produkti tukee muuta
oheismateriaalia. Valmis opas liséaé perehdyttamisen yksilollisyyttéa, suunnitelmallisuutta ja
parantaa sen tasalaatuisuutta. Ty0opas sé&éstaé seké perehdyttgjan ja perehdytettavan
aikaa. Produkti on suunniteltu ensisijaisesti uudelle toimistosihteerille, mutta se toimii
myds perehdyttdjan muistilistana. Nykyiset toimistosihteerit voivat myds palauttaa siita

muistiinsa toistensa tyotehtavid, mikali toinen heista on esimerkiksi sairaana.

Asetin itse monia tavoitteita produktilleni. Mielestani produkti on onnistunut, jos uusi tyon-
tekija kokee hydtyvéansa siitd ja padasevansa sen ansiosta nopeammin kiinni itsenaiseen
tydskentelyyn. Produktin tulee olla helposti paivitettavissa, koska teknologia ja toimintata-
vat kehittyvat jatkuvasti. Produktin tulee mielesténi olla tiivis sisalloltaan, jotta jokainen
|oytaa siita helposti tarvitsemansa tiedon. Sen taytyy sisaltdan vain oleellisimmat ja tar-
keimmat asiat itsenéaista tyota ajatellen. Sitd kannattaa pitaa mukana koko tyénopastami-
sen ajan, jonka jalkeen se kannattaa jattadd uuden toimistosihteerin kayttoon. Tulokas voi
tarkistaa ja palauttaa muistiinsa eri tydvaiheita oppaasta.

Toimeksiantajani toivoi, ettd se vastaa heidan tarpeitaan, mutta ei asettanut vaatimuksia.

Produkti on siis rajattu koskemaan yleisesti perehdyttamista ja erityisesti Helsingin kau-

pungin liikuntaviraston yksikdn toimistosihteerien tydnopastamista.

1.2 Tyon kohdeorganisaatio

Toimeksiantajanani toimii siis Helsingin kaupungin liikuntaviraston yksikkd. Helsingin kau-
punki on Suomen suurin tyénantaja, jonka palveluksessa on noin 38 000 eri alojen am-
mattilaista ja asiantuntijaa 31 virastossa ja liikelaitoksessa. Kaupungin vastuulla on laajoja
toimialoja. Kaupungissa tuotetaan sosiaali-, terveys-, opetus- ja varhaiskasvatuspalveluja.
(Helsingin kaupunki 2015.)



Liikuntaviraston toiminta-ajatuksena on helsinkildaisten elamisen laadun ja toimintakykyi-
syyden parantaminen liikunnan keinoin. Vakituisen runsaan 400 tyontekijan liséksi viras-
ton palveluksessa on vuosittain 100 - 200 méaraaikaista kausityontekijaé. Talousarvion
kayttotalouden méaararahat ovat noin 77 miljoonaa euroa. Lisaksi liikuntapaikkarakentami-
sen maararahoja on kaytdssa noin 15 miljoonaa euroa ja irtaimen omaisuuden hankin-
taan noin miljoona euroa. Virastoa johtaa liikuntajohtaja Anssi Rauramo. Liikuntajohtajan
alaisuudessa toimii viisi osastoa: sisaliikuntapalvelut, ulkoliikuntapalvelut, merelliset pal-
velut, liikunta- ja hyvinvointipalvelut seka hallintopalvelut. (Helsingin kaupungin liikkuntavi-
rasto 2015.)



2 Perehdyttaminen

Tassa opinnaytetydssa perehdyttamisen tietoperusta pyrkii muodostamaan loogisen ja
jarkevan kokonaisuuden perehdyttamisestd. Asiaa tarkastellaan paaosin uuden tyénteki-
jan nékdkulmasta, mutta teoria on sovellettavissa myds esimerkiksi yrityksen sisalla tyo-
tehtavidan vaihtavan henkilén perehdyttamiseen. Perehdyttamista pohtiessa on tarkeéé
tiedostaa, etté sita ohjaavat tietyt vastuut ja lainsaadantd. Perehdyttamisen tarkeytta pai-
notetaan myos useassa eri lahteessa. Perehdyttdmisen teoriaa tarkastellaankin tassa
osiossa muun muassa siihen liittyvien maaritelmien, tavoitteiden, materiaalien, lainsaa-

dannén ja suunnittelun kautta.

Kasitteena perehdyttaminen saattaa tuntua yksinkertaiselta ja yksiselitteiseltd. Sen sisalto
ja merkitys kuitenkin on muuttunut ja vaihdellut ajan kuluessa. Eri organisaatioissa se
merkitsee myds tulevaisuudessakin eri asioita. Kirjallisuudessa monesti erotetaan pereh-
dyttaminen ja tyonopastus(Kuviol). Tallin perehdyttdmisella saatetaan tarkoittaa vain
tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta. Alku- ja yleisperehdyttdminen painottuu tyésuh-
de asioihin, kuten palkkaukseen ty6terveyshuoltoon, aikatauluihin ja sosiaalitilojen esitte-
lyyn. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Tybnopastus kattaa oman tydn sisalldllisen hallinnan ja mahdollistaa itsendisen tyésken-
telyn. Siihen kuuluu muun muassa tyétilojen, -koneiden ja -vaiheiden esittely, erilaiset
neuvoja tarjoavat tietolahteet seka tyon arvioinnin mittarit. Se on siis varsinaiseen tyéhon
perehdyttamista. (Viitala 2013, 194.)

Nykyaan perehdyttaminen kasittaa kirjallisuudessa yha useammin seka niin sanotun alku-

ja yleisperehdyttamisen etta itse tydnohjauksen. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttdminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tybnopastus

Kuvio 1: Perehdyttdmisen kokonaisuus (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 19)



Kankaan ja Hamalaisen (2007, 2) mukaan perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen ja -tavat, liikeidean, arvot, vision, ty0paikkansa ihmiset seka tydhonsa liittyvat
odotukset ja tydtehtavansa.

Kupias ja Peltola (2009, 19) lisdavat tahan viela hieman erilaisen vuorovaikutuselementin
perehdytettavan ja tyopaikan valille. He méaarittelevat perehdyttdmisen toimenpiteina ja
tukena, joiden avulla uuden tai uutta ty6téd omaksuvan tyontekijan osaamista, tydymparis-
t0a seka tyoyhteisda kehitetaan, jotta uusi tyontekija paasee hyvin alkuun ja pystyy selviy-
tymaan tarvittaessa omatoimisesti. Perehdyttaminen saattaa siis kehittédé ja muokata pe-
rehdytettavan liséksi myds tydyhteisda entista vastaanottavaisempaan suuntaan.

2.1 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Uuden tydntekijan auttaminen vauhtiin ja itsenaiseen tydskentelyyn on yksi vaikeimmista
tehtavista tydnantajan henkiléstdhallinnolle. Epaonnistuminen saattaa johtaa henkil6st6-
pulaan, tyytymattémiin tyontekijoihin seka liiketoiminnallisten tavoitteiden epéonnistumi-

seen. (Bradt & Vonnegut 2009, 1.)

Uuden tydntekijan tehokas sisdantulo uuteen yritykseen on tyénantajan henkildstéhallin-
non ammattilaisen yksi tarkeimmista tydpanoksista tytnantajan pitkan aikavalin menes-
tymisen kannalta. Hyvin hoidettu rekrytointi ja perehdytysprosessi, onboarding, johtaa uu-
den tydntekijan tehokkuuteen, kiihdyttaa tuloksen tekoa ja tehostaa huomattavasti taitojen
sailymista pidempaan. Vain harvat yritykset onnistuvat tassa, jolloin uudet ihmiset uusissa
rooleissa eivat tieda mita tiimi ja organisaatio heiltéa odottavat. Erittdin harvat yritykset
kayttavat oikeasti strategista, yhtendista, johdonmukaista ja integroitua prosessia. Pro-
sessi ei ole jokapaivainen arkirutiini, joten siin& kehittyminen vaatii aikaa. (Bradt & Vonne-
gut 2009, 4.)

Hyvin suunnitellun ja huolellisen perehdyttamisen merkitysta tyontekijan ja tydnantajan

kannalta ei voi aliarvioida. Perehdyttaminen, etenkin tydnopastus ja sen toteutus, erottaa
hyvat ja heikot yritykset. (Helsila 2002, 54.) Aikaisemmin on tehty suorittavaan tydhon liit-
tyvia tutkimuksia perehdytetyn henkilon paasysta urakkavauhtiin verrattuna henkil6on,

jota ei ole perehdytetty. Yrityksen kannalta on yksinkertaisesti kannattavampaa perehdyt-
tdé uusi tyontekija kuin olla perehdyttdmaéttd. Nykyaikana samanlaista tutkimusta on han-
kala tehda toiden ja palkkauksen monipuolisuudesta johtuen, mutta nuo tutkimukset pate-

vat edelleen perehdyttamisen valittémiin hyotyihin. (Helsila 2002, 52.)



Perehdyttamisen merkitys korostuu tarkasteltaessa sen hyotyja perehdytettavalle, yrityk-
selle ja sen sidosryhmille seka koko tydyhteisoélle.

Hyva perehdyttaminen luo vahvan pohjan perehdytettavan ja tytnantajan valille. Se takaa
vakaan alustan tydnteolle ja yhteistydlle. Selked ja monipuolinen perehdytys auttaa pe-
rehdytettdvad padsemaan mahdollisimman nopeasti itsendiseen tydhon. Se luo myonteis-
t& asennoitumista molempien osapuolten valille ja siihen kaytetty aika palkitsee tulevai-
suudessa molemmat osapuolet. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Perehdytettavan nakokulmasta perehdytyksen suurimmat hyddyt ovat uuden oppimisen
tehokkuus ja nopeus seka ty6turvallisuusriskien vaheneminen.

Perehdytyksen avulla tyétehtavat opitaan heti oikein mahdollisimman nopeasti, joka va-
hentaa virheita ja niiden korjaamiseen kuluvaa aikaa. Tydyhteisoltd saastyy siis aikaa ja
uutta tyota tekevan mieliala ja motivaatio pysyy korkealla.

Tyo6tapaturmat ja turvallisuusriskit kasvavat erityisesti uutta tehtavaa aloittelevilla henkil6il-
|a tietojen ja taitojen puutteellisuuden vuoksi. Ammattitaitoisella henkildlla saattaa olla
yleistietoa ja -taitoa, mutta tiedot juuri uuden tydpaikan riskitekijoista saattavat olla puut-

teellisia tai virheellisia. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Tybnantajan nakokulmasta hyotyja ovat esimerkiksi poissaolojen ja vaihtuvuuden vahe-
neminen seka kustannussaastot. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Uusi tyontekija paattaa usein mielessddn hyvin nopeasti jatkaako uudessa tytpaikassaan
vai ei. Ensivaikutelma yrityksesta ja esimiehista on erittain térked ja sitéd on hankala
muuttaa endd mydhemmin, kriisitilanteissa muutos saattaa tapahtua pakonomaisessa
tilanteessa. Positiivista ensivaikutelmaa luodaan toivottamalla uusi tydntekija ystavallisesti
tervetulleeksi ja kunnollisella opastuksella alussa. Puutteellisen opastuksen johdosta uusi
tyontekija saattaa tuntea itsensa yksinaiseksi hairitsevaksi suorittajaksi, joka laskee huo-
mattavasti tyémotivaatiota. Poissaoloihin ja vaihtuvuuteen vaikuttavat lukuisat tekijat, joita
on vaikea erotella. Tydmotivaatio on kuitenkin tarkeimpien joukossa. Mydhemmin laaditut
merkittavatkaan koulutukset ja opastukset eivat anna taytta hyotya, mikali niihin osallistuu
heikosti motivoineita ja turhautuneita henkil6ita, jotka tietavat jo aiemmasta kokemukses-
taan uusien ja vaihtoehtoisten tietojen mitattomyyden yritykselleen. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 4;Helsila 2002, 54.)

Hyvin suunniteltu ja suunnitelman mukaan toteutettu perehdytys saastaa ylimaaraisia ja
yllatyksellisia kuluja yritykselta. Huono yleisperehdyttdminen ja tydnopastus saattaa joh-
taa moniin erilaisiin kuluihin, kuten sekaannuksien ja virheiden selvittamiseen ja korjaami-
seen, tapaturmiin, havikkiin seka poissaolojen ja vaihtuvuuden kasvamiseen. (Kangas &
Hamaéalainen 2007, 4.)



Kunnollinen opastus, uuden tyontekijan vastaanottaminen ja perehdyttaminen yritykseen
vaikuttavat seka sidosryhmiin ettéa uuteen tyontekijaén yrityskuvan kautta. Yrityskuva tar-
koittaa ihmisten muodostamaa mielikuvaa yrityksesta. Siihen vaikuttavat muun muassa
kokemukset ja ihmisten kertomat tarinat yrityksesta. Tyytyvaiset tyontekijat nakyvat myos
ulospain yrityksen sidosryhmille. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa uusi tydntekija paasemaan mahdollisimman nope-
asti kiinni tuloksekkaaseen tydntekoon. Se ei ainoastaan auta oppiman uusia tietoja ja
taitoja, vaan parhaimmillaan auttaa tyontekijdd parantamaan ja hyédyntamaan jo olemas-
sa olevaa osaamista. Perehdyttamisella autetaan liséksi tyontekijaa padsemaén osaksi
organisaatiota ja tydyhteisda seka tuntemaan itsensa tervetulleeksi uusiin tydtehtaviin.
(Viitala 2013, 193;Kupias & Peltola 2009, 20.)

Kupiaan ja Peltolan (2009, 139) mukaan perehdytys tahtaa tulokkaan itsenaiseen toimin-

taan omassa tygssaan.

2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista miettimista ennakkoon. Sen avulla voi-

daan vaikuttaa tulevaisuuteen. Se tuo toimintaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Ta-
ma patee myods perehdyttamisen suunnittelussa ja yrityksen henkildston kehittamisessa.
(Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Vahankin suuremman yrityksen kannattaa luoda systemaattinen perehdytysjarjestelma,
maarittaa perehdyttajat ja varmistaa sen onnistuminen (Helsila 2002, 52). Yrityksen koko-
naisvaltainen perehdytysprosessi kattaa tiedottamisen ennen tyon alkua, vastaanoton ja
yritykseen perehdyttdmisen, tydsuhdeperehdyttamisen ja tydnopastuksen (Viitala 2013,
193.)

Suunnittelussa taytyy ottaa huomioon yrityksen tavoitteet, toimintakonsepti ja resurssit.
Suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitteluun.

Systemaattinen suunnittelu tarkoittaa perehdytyksen suunnittelua organisaatio- tai yksik-
kétasolla perehdytyssuunnitelmineen ja materiaaleineen. Taman tyyppista perehdyttamis-
ta voidaan kayttaa yrityksissa, joissa suuri osa tyontekijoista tekee samanlaista ty6ta.
Huomiota kannattaa kuitenkin kiinnittéd& tulokkaiden eri taustoihin ja osaamisen tasoon
mya0s tassa suunnittelussa. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Harva organisaatio pystyy laatimaan jokaiselle tyontekijélle tai tiimille oman perehdytys-

suunnitelman yksildllisesti, mutta tietylle ryhmalle tai henkil6lle laaditulla materiaalilla hel-



potetaan usein perehdyttajan ty6ta selkeasti. Perehdyttéja voi esimerkiksi muokata naista

kohtalaisen vahalla vaivalla haluamansa materiaalin. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Uusiin tyOtehtaviin siirtyva henkilo tarvitsee opettelua, kokemuksia ja toimintaa kokeak-
seen ja oppiakseen kokemuksista. Arviointi osaamisesta ja kehittdmisen kohteista tapah-
tuu seka itsendisesti ettd esimiehen avulla. Tietoja sovellettaessa perehdytettavan kasitys
ja tiedot tyotehtavista laajentuvat. Kokemuksista ja opeista téytyy voida keskustella pe-
rehdyttajan kanssa ja vuorovaikutteisen opastuksen tulee olla vaiheittaista. Nain perehdy-
tettava oppii yrityksen kaytannot ja vaatimukset. (Helsila 2002, 53.)

Vaiheittain tapahtuva vuorovaikutteinen opastaminen tarjoaa myds hyvan mahdollisuuden
yritykselle kehittyd. Yritys saa tarkeaa tietoa ja palautetta perehdytettavalta omista kay-
tannoistaan ja tehtavistaan, kun uusi motivoitunut tyontekija peilaa aiempia kokemuksiaan
ja osaamistaan uuden yrityksen kaytantdihin. Onnistuneeseen opastamiseen kuuluu
my0s kehitysideoiden hyédyntaminen. Kehittyminen parantaa yrityksen kilpailukykya
markkinoilla. Uuden henkilén nakdékulmat saattavat olla luovia ja parempia kuin perinnai-

set tavat yrityksessa. (Helsila 2002, 53.)

Perehdyttaminen pitaa sisallaan ainakin uuden tyontekijan osaamisen kehittamisen ja
kaytannon toiminnan, joka auttaa perehdytettdvaa kohti itsendista tydskentelyd. Nama
toimenpiteet, ajankayttt ja uuden tyontekijdn oppimisen nopeus vaihtelevat aina tapaus-
kohtaisesti. Perehdyttdmisen suunnittelu onkin hyva tyévaline naiden asioiden raata-
I6imiseen. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Uuden tydntekijan perehdytyssuunnitelma muovautuu usein tyéntekijan osaamisen mu-
kaan. Monet yritykset ovat laatineet esimerkiksi osaamiskuvauksia ja -karttoja, joilla voi-
daan testata perehdytettavan tieto- ja taitotaso. Testin perusteella voidaan paatella tar-
keimmat kehityskohteet. Testin patevyys vaihtelee, joskus tyénkuva saattaa olla todella
monipuolinen ja muovautua uuden tyontekijan mukaiseksi, jolloin osaamista on hankala
maaritella. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Kehityskohteet voidaan Kupiaan ja Peltolan (2009,89) mukaan jaotella tehtavakohtaiseen
osaamiseen, tydyhteisd osaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialakohtaiseen

osaamiseen, tydsuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen.

Tehtavakohtainen osaaminen tarkoittaa perehdytettdvan tulevien tydtehtavien hallitsemis-
ta. Uusi tyontekija saattaa omata aiempaa kokemusta vastaavista ty6tehtavista, jolloin

tyotehtavat saattavat olla varsin tuttuja. Toisaalta tyotehtavat saattavat olla taysin uusia,



jolloin tdmé&n osa-alueen kehittaminen on ensisijaisen tarkeaa. (Kupias & Peltola 2009,
90.)

TyOyhteisbosaaminen saattaa liittya esimerkiksi uuden tiimin tai yksikon tyoskentelyyn.
Opastuksen kohteena saattavat olla esimerkiksi pelisdantoja tai tydvaihekuvauksia. Osa
tiedoista saattaa olla kirjallisessa muodossa, mutta tdhan osaamiseen liittyy paljon hiljais-
ta tietoa, jota ei lue missaan. Taté hiljaista tietoa uudella tyontekijalla ei luonnollisesti
alussa ole ollenkaan, joten onkin tarkeda opastaa ja kertoa asiat huolellisesti. (Kupias &
Peltola 2009, 90.)

Organisaatio-osaamisella tarkoitetaan kaikkia kyseiseen organisaatioon liittyvia asioita,
kuten arvoja, strategiaa, toimintatapoja ja asiakaskantaa. Tassa osa-alueessa yrityksen
sisélla tydtehtavidaan vaihtava henkild omaa lahtékohtaisesti jo valmiiksi tiedot organisaa-

tioon liittyvista asioista. (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Toimialaosaaminen on nimensa mukaisesti toimialakohtaista osaamista. Ammattinimike
saattaa olla sama, mutta tydnkuva saattaa olla erilainen toimialaa vaihtaessa. N&ain saat-
taa tapahtua esimerkiksi vaihtaessa tydpaikkaa yksityiselta tydnantajalta teollisuusalalta
julkiselle sektorille yliopiston palvelukseen. Jokaiseen toimialaan liittyy erilaisia kaytantoja.
(Kupias & Peltola 2009, 91.)

Tybsuhdeosaaminen tarkoittaa omaan tyosuhteeseen liittyvid asioita, kuten tyontekijan
velvollisuuksia ja tydsuhde-etuja. Uusi tyontekija saattaa tietda kyseisisté asioista jo etu-

kateen, mutta kertaamisesta ei ole haittaa. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Yleisosaaminen on valttdmatonta perusosaamista, jota vaaditaan joka tytpaikassa. Silla
tarkoitetaan esimerkiksi kielitaitoa, tietoteknisia perustaitoja seké kykyéa oppia uusia asioi-
ta. TAma osa-alue korostuu yleensa tydelamaansa aloittavilla henkil6illa ja esimerkiksi
ulkomaalaisilla. (Kupias & Peltola 2009, 92.)

Perehdytettdvdn oman osaamisen kehittdmisen lisdksi tydpaikalta vaaditaan tiettyja kay-
tannon toimia, jotta tydnteko on mahdollista. Tahan liittyy esimerkiksi tydsopimuksen te-
keminen seka tilajarjestelyt uudelle tyontekijdlle. Tyovalineet ja -tarvikkeet pitaa laittaa
tyontekijalle valmiiksi jo ennen hanen ensimmaista tydpaivaansa. Tama liittyy olennaisesti
systemaattiseen suunnitelmalliseen perehdytykseen. Taméa osoittaa uudelle tyontekijalle

huomiota ja antaa hyvan vastaanoton. (Kupias & Peltola 2009, 94.)
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Esimies on ensisijaisesti vastuussa uuden tydntekijan perehdyttamisesta. Esimies voi kui-
tenkin delegoida perehdyttamista muille henkildille, kuten yksikdn sihteerille. Perehdytta-
miseen saattaa osallistua monia eri henkiloita aina tyéhonottajasta syvallisiin asiantunti-
joihin. Perehdytettavalle on opastettava edelld mainitut kehityskohteet I&pi. Usein yksi ih-
minen kay lapi useita eri osa-alueita. Suunnitelmallinen perehdytys on pitk&jénteistéa pit-
kalla aikajanteelld, jolloin perehdytettava tutustuu yrityksen tyontekijoihin ja eri osiin. Pe-
rehdytettavélle voidaan myos nimeta mentori, joka tutustuttaa ja auttaa uuden tyontekijan
sosiaalistumista. (Kupias & Peltola 2009, 95;Viitala 2013, 194.)

Yhteiskunnan lisdantyva monimuotoistuminen ja kansainvalistyminen vaativat yrityksilta
perehdyttdmisen suunnittelua ja monimuotoistamista. Ulkomaalaiset tyontekijat lisdavat
tydyhteisdjen kulttuurituntemusta ja monimuotoisuutta. Perehdytyssuunnitelman raataldin-
ti on olennaista naissa tilanteissa, erityisesti tima koskee vuorovaikuttamista ja tydsken-
telytapojen ohjeistamista. Rajallisen kielitaidon omaava henkild saattaa oppia paremmin
toita tekemalla. Padkaupunkiseudulla palvelualalla ulkomaalaiset tyontekijat muodostavat
suuren osan tyovoimasta, joka haastaa yritykset suunnittelemaan omaa perehdyttamis-
taan. (Kupias & Peltola 2009, 101.)

2.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto ja vastuut

Tyobntekoa ja sen opettamista koskevat monet lait. Perehdyttamisté ja kouluttamista saa-
televa lainsdadantt on tydnantajaa velvoittavaa ja pakottavaa oikeutta, josta poiketaan
vain tydsopimuksella tai tydehtosopimuksella erikseen sovittaessa. Laeissa on siis suoria
maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Erityisesti perehdyttamista koskevia lakeja
ovat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 20.)

Tyblainsaadantd on paaasiassa tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa. Yhteistoimintalaki
on tuoreempaa lainsdadantod, jossa on dialogiseen perehdyttamiseen liittyvia asioita.
Dialoginen perehdyttaminen tarkoittaa vuorovaikutteista perehdyttamista, jossa seka tyo-
yhteiso etta perehdytettava kehittyvat koko prosessin ajan. Perehdyttdmiskonsepteja kési-
tellddn lisda luvussa 2.4. Laki korostaa tytnantajan neuvotteluvelvollisuutta ja pyrkii vuo-
ropuhelun lisddmiseen perehdytettavan ja tydnantajan valilla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
Tybsopimuslain (26.1.2001/55) toisen luvun 1 § on yleisvelvoite, jossa velvoitetaan tyon-
antajaa huolehtimaan, ettd tyontekijalla on mahdollisuus suoriutua tygstaan myaos yrityk-
sen toimintaa tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tama vel-

voite koskee siis muitakin kuin uusia tydntekijoita. Lisdksi mainitaan, ettd "tydnantajan on
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pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan

etenemiseksi”.

Tydsopimuslaista (26.1.2001/55) I0ytyy myos tyontekijan irtisanomisperusteet. Laissa lu-
kee, ettad "tydnantaja saa irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen vain asial-
lisesta ja painavasta syysta”.

Yksi irtisanomisperuste on puutteellinen ammattitaito. Puutteellisuutta arvioitaessa arvioi-
daan myos tyontekijan mahdollisuudet ammattitaitonsa parantamiseen, jossa avainase-
massa on tyonantaja. Paattdmisperusteena ei saa olla puute, jonka tydnantaja on tiennyt
tai sen olisi pitanyt tietaa valitessaan tyontekija kyseisiin tehtéviin. Tydnantajan on myds
suunniteltava naiden puutteiden paikkaaminen perehdyttamalla tai kouluttamalla, jotta
tyontekijalla on sen jalkeen mahdollisuus osoittaa patevyytensa. Tydntekijan oma aktiivi-
suus ammattitaitonsa kehittdmisen suhteen otetaan my6s huomioon. (Kupias & Peltola
2009, 22.)

Tyo6turvallisuuslaki (23.8.2002/738) keskittyy nimensa mukaisesti huolehtimaan tydnteki-
joiden turvallisuudesta ja terveydesta. Toisen luvun 8 § on tydnantajan yleinen huolehti-
misvelvoite, joka velvoittaa tydnantajaa tekemaan tarpeelliset toimenpiteet huolehtiakseen
tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tbissaan.

Nama toimenpiteet ovat luonnollisesti jokaisessa tydpaikassa omanlaisensa raataléinnin
tulos. Tyoturvallisuuteen liittyy tyd, tydolosuhteet, muut tyontekijat ja tydymparistd. Pereh-
dytykseen kuuluu olennaisena osana opastaa tyontekijalle tarvittavat tiedot tyépaikan
haitta- ja vaaratekijdistd. Vaaratekijoitéa saattavat olla ty6paikasta riippuen esimerkiksi ko-
neet, valineet ja asiakkaat. Tyopisteen rakenteet tulee myés ottaa huomioon muokkaa-
malla ne uudelle tydntekijélle, jotta ne aiheuttaisivat mahdollisimman vahéan tarpeetonta
kuormitusta. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Ty6turvallisuus on siis erittain tarkeé osa suunnitelmallista perehdytystd. Ohjauksen ja
opastuksen laatu ja maara riippuvat uuden tyontekijan ammattitaidoista ja kokemuksesta,
mutta tydnantajalla on velvollisuus varmistaa perehdytyksen yhteydesséa tyontekijan ym-

marrys naista asioista. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Ty6turvallisuus ei ole vain fyysinen uhka, vaan myos henkiset ominaisuudet tulee huomi-
oida etenkin palvelualalla. Tyopaikkakiusaaminen on fyysista tai henkista vakivaltaa.
Henkinen vakivalta saattaa sisaltdd muun muassa syrjimista, nimittelya ja vahattelya.
(Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tyo6turvallisuuslakia taydentaakin tasa-arvolaki(8.8.1986/609) seka yhdenvertaisuusla-
ki(30.12.2014/1325). Ensin mainittu laki pyrkii edistamaan naisten ja miesten valista tasa-

arvoa. Jalkimmainen kieltaa kaikenlaisen syrjimisen.
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Perehdytyksen on luotava mahdollisuudet menestya sukupuolesta tai taustasta rijppumat-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksiss&(30.3.2007/334) pyrkii edistaméaan yrityksen ja sen hen-
kildston vuorovaikutusta, tiedottamista ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Laissa
on paljon maarayksid muun muassa yrityksen johdon ja alaisten vélisesta neuvottelusta.
Neuvottelua vaaditaan, mikali on tapahtumassa esimerkiksi henkiloston asemaan vaikut-
tavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Perehdytys on mainittu laissa erikseen. Avoin
tiedottaminen ja vuorovaikutus vahentavat tyontekijoiden epavarmuutta. Perehdyttamis-
kaytannot taytyvat olla avoimia ja lapinékyvia, jotta tyontekijat tietdvat saavansa opastusta
esimerkiksi tyotehtavien muuttuessa. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Tybehtosopimuksissa on yleensd mainintoja perehdytyksesta. Perehdyttdja saa muun
muassa lisaa palkkiota vastuun kasvaessa. Tyolainsdadanto korostaa tydnantajan vas-
tuuta, kun taas tyéehtosopimukset huomioivat selkedammin tydntekijan oman vastuun it-
sensa kehittdmisessa. Tietyilla aloilla itsensa kehittaminen heijastuu palkkaukseen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 26.)

Lainsdadannon noudattaminen perehdytyksen ja koulutuksen suhteen on kaikille yrityksil-
le minimivaatimus, lisana toimivat tydehtosopimukset. Saanndsten ja sopimusehtojen
huolellinen noudattaminen lisda tyontekijoiden luottamusta tydnantajaansa eika energiaa
kulu toiminnan vahtimiseen. S&éntdjen noudattamista valvoo johdon lisdksi henkilésto-
ammattilaiset. Tyontekijoiden kannalta asioita hoitavat esimerkiksi tydsuojeluvaltuutetut ja
luottamusmiehet. Tydnantaja saa myds hyvan yrityskuvan ja maineen tyonantajamarkki-

noilla noudattaessaan sdédnnoksia. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

2.4 Perehdyttdmiskonseptit

Kupias ja Peltola (2009, 36) tarkastelevat perehdyttdmisen kehittymista tyon historiallisten
tyyppien avulla. Nama historialliset tyypit patevét parhaiten teollisuusalaan. Tyypit ovat
kasityd, massatuotanto, prosessien jatkuva parantaminen, massatuotteiden asiakaskoh-

taistaminen ja yhteiskehittelytyo.

Tyo6n kehittymisen ohella my6s perehdyttamiskaytannot ovat kehittyneet. Kupiaan ja Pel-
tolan (2009, 36) mukaan perehdyttdmisen toimintakonsepteja ovat vierihoitoperehdytta-
minen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen, raataloity perehdyttdminen ja dialo-

ginen perehdyttaminen.
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Perehdyttamiskonsepteilla tarkoitetaan yrityksen toimintatapoja perehdyttamisessa. Nii-
den kaytto riippuu esimerkiksi yrityksen koosta, vaihtuvuudesta ja tehokkuustarpeesta.
N&ama konseptit toimivat yleensa toistensa jatkumona perehdytysprosessin kehittyessa ja
saattavat toimia osaksi paallekkain. Tasté johtuen niiden erottaminen selkeasti toisistaan
saattaa olla haasteellista. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttamisessa perehdytettava oppii uusia asioita kokeneemmilta tyonteki-
joiltéa seuraamalla heidan toimintaansa. Kasitydmaisessa tydskentelyssa tieto on usein
kokemuksen kautta hankittua ja sisaltaa paljon hiljaista tietoa, joka valittyy perehdytetté-
valle. Tassa toimintatavassa perehdyttgja on usein esimies tai esimiehen maaraama
henkild, joka perehdyttaé tulokasta yritykseen, tydyhteisdon ja tydtehtaviin omien tdidensa
ohella. Oppiminen tapahtuu tassa toimintatavassa vahitellen. (Kupias & Peltola 2009, 32-
37.)

Taman toimintakonseptin etuna on sen yksilollisyys ja heikkoutena perehdyttédmisen laa-
dun vaihteleminen. Perehdyttajan taytyy haluta ja keretd antaa panoksensa uuden tyon-
tekijan oppimisen tukemisessa. Usein perehdytys tapahtuu omien téiden ohessa, jolloin
perehdyttajan ohjaustaidot ja ajanhallinta nousevat tarkeddn asemaan. Tassa toiminta-
konseptissa jokainen perehdytettdva taytyy opettaa myds alusta alkaen. Monessa yrityk-

sessa tama on ainoa ja vallitseva perehdyttamiskonsepti. (Kupias & Peltola 2009, 32-37.)

Etenkin suuremmat yritykset kayttavat massatuotantomaista malliperehdyttamista. Se yh-
tendistad, tehostaa ja auttaa perehdyttajan kannalta perehdytysprosessia. Tieto on yleen-
sé koodatussa ja digitaalisessa muodossa tydohjeina, tulokasoppaina, perehdyttdjien
muistilistoina ja erilaisina materiaaleina. Tata toimintakonseptia ohjaa yleensa esimerkiksi
henkilostoosasto. Malliperehdyttdmiselld toteutetaan tavallisesti yleisperehdytys, joka si-
saltda tydsuhdeasioihin ja organisaatioon perehdyttamisen. Mallinnusta tapahtuu kuiten-
kin myds tyoyksikdiden tasolla, joka helpottaa esimerkiksi kasitydmaisesti perehdyttajan
tyota ja pitéda ylla laatutasoa. Ty6tehtavien opastamisen hoitavat yleensa eri tahot. (Kupi-
as & Peltola 2009, 38-39.)

Malliperehdyttamisen etuna on tasalaatuisuus ja perehdyttajaa helpottavat valmiit materi-
aalit. Heikkoutena saattaa olla perehdyttdmisen joustavuuden vaheneminen ja liian ylei-
sella tasolla tapahtuva organisaatiotason perehdyttdminen, joka ei ole riittavan sidoksissa
tulokkaan tyotehtaviin. (Kupias & Peltola 2009, 38-39.)

Laatuperehdyttamista kaytetdan perehdyttdmisen laadun parantamiseen ja kehitystarpei-
den parempaan huomiointiin. Malliperehdyttdminen saattaa olla liian joustamatonta ja or-
ganisaatiotasoista, jolloin prosessia taytyy siirtda takaisin alemmas tyoyksikoihin. Esimies

ja tyoétiimi vastaavat yleensa tasta toimintavasta, jolloin tiimilta taytyy 16ytya halua paran-
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taa perehdytysta ja hyva ajanhallinta. Tassa toimintatavassa on tarkeaa nimetéa perehdy-
tyksesta vastaava henkilo tai henkilot. Tama toimintatapa pitaa parhaillaan sisallaan seka
malliperehdyttamisen etté vierihoitoperehdyttamisen.

Taman toimintakonseptin etuna on joustavuus, tiimin lasnéolo seké uuden tydntekijan
osaamisen parempi hyédyntadminen. Heikkoutena on mahdollisesti vastuun liian laaja ja-
kautuminen tiimin tai yksikon kesken, jolloin kukaan ei ota tarpeeksi vastuuta perehdytys-
prosessista. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa joku henkild tai taho toimii perehdyttamisen ytimessa
eraanlaisena kokonaisperehdytyksen koordinaattorina ja organisoijana. Koordinoija jakaa
perehdytyksen eri osa-alueet, kuten tydnopastuksen ja tydsuhdeperehdytyksen eri taho-
jen vastuulle. Koordinoija siis yhdistaa eri tahot uuden tydntekijan perehdytysprosessiin.
Koordinoijana voi toimia esimerkiksi yksikén esimies. Prosessi ei koskaan ole vakio, vaan
se syntyy yhdessa koordinaattorin ja perehdytettdvan vuoropuhelun tuloksena. Olennaista
tdssa onkin kdyda lapi uuden tydntekijan tarpeet ja osaaminen ja laatia niiden perusteella
raataloity perehdytysprosessi. Tassa toimintakonseptissa yhdistyy kaikki aiemmin mainitut
toimintakonseptit. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Taman toimintavan etuna on yksildllisyys ja joustavuus. Perehdytettavad kuunnellaan ja
han voi vaikuttaa prosessiin, joka sitouttaa uutta tyontekijaa. Heikkoutena toimintakonsep-
ti edellyttaa perehdytettavaa sitoutumaan tiukasti prosessiin ja vaatii koordinoijalta moni-
osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttamiskonsepti on tarpeellinen erityisesti tydtehtévien ollessa epéatar-
kasti maariteltyja. Dialogisessa perehdyttdmisprosessissa uusi tyontekija muokkaa itse
omat ty6tehtavansa yrityksen tarpeet huomioimalla. Uusi tydntekija tuo yritykseen uutta
asiantuntijuutta ja osaamista, joka uutta tytnantajaa kiinnostaa erityisen paljon. Taman
konseptin esimerkkina voidaan kayttaa tilannetta, jossa yrityksen ainoa tyontekija, kuten
omistaja ja toimitusjohtaja, palkkaa tuotemarkkinointijohtajan. Tulokas tuo yritykseen uutta
osaamista palveluiden tuotteistamisesta ja markkinoinnista. Tassa toimintakonseptissa
my0s organisaatio on perehdytettavan roolissa uuden tyontekijan lisaksi. Perehdyttami-
nen "elad” kokoajan ja on varsin joustavasti suunniteltu yhdessa tulokkaan kanssa. Tulok-
kaan asiantuntemusta hyddynnetdan ja organisaatio kehittyy. Luonnollisesti my6s tassa
tilanteessa on asioita, joita uudelle tyontekijdlle pitd& opastaa, kuten yrityksen arvot. (Ku-
pias & Peltola 2009, 42-167.)

Perehdyttamisprosessi alkaa siis monessa yrityksessé kasitydmaisesta perehdyttdmises-
t&, jonka jalkeen siirrytddn massatuotantoa muistuttavaan vaiheeseen. Massatuotannon

jalkeen tybyhteist alkaa vaikuttamaan perehdytettavaan, jolloin prosessi kehittyy jatku-
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vasti sekd vuorovaikutus osapuolien valilla vahvistuu ja lisdéntyy. Vuorovaikutuksen kas-
vaessa tulokas voi valita tarpeensa mukaiset tyokalut perehdyttamisen tarjoomasta, joka
sisaltaa tietoa, materiaaleja ja erilaista osaamista. Viimeisessé vaiheessa saadaan siis
yhteiskehittelyn avulla perehdytettavalle sopiva perehdytysprosessi. (Kupias & Peltola
2009, 36.)

2.5 Perehdyttamisen oheismateriaalit

Jokainen ihminen omaksuu vain rajallisen méaaréan tietoa kerrallaan, joten uusien asioiden
opastaminen kannattaa toteuttaa sopivan pitkalla aikajanteelld. Yrityksen kannattaakin
antaa kirjallista oheismateriaalia perehdytyksen tueksi helpottaakseen uuden tydntekijan
oppimista. Pelkat oheismateriaalit eivat kuitenkaan pysty korvaamaan suullista vuorovai-
kutustilannetta. Osa oheismateriaaleista, esimerkiksi manuaalit ja tydohjeet, kannattaa
pitdd mukana kaytannoén tydnopastuksen tukena. Lukeminen ja kertaaminen yhdistettyna
tekemiseen ja vuorovaikuttamiseen auttaa perehdytettavaa oppimaan kokonaisvaltaisesti.
(Helsila 2002, 52;Viitala 2013, 194;Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Perehdyttamisen apuna kaytettavien oheismateriaalien tarkoitus on helpottaa asioiden
muistamista ja oppimista. Niiden tekeminen vaatii aikaa, mutta se saastaa varsinaiseen
perehdytysprosessiin kuluvaa aikaa. Kirjallinen ja sahkdinen materiaali tukee uuden tyon-
tekijan oppimista. Oheismateriaalia ovat esimerkiksi tervetuloa taloon-opas, toimintaker-
tomus, henkildstélehdet, perehdyttamisen muistilistat, tydvaihe manuaalit ja muut tyéoh-
jeet, ammattikirjallisuus ja lehdet seka erilaiset DVD-ohjelmat. Perehdytettava voi oheis-
materiaalin avulla tutustua eri asioihin jo etukateen, joka helpottaa tietomaaran omaksu-
mista ensimmaisina tyopaivina. Lisaksi tulokas voi kerrata asioita itsenéisesti perehdy-
tysmateriaalien avulla. Aina tdma ei kuitenkaan ole mahdollista. (Kangas & Hamalainen
2007, 7.)

Perehdytysmateriaalien sdanndllinen tarkastaminen ja paivittdminen ovat tarkeita toimen-
piteitd, jotta tieto on ajantasaista. Yrityksen kannattaa nimeta henkild, jonka tehtava on
tarkastaa materiaalit tietyin valiajoin. Kaikkiin materiaaleihin tulee merkita paivamaara,

jotta uudet ja vanhat versiot eivat sekoitu kesken&an. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Perehdyttamisesséa kannattaa huomioida myds perehdytettdvan oppimistyyli. Luontevim-
mat oppimistyylit ovat yksil6llisia. Perehdyttajan ja perehdytettavan oppimistyylit saatta-
vatkin poiketa toisistaan. HenkilGiden luokittelu valmiisiin malleihin oppimistyylin suhteen
on yksinkertaistavaa, joten niihin kannattaa suhtautua varauksella. Tietyt mallit tarjoavat
kuitenkin kayttokelpoista informaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.)
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Usein kaytetty tapa oppimistyylien luokitteluun on NLP-malli. Tama malli kertoo minka ais-
tin avulla oppija tallentaa ja rekister6i tietoja mieluiten. Oppimistyyleja ovat auditiivinen
(kuuloaisti), visuaalinen (nakoaisti) ja kinesteettinen (lihas- ja liikeaisti). Oheismateriaa-
leista on erityisesti hyOtya visuaaliselle oppijalle, joka oppii parhaiten esimerkiksi kaaviois-
ta ja kuvista. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.)

3 Perehdyttdmisprosessin eteneminen

Kirjallisuudessa perehdyttaminen usein nahdaan pitkaan jatkuvana prosessina aina rekry-
toinnista tulokkaan tydsuhteen paattymiseen. Perehdytyksen onnistumisen edellytyksena
on sen huolellinen suunnittelu alusta loppuun. Useimmiten kirjallisuudessa suositellaan
aloittamaan perehdytysprosessi ja siihen valmistautuminen jo kauan ennen uuden tyonte-
kijan ensimmaista tyopaivaa. Tassa luvussa tarkastelen perehdyttamisen etenemista pai-
nottaen kuitenkin prosessin tarkeimpia alkuvaiheita.

Bradt ja Vonnegut (2009, 3) méaarittelevat perehdytysprosessin alkavan jo yrityksen tar-
peesta saada uusi tyontekijd. Rekrytointi ja perehdytysprosessi sisdltavat alussa nelja
vaihetta; tulokkaan palkkaaminen, sopeuttaminen, mukauttaminen tydympéristoon ja kiih-
dyttdminen tydntekoon. Naiden lisaksi ensimmaiseksi yrityksen tulee varmistaa uuden
tyontekijan tarve ja linjaukset tyontekijan roolista. (Bradt & Vonnegut 2009, 3-4.)

Kupiaan ja Peltolan (2009, 102) mukaan perehdyttdmisen valmistelu myds jo ennen pe-
rehdyttamisen valmistelulla jo ennen rekrytointia. Viitalan (2013, 193) mukaan perehdyt-

taminen alkaa uuden tydntekijan valintamenettelyvaiheessa.

Perehdytyksen epdonnistuminen liittyy yleensa juuri perehdytysprosessin alkuvaiheisiin.
Nelja yleisintd syyta epaonnistumiseen ovat roolituksen epaonnistuminen, henkilékohtai-
nen epaonnistuminen, ihmissuhteisiin liittyva epdonnistuminen ja sitoutumisen puutteelli-
suus.

Roolituksen epdonnistuminen johtuu epaselvista odotuksista ja resursseista. Henkilékoh-
tainen epaonnistuminen johtuu esimerkiksi uuden tyontekijan huonosta motivaatiosta,
vahvuuksien puutteellisuudesta tai valintavirheesta rekrytoitaessa. Ihmissuhteisiin liittyva
epaonnistuminen tapahtuu usein ensimmaisina tyopaivina, joka johtuu esimerkiksi uuden
tyontekijan liiallisesta aggressiivisuudesta tai epaasiallisesta kayttaytymisesta. Ensimmai-
siin paiviin liittyy myos yrityksen sitoutumisen puutteellisuus. Téstéa esimerkkina voidaan
kayttad esimiehen keskittymista muihin asioihin alkuaikoina uuden tydntekijan kustannuk-
sella. (Bradt & Vonnegut 2009, 54.)
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Ensivaikutelma on uudelle tyontekijalle todella tarked. Myodnteinen ensivaikutelma syntyy
hyvasta vuorovaikutuksesta ja vastaanottamisesta yritykseen. Se luo hyvan pohjan yh-
teistydlle. Positiivinen ensivaikutelma auttaa tulokasta keskustelemaan ja kyseleméaén eri
asioista. Kielteinen ensivaikutelma vaikuttaa negatiivisesti mielialaan, ja sen muuttaminen

on vaikeaa ja hidasta. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

3.1 Rekrytointi ja aika ennen toihin tuloa

Rekrytoinnilla tarkoitetaan yrityksen henkiléstohankintaa ja se sisaltaa kaikki toimenpiteet,
joilla yrityksen palvelukseen saadaan sen tarvitsemat henkilét. Onnistunut rekrytointi tuo
parhaimmillaan organisaatioon positiivista kehitysté ja nostaa toiminnan laatua. Se on
my0ds osa perehdyttamista, silla perehdyttdminen alkaa jo valintamenettelyvaiheessa. Va-
lintamenettelyvaihe toimii yrityskuvamarkkinointina, jossa valituille ja valintaprosessiin

osallistuneille jaetaan tietoa tyosta ja yrityksesta. (Viitala 2013, 98&193.)

Perehdytysprosessi alkaa siis jo ennen rekrytointia. Yrityksen taytyy todeta tarve uudelle
tydntekijalle ja tehda linjaukset tulokkaan ty6tehtavistéa ja vaatimuksista. Joskus tyotehta-
va on selkedsti rajattu ja uudelle tyontekijalle on asetettu jo valmiiksi tietyt kriteerit. Pereh-
dyttamisen painopiste maaraytyy tassa tilanteessa. (Bradt & Vonnegut 2009, 3-4;Kupias
& Peltola 2009, 102.)

Rekrytointi on erittain tarkea vaihe perehdytysprosessissa. Tassa vaiheessa valintame-
nettelyssa olevat henkiltt saavat tietoa tehtavasta, vaatimuksista, organisaatiosta ja tyo-
yhteiststa. Yritys saa ensiarvoista tietoa hakijoista, naihin tietoihin kuuluu esimerkiksi ha-
kijan motivaatio, sopivuus ja ammattitaidot. Uuden tydntekijan osaaminen kehittyy jo tas-
sé tilanteessa ja luo pohjaa jatkolle. (Kupias & Peltola 102-103). Tassé vaiheessa voidaan
jo mahdollisesti nayttad tydymparistoa ja tyopistetta seka antaa oheismateriaalia luetta-
vaksi, jolloin hakija saa jo konkreettisen kuvan ty6paikasta. Tassa vaiheessa on mahdol-
lista allekirjoittaa my6s tydsopimus, jonka avulla tydsuhdeasiat selkenevat muun tiedon

lisksi. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Huolellinen valmistautuminen sé&éstéé runsaasti aikaa itse perehdyttamisvaiheessa. Rek-
rytoinnin ja valinnan jalkeiseen vaiheeseen kuuluu muun muassa jatkoperehdytyksen
suunnittelu ja tiedottaminen muille uudesta tyontekijasta. Muiden tydntekijoiden tydyhtei-
sOssé tulee tietdd uuden henkildn nimi, saapumispaivamaara ja tyotehtava. Tyopisteen ja
mahdollisten tydtarvikkeiden valmistelu on olennainen osa hyvaa valmistautumista. Lisék-
si on hyva laatia ensimmaisen ty6péivan ohjelma ja muistilista valmiiksi. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 9.)
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Valinnan ja tyotehtavien maarittamisen jalkeen on helpompi suunnitella jatkoperehdytysta.
Jos tehtéva on tarkkaan rajattu ja vaatimukset maaritelty, niin kaytetaan sopeuttavaa pe-
rehdyttamista. Tulokas saattaa tuoda yritykseen my6és omaa asiantuntemusta, jolloin kay-
tetdan dialogista perehdyttamista. Molemmissa tarvitaan kuitenkin yleista tydsuhdepereh-
dyttamista. Perehdyttamistéa koordinoivan henkildn on selvitettava ndma asiat ja tehda
jatkotoimenpiteet. Koordinoija voi mahdollisesti ottaa uuteen tyontekijaén yhteytta puheli-
mitse ennen tyon aloitusta ja sopia perehdyttajan kanssa tarvittavat asiat vastaanottamis-
ta varten. TAman vaiheen tavoitteena on antaa perehdytettavalle kuva tyostaan ja odo-
tuksista seka perustiedot organisaatiosta. Perehdyttajan tavoitteena on valmistella tyopis-
te ja tydyhteiso vastaanottamista varten. (Kupias & Peltola 2009, 102&173.)

Tybnantajan tehtavana on myo6s varmistaa uudelle tydntekijalle mahdollisimman pehmea
siirtyminen ty6tehtaviinsa. Tama sisaltdd uuden tyontekijan ja hanen perheensa asioiden
hoitamista, jotta uusi tydntekija huoletta valmistautua tekemaan tdita. Tyontekija saattaa
joutua vaihtamaan paikkakuntaa tyonsa takia, jolloin tydnantajan on syyta huolehtia myos
asuntoasioista. (Bradt & Vonnegut 2009, 144.)

3.2 Ensimmainen tyoviikko

Uuden tydntekijan ensimmainen viikko on erittdin tdrked molemmille osapuolille. Ensim-
maiseen viikkoon sisaltyy paljon erilaista toimintaa, kuten ensimmaisen tyopaivan vas-

taanottaminen seka ensimmaisten tyopaivien tutustuminen tydyhteiston ja tyopisteeseen.

Tulokkaan vastaanottamista ja ensivaikutelmaa on korostettu jo edella. Tutustuminen on
keskustelua, jonka avulla selvitetddn asioita toisesta ihmisesta. Hyva pohjaty® on erittain
tarkeaa, silla ensivaikutelmaa on hankala muuttaa myéhemmin. Hyvaan vastaanottoon
kannattaa panostaa, jolloin perehdytettdva tuntee itsensa odotetuksi ja tervetulleeksi.
Rauhallinen ja ystavéllinen vastaanottaminen kannattaa olla esimerkiksi esimiehen ja uu-
den tydntekijan kahvihetki. Tassa tilanteessa voidaan keskustella tulokkaan tydkokemuk-
sesta, jotta voidaan maaritelld etenemisen vauhti. (Kupias & Peltola 2009, 104;Kangas &
Hamalainen 2007, 9.)

Uuden tydntekijan ensimmainen tydpaiva tulee suunnitella huolellisesti ennakkoon, jotta
se jattdd mahdollisimman vahan varaa epaonnistumisiin. Suunnitelmassa taytyy ottaa
huomioon seka tulokas etta organisaatio. Molemmat osapuolet ovat ensimmaista kertaa
vaikuttamassa toisiinsa. (Bradt & Vonnegut 2009, 162.) Ensimmaisen paivan tietomaaraa

kannattaa rajoittaa, koska varsin pieni maara siita jaa muistiin. Ensimmaisena paivana
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keskitytaan vain asioihin, jotka ovat tarkeita saada nopeasti hoidetuksi. Naita asioita ovat
usein kaytannon asiat, kuten kulkuluvat, avaimet ja tyopiste. Kaikkien perehdytettavien
kanssa tulee kayda lapi paikat, joista saa tietoa tarvittaessa, hatdnumerot ja riskit ja niihin
varautuminen. Lisaksi uusi tyontekija tutustutetaan lahimpiin tyétovereihin ja tyotiloihin.
TyoOnopastustakin on mahdollista kayda lapi sopivissa maarin, jotta tietoa ei tule liikaa.
Ensimmaisen paivan tavoitteena on esimerkiksi oppia kulkemaan yrityksessa, I[oytamaan
tyotilat ja -valineet sek& muodostaa yleiskuva yrityksesta ja tyotehtavista. Uutta tyonteki-
jaé ei tulisi myoskéaan jattaa yksin. (Kupias & Peltola 2009, 105;Kangas & Hamalainen
2007, 10.)

Viikon kuluessa on tarkeaa, ettéd perehdytettdva paasee tekeméén omaa tyétansa. En-
simmaisen viikon tavoitteena on vahvistaa yleiskuvaa yrityksesta, tyoyhteisosta ja tytteh-
tavista. Parhaimmillaan ensimmainen tyoviikko tarjoaa niin sanotun “ensiapupakkauksen”.
"Ensiapupakkaus” sisaltaa tarvittavat tiedot ja taidot tyossa selviytymiseen. Perehdytetta-
van tulee tiedostaa my0s itse omat perehdytystarpeensa itsendista tyontekoa ajatellen.
Uudet tydntekijat haluavat olla hyddyksi, joten varsinaisen kaytannon tyén aloittaminen

kannattaa aloittaa mahdollisimman pian. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen viikon aikana tulee kartoittaa tulokkaan osaaminen ja tiedot, jotta perehdyt-
tamissuunnitelman laatiminen voi jatkua. Valmiita perehdytyspohjia kannattaa hieman
muokata uuden tyontekijan tarpeita vastaaviksi, mika auttaa myos perehdytettavaa itse-
aan tunnistamaan kehityskohteensa. Esimiehen tulee tavata perehdytettava mahdolli-
simman pian aloituksen jalkeen ja kayda lapi uuden tyontekijan tyotehtavat sekd varmis-
taa yhteisymmarrys. Tama voidaan tehda esimerkiksi ensimmaisen viikon lopussa palau-
tekeskustelussa, jossa kaydaan lapi perehtymisté ja ensivaikutelmia. (Kupias & Peltola
2009, 106.)

Ensimmaisen viikon ohjelma voi olla harkinnan mukaan melko tiivis uuden tydntekijan
omaksumisen ja ammattitaidon mukaisesti. Olennaista on opastaa listiedon lahteet. Pe-
rehdyttamisohjelma on usein liian tiivis, jos tulokas ei ehdi tekemaan tulevia tditdén ollen-

kaan ensimmaisen viikon aikana. (Kupias & Peltola 2009, 106.)
3.3 Tybnopastus

Tyonopastus on tydpaikalla tapahtuvaa omiin tydtehtaviin liittyvaa konkreettista opasta-
mista. Siina keskitytaan tehtavien vaatimiin keskeisiin valmiuksiin ja niiden opettamiseen.
Sen tavoitteena on opettaa perehdytettava tydntekija itsendiseen ja omatoimiseen ajatte-
luun ja oppimiseen. Tydnopastus on keskeinen osa tydyhteisén ja sen toimintojen kehit-

tamisessa. Tehokkuus, ammattitaito ja tyon laatu paranee suunnitelmallisen tyénopastuk-
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sen avulla. Perehdytettava oppii myos tydnopastuksen ansiosta tydtehtavat heti oikealla
tavalla, joka saastaa valvonnan ja neuvonnan tarvetta tulevaisuudessa. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 13.)

Opastettavat inmiset ovat monella tavalla erilaisia, joten perehdyttgjan tulee tutustua pe-
rehdytettdvaan ennakkoon. Osaamiskartoituksilla voidaan suunnitella tydnopastuksen eri
vaiheita. Opastustapa tulee valita henkilokohtaisesti ja opastuksen tulee olla mahdolli-
simman raatéaloitya. Opastustapaan vaikuttavat muun muassa tulokkaan tiedot ja taidot,
henkiset ja fyysiset ominaisuudet, tulokkaan suosima oppimistyyli, asenne ja mahdollises-
ti kielitaito. (Kangas & Hamaélainen 2007, 13.)

Jokaisella tulokkaalla on omanlaisensa henkilékohtainen tausta, joka méaarittelee tietoja ja
taitoja. Aikaisempi kokemus vastaavista tydtehtavista ja mahdollinen alaan liittyva tutkinto
helpottavat tydn omaksumista, mutta ilman niita tydnopastukseen joudutaan todennakoi-
sesti varaamaan enemman aikaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Henkiset ja fyysiset ominaisuudet ovat tarkeassa roolissa tydnopastuksessa, esimerkiksi
asioiden oppimistahti vaihtelee tapauskohtaisesti ja kasityOtaitojen taso vaihtelee. Vam-
mat tai sairaudet saattavat rajoittaa tyontekoa tietyissa maarin. Toiset ihmiset uskaltavat
kysya kysymyksia ja kyseenalaistaa opastajaa aktiivisesti, kun taas toiset saattavat olla

arkoja ja ujoja. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Oppimistyyleista mainitsin aiemmin luvussa kaksi kohdassa 2.5. Opastaja voi koittaa tun-
nistaa tulokkaalle sopivan oppimistyylin esimerkiksi juuri NLP-mallin avulla.

Asenteet ja motivaatio tulevia tyotehtavia kohtaan vaikuttavat opastamiseen ja tydntekoon
erittdin paljon. Asenteella tarkoitetaan suhtautumistapaa tyéhonsa ja motivaatio kuvaa
uuden tyontekijan halua tehda kyseista tyotd. Asenne ja motivaatio vaikuttavat tydnopas-
tajan ohjaustyyliin. Uusi tyontekija saattaa olla epavarma kyvyistaan, jolloin ohjaajan kan-
nattaa toimia rohkaisevana tekijana. lhannetapauksessa tulokas on hyvélla asenteella ja
motivaatiolla perehdytysprosessissa. Heikko asenne ja motivaatio luovat suuret haasteet
perehdyttajalle. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Kielitaitojen puutteellisuutta voidaan korvata esimerkiksi elekielella, kuvilla ja videoilla.
Nama kaikki ominaisuudet opastajan tulee ottaa huomioon tyénopastuksessa, jolloin eri-
tyisesti perehdyttadjan ohjaustaidot korostuvat. Todennakoisesti kaikki perehdytettavat kui-
tenkin voivat kehittya hyviksi tyontekijoiksi hyvalla tydnopastamisella. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 13.)

Tybnopastajan tulee itse toimia esimerkkina tulokkaalle, joten myds hanen tulee tayttaa

edella mainitut ominaisuudet. Ty6nopastaminen on luottamustehtava. Monissa yrityksissa
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tybopastajat ovat nimetty erikseen. Tyénopastajan tehtdvana on suunnitella perehdytetta-
valla sopiva tyonopastusprosessi. Suunnittelu saastaa aikaa ja siind tulee huomioida
opastettavan edella mainitut ominaisuudet. Tyénopastajalta vaaditaan erityisesti hyvaa
asennetta ja motivaatiota ammattitaidon lisaksi. (Kangas & Hamaélainen 2007, 14.)

Yksi tunnetuimmista tydnopastamisen suunnittelun avuksi suunnitelluista menetelmisté on
alla olevassa kuviossa(Kuvio 2) esitelty viiden askeleen menetelma. Se on joustava ja
helposti muokattavissa, mutta vaatii ennakkovalmisteluita. Perehdyttajalle tulisi mielellaan
olla muistilista, perehdytettavalla voisi olla ennakkoon jaettua oheismateriaalia seka tyoti-
lan tulisi olla rauhallinen. (Kangas & Hamalainen 2007, 14.)

IOpastustllanteen aloittaminen

IMlellkuvahaertteIu

|Taid0n kokeileminen ja harjoitteleminen

lOpitun varmistaminen

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelma (mukaillen Kangas & Hamalainen 2007, 15)

Ensimmainen askel on siis opastustilanteen aloittaminen, jossa arvioidaan tulokkaan lah-
tétaso ja selvitetaan oppimistavoitteet. Tassa vaiheessa voidaan arvioida esimerkiksi tu-

lokkaan nykyisen ammattitaidon tasoa kaytannossa. Oppimisen kannalta tarkeda on luo-
da rauhallinen ja kannustava ymparisto, joka vahvistaa hyvaa asennetta. Tilanne voi olla
rento vuorovaikutustilanne, jossa on helppo jutella asioista. (Kangas & Hamalainen 2007,
15.)

Toinen askel on opetus, jonka tarkoituksena on antaa kokonaiskuva tulokkaalle opastet-

tavasta tehtavasta ja sen vaiheista. Opastaessa kaydaan lapi myos siihen liittyvat ohjeet
ja saannot. Opetuksen taytyy olla vaiheittaista, jolloin seuraavaan vaiheeseen siirrytdén
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vasta edellisen vaiheen oppimisen jalkeen. Opetus on laaja kokonaisuus, jonka takia se
pitaé jakaa osiin. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Tassa vaiheessa korostuu myds molempien osapuolten hyva vuorovaikutus. Perustelut ja
kysymykset helpottavat oppimista ja prosessin etenemista. Opastajan taytyy ottaa myos
perehdytettava aktiivisesti osalliseksi keskustelua ja toimintaa. Vuorovaikuttamisen liséksi
tyota taytyy kokeilla k&ytannossa, jotta opastaja voi arvioida tydn sujuvuutta ja korjata
mahdolliset virheet. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Sisaiset mallit kehittyvat mielikuvaharjoittelulla. Kolmas askel viimeistelee tydsuorituksissa
auttavat sisaiset mallit. Sisaiset mallit ovat ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoitd. Ammatti-
taitoisen asiantuntijan ei tarvitse erikseen miettia jokaista likkettaan, vaan kokemuksen ja
sisaisten mallien avulla osa liikkeista tapahtuu automaattisesti rutiininomaisesti. Opastaja
voi kysya perehdytettavalta jonkin tydsuorituksen tyévaiheet, jolloin tulokas joutuu mietti-

maan vaiheet omassa mielessaan ilman fyysista tyota. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Neljas vaihe edellyttaa mielikuvaharjoittelun jalkeista kaytannon tekemista. Tarkoituksena
on siis harjoittaa taitoja kaytanndsséa opastajan seuratessa ja korjatessa suoritusta. Tyo-
suorituksen valmistuttua tulokas arvioi suorituksen ennen opastajaa. Rakentava keskuste-

lu ja palaute ovat olennainen osa tata vaihetta. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Viimeisessa askeleessa varmistetaan koko tyénopastusprosessin onnistuminen ja tavoit-
teisiin paasy. Riittavien tietojen ja taitojen oppiminen varmistuu opastajan seuratessa tyo-
suorituksia ajan kuluessa. Tulokas voi my6s koittaa opettaa juuri oppimansa asian jollekin

toiselle henkildlle, jolloin opitun syvallisyys varmistuu. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

3.4 Tybsuhteen aikana

Ensimmaisen kuukauden tavoitteena on tulokkaan tuottava tyo ja toimintakulttuurin sisais-
tdminen. Perehdyttdminen kuitenkin jatkuu suunnitelman mukaan, mutta vastuu oppimi-
sesta siirtyy vahitellen perehdytettavélle itselleen. Perehdytettava voi jo alkuvaiheessa
ehdottaa kehitysideoitaan toiminnan kehittdmiseksi. Viimeistaan parin kuukauden kuluttua
tulisi jarjestaa palautekeskustelu perehdytysprosessin etenemisesta perehdytettavan
kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Koeaika kestéa usein lain mukaisesti nelja kuukautta. Koeajalla tyontekija ja tydnantaja
voivat purkaa tydsopimuksen heti. Tassé ajassa uusien ty6tehtavien pitaisi sujua itsenai-
sesti ja lisatietoa pitaisi osata my6s hankkia itsenaisesti. Tulokas on myés usein sulautu-

nut osaksi tydyhteisa. (Kupias & Peltola 2009, 175.)
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Koeajan paatyttya esimiehen tulisi jarjestéaa koeaikakeskustelu, jossa kaydaan lapi pereh-
dytysprosessin tavoitteiden toteutumista. Perehdytys jatkuu kuitenkin edelleen suunnitel-

man ja tarpeiden mukaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 175.)

Koko tydsuhteen ajan tyontekijaa kuitenkin seurataan ja monitoroidaan, joka takaa laa-
dukkaan oppimisen. Seuranta ja arviointi ndkyvat usein tyontekijalle esimerkiksi arviointi-
keskusteluina ja vuosittaisten kehityskeskusteluiden muodossa. Yleensa seurantaa suorit-
taa esimies, perehdyttajat ja erilaiset tydnopastajat. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)
Arviointikeskusteluissa kaydaan taas lapi perehdytysprosessin ja tyén onnistumista, hyvin
ja heikosti sujuvia asioita, toiveita opastamisen suhteen ja aikataulua prosessille. Keskus-
teluille on hyva varata rauhallinen paikka ja siitd on hyva kirjoittaa jonkinlainen muistio.
Arviointikeskusteluiden tiheys selvida usein mahdollisesti perehdyttdjan kanssa laaditusta

perehdytyssuunnitelmasta. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Aloittelija |xg Asiantuntija

Kuvio 3. Ammattitaidon arvioinnin osaamistasot (mukaillen Kangas & Hamalainen 2007, 19)

Arvioinnin kohteena ovat tydtehtavista riippuen ammattitaidon eri osa-alueet, kuten tekni-
set ja taloudelliset taidot, suunnittelu- ja kehittdmistaidot seké sosiaaliset taidot. Ndille
osa-alueilla maaritetdan osaamistasot aloittelijasta asiantuntijaan kuvion 3 mukaisesti.
Aloittelija suoriutuu yksittaisista tehtavistd, mutta tarvitsee vield paljon ohjausta. Osaaja
hallitsee tydtehtavat normaaleissa olosuhteissa itsendisesti seka osaa pyytaa apua tarvit-
taessa. Asiantuntija osaa soveltaa tyotehtavat myos yllatyksellisissa olosuhteissa ja suo-
riutuu niista hyvin ja itsenéisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)
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4 Tyo6opas kaupungin viraston toimistosihteerille

Opinnaytetydprosessi alkoi vuoden 2015 syksylla ja valmistui joulukuussa. Varsinaisen

kirjoittamisen aloitin lokakuussa 2015, joten laadin aikataulun, jonka mukaan valmistuisin
vuoden vaihteen jalkeen helmikuussa. Suuntautumisopintoinani olivat rahoitus ja lasken-
ta, joten perehdyttamiseen ja tydnopastukseen liittyvat teoriat olivat uutta itselleni. Tama

tuntuikin aluksi haasteelliselta, mutta paatin kuitenkin ottaa haasteen vastaan.

Kohdeyritykseni on siis Helsingin kaupungin liikuntavirasto. Olen tydskennellyt toimisto-
sihteerina Helsingin kaupungin liikuntaviraston yksikossa opintojeni ohella viimeisten kah-
den vuoden aikana. Yksikkoni tyéllistaa noin 20 henkil6a ja ohjaa liikuntapaikkarakenta-
misen maararahoja. Maararahoja on varattu noin 15 miljoonaa euroa.

Ajattelin jo tydsuhteeni alussa, etta voisin tehd& myo6s opinnadytetyoni tydpaikalleni, jotta
opinnaytetydsta olisi aidosti hydtyd molemmille osapuolille. Tasté syntyi idea toiminnalli-
sesta opinnaytetydsta.

Taman opinnaytetyon aihe tuli mieleeni viimeisella tydpaikallani osittain tydnantajani ansi-
osta. Perehdyttaja kertoi tydnopastamisen olevan melko ty6las prosessi uudelle tydnteki-
jélle, koska ty6tehtavid on melko paljon ja ne joudutaan opastamaan aina alusta asti. Tyo-
tehtavat olivat minulle taysin uusia, joten tydnopastamisen merkitys korostui. Kirjasin
alussa itselleni tydnopastuksen ohessa muistilistoja eri tyévaiheisiin, koska mitaan varsi-
naista tydopasta ei ollut olemassa. Nyt syksylla sain idean tyboppaan laatimisesta pereh-
dyttamisen ja tydnopastuksen tueksi, jonka jalkeen sovin tapaamisen entisen tybnantajani

kanssa. TyOnantajani piti ideaa hyvana, jolloin allekirjoitimme toimeksiantosopimuksen.

Tassa luvussa kasittelen perehdyttamisen nykytilaa toimeksiantajallani ja produktin tavoit-

teita. Lopussa kuvaan viela produktin laatimista ja sen sisaltda.

4.1 Perehdyttamisen ja tydnopastuksen nykytila

Yksikon perehdyttamisen nykytilan kartoittaminen oli minulle melko helppoa, silla olen itse
kokenut sen hiljattain omien tyotehtavieni osalta. Perehdyttamisesta vastaa esimies ja
mahdollisesti hdnen osoittamansa henkild. Toimistosihteerin perehdyttajana toimii paa-
osin kokeneempi toimistosihteeri. Perehdyttdjan vastuulla on uuden tyéntekijan vastaan-

ottaminen ja tydsuhdeasioiden opastaminen seké varsinainen tydnopastaminen.

Produktia aloittaessani syksylla 2015 kaupungilta 16ytyy organisaatio- ja virastotasoinen

perehdytysopas. Perehdytysjarjestelméa on siis melko systemaattisesti suunniteltu. Mo-
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lemmat oppaat ovat niin sanottuja tervetuloa taloon-oppaita, joista l6ytyy perustiedot
tydnantajasta seké tydsuhdeasiaa. Virastotasoinen perehdytysopas on paivitetty viimeksi
lokakuussa 2014, joten se on melko tuore. Se on hieman organisaatiotasoista perehdy-
tysopasta yksildidympi. Siita [0ytyy tiivis viraston esittely, tarkeat tydsuhdeasiat, henkil0s-
toedut ja muut palvelussuhdeasiat, kuten tydsuojelu ja yhteistoiminta.

Perehdyttamiseen liittyvda oheismateriaalia en ollut kuitenkaan viela nahnyt. Oppaat toi-
mivat hyvin sisélloltdan perehdytyksen tukimateriaaleina, mutta niiden jakamisesta uudel-
le tyOntekijalle ei vastaa kukaan. Itse en esimerkiksi saanut virastotasoista perehdy-
tysopasta toihin tullessani, vaan perehdyttgja kertoi tydsuhdeasioista itse paapiirteittain
kysyttaessa. Sen voisi lahettaa uudelle tyontekijalle postitse ennen ensimmaista tyopéai-
vaa tai esimies voisi antaa sen uudelle tyontekijalle viimeistaan ensimmaisena tyopaiva-
na. Teorian mukaan perehdytettava voi oheismateriaalin avulla tutustua eri asioihin jo

etukateen, joka helpottaa tietomaaran omaksumista ensimmaisina tyépaivina.

Teoriatiedon mukaan perehdyttamiskonsepteina toimii paaosin vierihoitoperehdyttaminen
ja malliperehdyttaminen. Perehdytettava oppii uusia asioita kokeneemmilta tyontekijoilta
seuraamalla heidan toimintaansa. Tydopastaminen etenee melkein viiden askeleen me-
netelmalld. Ensin aloitimme opetustilanteen ja kokeneempi tyontekija naytti tydtehtavien
eri vaiheet lapi, jonka jalkeen sain itse toistaa saman asian. Perehdyttdja arvioi suoriutu-
mistani ja oppimista tapahtui véhitellen. Kasitydmaisessa tydskentelyssa tieto on usein
kokemuksen kautta hankittua ja sisdltéa paljon hiljaista tietoa, joka valittyy perehdytetta-
valle. Tassa toimintatavassa perehdyttdja on usein esimies tai esimiehen maaraama hen-
kilo, joka perehdyttaa tulokasta yritykseen, tydyhteisdon ja tydtehtaviin omien tdidensa
ohella. Perehdyttaminen on siis yksil6llisté, mutta vaatii perehdyttgjalta hyvaa ajanhallin-
taa ja asioiden taydellista [&pikdymista jokaisen perehdytettavan kohdalla.

Tama on siis vallitseva perehdyttamiskonsepti toimistosihteerien kohdalla yksikdssani.

Vierihoitoperehdyttamisen liséksi voidaan yksikdssa selkeasti havaita viitteitd mallipereh-
dyttamisesta. Se auttaa perehdyttajan kannalta perehdytysprosessia. Tietoa on kooda-
tussa ja digitaalisessa muodossa esimerkiksi tydturvallisuuskansio ja tulokasoppaat. Jo-
kaisen tyontekijan pitdd esimerkiksi lukea ty6turvallisuuskansio lapi ja kuitata se allekirjoit-
tamalla. Malliperehdyttdmisella tavallisesti toteutetaan yleisperehdytys, joka sisaltaa tys-

suhdeasioihin ja organisaatioon perehdyttdmisen.
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4.2 Produktin tavoite

Taman opinnaytetydn tavoitteena on laatia toimistosihteerin tydopas kaupungin virastolle
tydnopastamisen tueksi. Teoriatiedon mukaan tietylle ryhmalle tai henkildlle laaditulla ma-
teriaalilla helpotetaan usein perehdyttdjan tyota selkedasti. Perehdyttaja voi esimerkiksi
muokata naista kohtalaisen vahalla vaivalla haluamansa materiaalin. Mitdan aiempaa
tybopasta ei ole, joten télle produktille on siis selkea tarve toimeksiantajan osalta. Produk-
ti, eli tydopas, on suunniteltu ensisijaisesti uudelle toimistosihteerille, mutta se toimii tois-
sijaisena my0s perehdyttdjan muistilistana. Nykyiset toimistosihteerit voivat my0s palaut-

taa muistiinsa toistensa tyotehtavid, mikali toinen heista on esimerkiksi sairaana.

Asetin itse produktille monia eri tavoitteita. Mielestani produkti on onnistunut, jos uusi
tyontekija kokee hyodtyvansa siité ja padasevansa sen ansiosta nopeammin kiinni itsendi-
seen tydskentelyyn. Produktin tulee olla helposti paivitettavissa, silla yksikdssa mietitaan
uusia tietojarjestelmia tilausten tekemista ja menojen seurantaa varten. Yksikkdon saate-
taan valita tulevaisuudessa jokin taysin uusi tietojarjestelma, jolloin nykyisen tyéoppaan
paivittdmisen helppous on ensisijaisen tarke&da. Osa tietojarjestelmista saattaa sailya sa-

manlaisena, jolloin paivitysta voidaan tehda vahitellen.

Produktin tulee mielestani olla my®s tiivis sisalléltaan, jotta jokainen |6ytaa siité helposti

tarvitsemansa tiedon. Sen taytyy sisaltaan vain oleellisimmat ja tarkeimmat asiat itsenéais

ta tyodta ajatellen. Tydoppaan pitdéd aidosti hyodyttad perehdyttajad sekd perehdytettavaa.
Sita kannattaa pitdad mukana koko tydnopastamisen ajan, jonka jalkeen se kannattaa jat-
tda uuden toimistosihteerin kayttéon. Tulokas voi tarkistaa ja palauttaa muistiinsa eri tyo-
vaiheita oppaasta. Tama sdastaa seka perehdyttdjan ja perehdytettavan aikaa. Teoriatie-
don mukaan oheismateriaalit eivat saa kuitenkaan koskaan taysin korvata suullista vuoro-

vaikutustilannetta.

Toimeksiantajani toivoi, ettd se vastaa heidan tarpeitaan, mutta ei asettanut vaatimuksia.
Tyboppaan onnistumista lisda toimeksiantajan tyytyvaisyys lopputulokseen. Pyrin sisallyt-

tdmaan produktiini haastatteluiden kautta nousseet tarkeimmaét asiat ja toiveet.

Yksikossa tydskentelee produktin tekohetkella kaksi vakituista toimistosihteerid. Vuosit-
tain yksikkoon palkataan kolmas toimistosihteeri avustamaan ainakin kesaisin ke-
sasijaiseksi seké usein myos talvella tarpeen vaatiessa. Kolmas toimistosihteeri helpottaa
paljon tydkuormaa kiireisind hetkina ja loma-aikana. Perehdytysprosessi on kuitenkin tyo-
l&s, mikali uusi toimistosihteeri ei ole aiemmin tydskennellyt vastaavissa tehtavissa

oheismateriaalin vahyyden vuoksi. Seuraavan uuden toimistosihteerin palkkaamisen
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ajankohtaa ei vield tiedeta, joten produktin ensimmainen kayttdkerta on viela epaselva.
Taman takia toimeksiantajani ei asettanut erityisia vaatimuksia produktin aikataulun suh-
teen.

Taman produktin tulee muun oheismateriaalin tueksi. Virasto- ja organisaatiotasoinen pe-
rehdytysopas auttaa perehdyttdjaé ja perehdytettavaa yleisissa tydsuhde- ja henkilosto-
asioissa. Tyoturvallisuusohje kuvaa tydpaikan keskeisimmat riskit ja niihin kuuluvat toi-
menpiteet seka valmistautumisen. Liséksi vakituisella toimistosihteerilla on epavirallinen
muistilista perehdyttamisen tueksi, jota kaytetdan satunnaisesti. Tydopas voi siis keskittya
vain toimistosihteerin tytehtaviin ja niiden eri vaiheisiin.

Valmis opas lisaa perehdyttamisen yksilollisyyttéa, suunnitelmallisuutta ja parantaa sen
tasalaatuisuutta. Taman materiaalin avulla on mahdollista siirtya entista enemman raata-
l6idympdaan laatuperehdyttamiseen. Teorian mukaan tama toimintatapa pitaa parhaillaan
siséllaén sekd malliperehdyttdmisen etta vierihoitoperehdyttdmisen. Toimintakonseptin
etuna on joustavuus, tiimin lasnaolo seka uuden tyontekijan osaamisen parempi hyddyn-
taminen. Oppaan avulla uuden tydntekijan itsenainen ty6 helpottuu ja tydntekija paasee
nopeammin kiinni tuloksekkaaseen itsendiseen tydskentelyyn, jotta ei synny turhia paal-

lekkaisyyksia.

Taman opinnaytetydprosessin tavoitteenani on myds oppia lisaa henkildstéhallinnosta.
Perehdyttaminen ja siihen liittyvat teoriatiedot eivat ole minulle entuudestaan tuttuja, joten
saan mielenkiintoista tietoa kokonaan uudesta aiheesta. Tiedot saattavat hyddyttaa minua
mya0s tulevaisuudessa tybelamassani. Toimistosihteerin tydtehtavat liittyvat taloushallin-
toon, joten ne ovat minulle kuitenkin tuttuja myds koulutukseni ja suuntautumisopintojeni
puolesta.
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4.3 Tydboppaan laatimisen kuvaus

Kuvio 4 kuvaa produktini vaatimat tyovaiheet. Pyrin esittdmaén vaiheet kronologisessa
aikajarjestyksessa alusta loppuun, mutta kaytanndssa useat tydvaiheet tapahtuivat aina-
kin osittain paallekkain. Koko projekti kuitenkin alkoi luonnollisesti idean jalkeisesta suun-
nittelusta ja paattyi viimeistelyiden kautta valmistumiseen. Tassa luvussa kayn lapi eri

tybvaiheet.

Toiminnallisen Tietoperustan Haastatteluiden

laatiminen toteuttaminen

tyon ja tydoppaan
suunnittelu

Produktin
viimeisteleminen
ja valmistuminen

Tyboppaan
laatiminen

Kuvio 4. Produktin tyévaiheet

4.3.1 Toiminnallisen tydn ja tyéoppaan suunnittelu

Koko projekti siis alkoi toiminnallisen tyon ja itse tydoppaan suunnittelusta yhdessa toi-
meksiantajani sekd opinnaytetydni ohjaajan kanssa. Tein omia muistiinpanoja tyotehtavis-
ta perehdytyksen aikana tydskennellessani toimistosihteerind kesalla 2014, jolloin en-
simmaisen kerran ajattelin, ettéa jonkinlainen kirjallinen tydopas helpottaisi ja nopeuttaisi
uusien tyotehtavien omaksumista. Ajattelin jo silloin, etta taté ideaa voisi hyddyntaa opin-
naytetydssa. ldea jai kuitenkin siind vaiheessa vain ajatuksen tasolle, silla opinnaytetyo ei

ollut vield ajankohtainen.

Kesan 2015 lopussa aloin miettimaan elokuussa alkavia opintojani ja edessé olevaa
opinnaytetyotani tarkemmin. Vuoden takainen idea tydoppaasta oli vaihtunut rahoitus-
alaan liittyviin ideoihin suuntautumisopintojeni mukana. Minulla oli aluksi ideoita muun
muassa vedonlyodnnisté ja urheilubisneksesta. Tutkin erilaisia aikaisemmin laadittuja
opinnaytetdita verkossa ja hahmottelin ideaani niiden avulla. N&ité olivat muun muassa
Satu Saarisen laatima "Perehdytyssuunnitelma- ja opas Rinnekoti-Saation asumispalve-
luyksikdlle” ja Miikka Lintulan "Tuntityontekijan perehdyttdamisopas vakuutusyhtion kor-
vausosastolle”. Naiden ajatusten pohjalta mietin idean valmiiksi, kirjoitin opinnaytetyo-
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suunnitelman ja menin kdymaan toimeksiantajani luona. Toimeksiantajani piti ideaa hyva-
na ja hyvaksyi sen, jonka jalkeen otin menin tapaamaan opinnaytetydni ohjaajaa. Ohjaaja

hyvaksyi myos produktini.

Tyboppaan suunnitteluvaiheessa olin sdhkdpostitse yhteydessa seka ohjaajaani etta toi-

meksiantajaani. Toimeksiantajani kanssa selvitin ja tarkensin opinnaytetyoni aihetta, ko-

konaisuutta ja erilaisia yksityiskohtia. Tyboppaan siséllysluettelon ja asioiden jasentely ja
laatiminen oli minulla kohtalaisen helppoa, koska tiesin jo valmiiksi toimistosihteerien tyo-
tehtavat ja olin mygs itse tehnyt monia niistéd. TAman ansiosta tiesin jo pitkélti toimeksian-
tajaani ja uutta tulokasta hyddyttavat asiat tydoppaassa. Suunnittelin myés perehdytysop-
paan laatimista, mutta huomasinkin, etté virastolla on jo vuonna 2014 laadittu toimiva pe-

rehdyttamisopas yleisia tydsuhdeasioita varten.

Ohjaajaltani kyselin sahkdpostitse vinkkejd muun muassa opinnaytetydni rakenteeseen ja
aiheeseen liittyen. Vertailin perinteisen raportin rakennetta ja vetoketjuperiaatteella laadi-
tun raportin rakennetta toiminnallisen tyén kannalta. Paadyin noudattamaan pitkalti perin-
teistd mallia, koska se tuntui selkeammalta ja johdonmukaisemmalta. Ohjaus painottui

voimakkaasti opinnaytetyodni alkuvaiheisiin.

Tapaamisten jalkeen laadin itselleni viikkotasoisen aikataulun. Aikataulun laatiminen hel-
potti ja selkeytti huomattavasti eri tydvaiheita ja niihin kuluvan ajan seurantaa. Teoriaa
aloin kirjoittamaan heti lokakuussa ja empiriaa seka tydopasta marras- ja joulukuussa.
Asetin tavoitteekseni opinnaytetyoni valmistumisen joulukuun aikana. Suurimman osan
ajasta pystyin kirjoittamaan opinnaytetyotani lahes tayspaivaisesti, mutta sen alku- ja lop-

puvaiheessa aikatauluni oli tiukempi johtuen kokopdaivatyosta ja harrastuksestani.

4.3.2 Tietoperustan laatiminen

Naiden vaiheiden jalkeen kirjoitin tietoperustan empiirisen osan taustalle. Kirjallisuuslah-
teet selvisivat melko nopeasti tutustuessani aikaisempiin opinnaytetdihin verkossa. Haa-
ga-Heliassa laaditut perehdyttamiseen ja tytnopastamiseen liittyvat opinnaytety6t sisalsi-
vat pddosin samoja lahteita. Etsin l&hteitd Haaga-Helian kirjastoista ja Helsingin kaupun-
gin kirjastosta. Pyrin |10ytdm&én ajantasaisia, monipuolisia ja selkeitd lahteita. Lainasin
my0ds englanninkielisen kirjan, jotta saisin ty6héni myds kansainvalistd ndkdkulmaa. Lai-
nasin siis yhteensa viisi perehdyttamiseen liittyvaéa kirjaa. Tutustuin kirjoihin huolella ja
kéavin ne yksitellen lapi, silla perehdyttamiseen liittyva teoria oli minulle uutta. L&hteet oli-

vat siis pd&osin painettua kirjallisuutta seké osittain verkossa julkaistua materiaalia.
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Teoriaosuuteni rupesi hahmottumaan kirjallisuutta selatessani. Lahteet tdydensivat toinen
toisiaan teorian osalta, vaikka ne sisalsivatkin osittain samaa tietoa. Itselleni koko pereh-
dyttamiseen liiittyva teoria oli melko vierasta, joten halusin sisallyttaé tietoperustaani pe-
rehdyttdmisen perustietoja. Halusin teoriaan tarkeimmat tiedot perehdytyksen merkityk-
sesta ja vaiheista, lainsdadannosta seka tyénopastamisesta. Lisaksi 16ysin Kupiaan ja
Peltolan(2009) perehdyttamista kasittelevasta kirjasta mielenkiintoista tietoa eri perehdyt-
tamiskonsepteista. Jasentelin aiheet selkeaksi kokonaisuudeksi ja rupesin kirjoittamaan
tietoperustaa.

Tietoperustan laatimiseen tein jopa paivatasoisen aikataulun. Kirjoittaminen eteni mieles-
téni todella sujuvasti ja valmistuikin ajallaan. Varasin teoriaa varten aikaa noin kolme viik-
koa. Pystyin kirjoittamaan tietoperustaa rauhassa lahes paivittain. Tietoperustan luvut

muokkaantuivat hieman tutustuessani lahteisiin tarkemmin.

4.3.3 Haastatteluiden toteuttaminen

Kolmannessa vaiheessa suunnittelin haastatteluiden toteutusta ja toteutin haastattelut.
Haastatteluiden jalkeen analysoin tulokset.

Haastatteluiden paatavoitteina oli kartoittaa perehdytysprosessin hyvét ja huonot asiat
seké mahdollisten oheismateriaalien toimivuus. Selvitin myds oheismateriaalien kayttta ja
tiedustelin tyboppaaseen liittyvia toiveita ja vaatimuksia. Oheismateriaaleja ovat talla het-
kelld virastotasoinen- ja organisaatiotasoinen perehdytysopas, tyéturvallisuusohje seka
toimistosihteerin oma epéavirallinen muistilista perehdytettavista asioista perehdytettavalle

ja perehdyttajalle itselleen.

Valitsin haastatteluihin henkilot paaosin heidan tytehtaviensa ja asemansa perusteella.
Haastatteluihin valitsin yksikdn tilapaisen suunnittelupaallikon seka toimistosihteerin. Ai-
kaisempi suunnittelupaallikko jai vuoden 2015 elokuun alussa eldkkeelle, joten virkaa toi-
mittaa talla hetkellda suunnittelup&allikon sijainen. Sijainen on kuitenkin tydskennellyt yksi-
kossa vuodesta 1998 lahtien, joten sen toimintatavat myds perehdyttdmisen osalta ovat
tuttuja hanelle. Toimistosihteerin tehtdva on perehdyttda yksikkdon palkattavat uudet toi-
mistosihteerit, joten hanellda on hyva kasitys yleisperehdyttamisesta seka tydonopastami-
sesta. Itsekin olen kaynyt lapi toimistosihteerin perehdytysprosessin keséalla 2014.

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus on tieteellisen tutkimuksen menetelmasuuntaus.
Sen avulla pyritaan ymmartamaan kohteen ominaisuuksia, laatua ja merkityksia koko-
naisvaltaisesti. Kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia on runsaasti. Haastattelu on perinteinen

tiedonkeruumenetelma, jossa ihmiset esittdvat kokemuksiaan puheen muodossa. Tee-
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mahaastattelua kohdennetaan teemoihin ja aihealueisiin, jotka haastattelija on laatinut
etukateen tietoperustan avulla. Aihealueiden kasittelyjarjestyksella ei ole valia, vaan ta-
voitteena on saada haastateltavan oma kuvaus kasitellyistd aiheista. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 208; KAMK 2015.)

Teemahaastattelua kutsutaan myos puolistrukturoiduksi haastatteluksi. Haastattelua teh-
taessa tarvitaan usein taustatietoa haastateltavasta. Teemahaastattelua voidaan kayttaa,
kun tutkittavaa asiaa ei tunneta hyvin seka tutkimusasetelman tasmentyessa prosessin
edetessa. Haastattelija esittédd tdssa haastattelumuodossa paaosin avoimia kKysymyksia,
joihin ei ole valmiita vastausvaihtoehtoja. Yksilohaastattelu on yleisimmin kaytetty haas-
tattelumuoto. Yksiléhaastattelussa keskustelut ovat yleensé luontevia ja vapautuneita.
(KAMK 2015.)

Haastattelumuotoja on monia, mutta valitsin kaytannéllisyyden ja aiheeni perusteella ylei-
simmin kaytetyn teemahaastattelun yksiléhaastatteluna. Kavin koulumme jarjestamassa
kvalitatiivisessa menetelmépajassa, jonka ohjaajalta sain vinkkeja haastattelun rakentee-
seen liittyen. Pohdin haastattelutapaa jonkin aikaa, mutta valitsin nopeasti teemahaastat-
telun, koska haastateltavien henkildiden lukumaara on hyvin rajallinen ja minulla oli eri
paa- ja alateemoja. Teemahaastattelussa kysymykset eivat ole liian strukturoituja, joten
ne eivat rajoita vastauksia liikaa. Haastattelussa on kuitenkin tarkoitus saada mahdolli-
simman paljon tietoa perehdyttdmiseen liittyvista asioista. Laadin haastattelupohjan mah-
dollisimman yksinkertaiseksi ja tiiviiksi, jotta se kavisi molemmissa haastatteluissa(Liite 2).

Toimistosihteerin teemahaastattelu toteutettiin viikolla 45 ja yksikon suunnittelupaallikon
sijaisen viikolla 47. Haastattelut tehtiin haastateltaville tutussa ja turvallisessa ymparistos-
sé heidan omissa tyhuoneissaan. Sovin haastatteluajan haastateltavien kanssa ja infor-
moin heita etukateen haastattelun aihealueista. Tulostin itselleni haastattelupohjan ja kir-
jasin siihen haastattelun aikana esille nousseet tarkeat asiat. Haastattelut kestivat noin
puoli tuntia. Keskustelu eteni sujuvasti, vaikka kirjasinkin muistiinpanoja haastattelun ai-
kana. Heti haastattelun jalkeen kuitenkin tdydensin muistiinpanoihin esiin nousseet asiat

viela tarkemmin, koska haastattelu oli vield tuoreessa muistissa.

Haastattelussa kartoitettiin haastateltavien omaa perehdytyskokemusta taloon tultaessa
ja perehdytysprosessin nykytilaa. Haastateltavat ovat tyoskennelleet 20-30 vuotta nykyi-
sessé yksikossa, joten perehdytysprosessit ovat muovautuneet ajan kuluessa. Aikaisem-
min perehdyttdmisprosessi oli yleisesti melko heikkoa, johtuen suunnitelmallisuuden puut-
teesta(kuvio 5). Kumpikaan haastateltavista henkilGista ei ollut erityisen tyytyvainen tyon-

opastamiseen tullessaan téihin. Tydnopastaminen tapahtui pitkalti "katso ja koita oppia™-
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periaatteella, jolloin tulokkaan aktiivinen rooli korostui erittdin voimakkaasti. Perehdyttajia
oli molemmilla useita, jolloin perehdyttamisen vastuut ja roolit olivat heikosti maariteltyja.
Molemmat haastateltavat joutuivat mielestdan “itse oppimaan ja tekemaan”, koska pereh-
dytysprosessille ei varattu selkeasti omaa aikaansa. Tyonopastus nojasi pitkalti uuden
tyontekijan oma-aloitteisuuteen ja aktiiviseen kyselemiseen ja tydtehtavien selvittamiseen.
Toinen haastateltavista mainitsi erityisesti, ettéd han ei alkuun edes tiennyt omia tyotehta-
vidan eikd kukaan muukaan osannut niité oikein kertoa. Mitdan oheismateriaalia perehdy-
tykseen ei ollut. Alussa han siis seurasi eri ihmisten tydskentelyé ja ajan kuluessa hanen
omat ty6tehtavansa rupesivat muodostumaan. Uuden tydntekijan saapumiseen varautu-

minen ja valmistautuminen olivat siis erittain vajavaisia.

Perehdytysprosessissa oli kuitenkin myos positiivisiakin puolia. Tulokas sai tai joutui ole-
maan aktiivinen, joka koettiin myds osaksi hyvana asiana. Molemmat haastateltavat koki-
vat myds saaneensa kohtalaisen hyvéan yleisperehdytyksen esimerkiksi tydsuhdeasioihin.
Uusi tydntekija pystyi vaikuttamaan omiin tydtehtaviinsd omasta osaamisestaan riippuen.
Iimapiiri kaupungilla on yleisesti hyva ja rento, jolloin perehdytettava uskaltaa kysya erilai-
sista asioista. Perehdyttdjien suhteellisen runsas lukumaara antoi tulokkaalle myés mah-

dollisuuden oppia erilaisia hakdkulmia ja tydtapoja.

Tulokkaan aktiivisuus Valmistautuminen uuden
Tyotehtavien muovautuminen tyéntekijan saapumiseen
oman osaamisen mukaisesti Oheismateriaalien puute
Rento ilmapiiri Perehdyttajien epaselvat

Eri tyotapojen ja -kdytantojen vastuut & roolit

oppiminen Tulokkaan pakollinen aktiivinen

Yleisperehdytyksen sujuvuus rooli

Perehdyttdjan ajanpuute

Tyonopastamisen sekavuus

Kuvio 5. Perehdyttamisen yleistila aikaisemmin(vuosina 1980-2000)
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Nykyaan perehdyttamisprosessi on selkeasti kehittynyt(Kuvio 6). Perehdyttaminen, erityi-
sesti tydnopastaminen, on paaosin varsin yksilollista vierihoitoperehdyttamista. Perehdyt-
tajien lukumaara on vahentynyt ja vastuut ja roolit ovat tarkemmin maariteltyja. Tulokkaal-
la on edelleen melko aktiivinen rooli perehdytettdessa, mutta nykyisin rooli on pienempi
kuin aiemmin ja tytehtavét ovat selkedmmin maariteltyja. Tulokkaan saapumiseen osa-
taan myds nykyisin varautua jarjestamalla tarvittavat tyotilat ja -valineet, kellokortit ja
avaimet. Yksikosta 16ytyy myos yleisperehdyttdmista helpottava ajantasainen virastota-

soinen perehdytysopas ja tyoturvallisuusohjeet.

Perehdyttidmisen yksildllisyys | Perehdyttajan ajanpuute

Perehdyttijan selkei Tyonopastamisen hitaus

rooli&vastuu Suunnitelmallisuuden ja

Tulokkaan aktiivinen rooli organisoinnin puute
Rento ilmapiiri

Tulokkaan saapumiseen
varautuminen

Oheismateriaalit

Kuvio 6. Perehdytysprosessin hyvat ja huonot puolet nykyaan

Heikkouksia nykyisessa perehdytysprosessissa ovat perehdyttgjan mahdollinen ajanpuu-
te, tydbnopastamisen nopeus, tietty suunnitelmallisuuden puute ja perehdyttamisen orga-
nisoiminen. Ty6ntekijoilla on usein kiire saada omat tydnsa hoidetuksi, jolloin perehdytta-
miselle ei tunnu I6ytyvan tarpeeksi aikaa. Tama saattaa vaikuttaa perehdytysprosessin
laatuun. Vierihoitoperehdyttdmisessa joudutaan myos usein tulokkaasta riippuen aloitta-
maan perehdytysprosessi taysin alusta lahtien, jolloin se vaatii kohtuullisen paljon aikaa.
Perehdytysprosessista puuttuu myés monesti suunnitelmallisuus ja selke& organisoimi-
nen, jolloin sen laatu saattaa vaihdella. Perehdyttdmiseen varatun ajan maara vaihtelee ja

asioita saattaa jadda vahingossa opastamatta.

Molemmat haastateltavat haluaisivat saada heti tydsuhteen alussa tietoonsa yleispereh-

dytykseen liittyvia tydsuhdeasioita, kuten ruokataukojen aikataulun, ty6paivan pituuden ja
opastuksen tydpaikkansa tiloista. Tyonopastamisen tulisi olla suunnitelmallista ja sita tulisi
havainnollistaa kaytdnnon esimerkkien avulla. Tydnopastamisen maaraé haluttaisiin hillita
heti alussa, jotta oppimista tapahtuisi perehdytettavéasta riippuen sopivissa maarin vahitel-

len.
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Selvitin my6s nykyisten perehdyttamiseen liittyvien oheismateriaalien toimivuutta. Kum-
matkin haastateltavista ovat tydskennelleet yksikéssa jo niin kauan, etté he eivét ole ko-
keneet tarpeelliseksi lukea virastotasoista perehdytysopasta. Perehdytysopas on kuiten-
kin paivitetty vuonna 2014, joten se on ajantasainen. Perehdytysopasta ei myodskaan ole
tulostettu yksikkdon mahdollisia halukkaita varten. Perehdytysoppaasta ei myoskaan
mainittu edes itselleni, vaikka kavin perehdytysprosessin lapi vuonna 2014. Sen kayttami-
nen on siis hyvin epasaanndllista, yleisperehdytys onkin paaosin perehdyttdjan vastuulla.

Yksikosta 10ytyy myos juuri kyseiseen yksikkéon laadittu tyéturvallisuusohje, jonka jokai-
nen tyontekija kuittaa luetuksi omalla allekirjoituksellaan. Ohje sisaltdd muun muassa toi-
mintaohjeet hatatapauksen sattuessa. Taméa ohje paivitettiin vuonna 2015, ja siita pidettiin
erikseen palaveri yksikdn henkiloston kesken. Palaverissa kaytiin 1api ohjeen sisaltoa.

Kummatkin haastateltavat pitivat ty6turvallisuusohjetta toimivana ja ajantasaisena.

Toimistosihteerien perehdyttaja toimii toinen kokeneempi toimistosihteeri. Esitin hanelle
kysymyksia perehdyttamisen toteuttamisesta, oheismateriaalien kayttdmisesta ja kysyin
toiveista ja vaatimuksista tydopasta kohtaan.

Yleisperehdytys ja tybnopastaminen tapahtuvat siis yksildllisesti vierihoitoperehdyttami-
sella. Oheismateriaalien kaytté on niukkaa; hanellda on oma epévirallinen muistilista yleis-
perehdyttamiseen liittyvisté asioista tulokkaalle. Tama lista toimii myds perehdyttajan pe-
rehdytyssuunnitelmana ja muistilistana. Tydnopastamiseen liittyvaa materiaalia on hyvin
niukasti, joten sita ei yleensa edes esiteta tulokkaalle. Tulokasta kehotetaankin tekemé&an
itselleen muistiinpanoja, mikali mahdollista. Perehdytyksen heikkoutena han piti perehdyt-
tdjan ajanpuutetta kiireen ansiosta seka asioiden lapikaymista aina alusta loppuun jokai-
sen tulokkaan kohdalla. Vahvuutena oli yksildllisyys ja asioiden oppiminen omaan tahtiin.
Tulokkaan nopeus ja kyky "paasta kiinni” varsinaisiin tyotehtaviinsa riippuu pitkalti tulok-
kaan omasta osaamisesta ja aktiivisuudesta. Lopuksi esitin hanelle tydoppaalle suunnitte-
lemaani sisallysluetteloa. Tyboppaalle han ei esittanyt vaatimuksia, mutta toivoi sen vas-
taavan yksikdn tarpeita ja helpottavan tydnopastamista uudelle tulokkaalle. Han piti sisal-

lysluetteloa hyvana ja kattavana(Liite 1).

Yksikon esimiehelle esitin pari lisékysymysta perehdytettavien suoriutumisesta ty6ssaan
ja nykyisen perehdyttdmisen tasosta. Perehdytettavat suoriutuvat téistaan paasaantoises-
ti hyvin ja saavat apua tarvittaessa. Perehdytysprosessin nopeus vaihtelee tulokkaan
osaamistason mukaisesti, jolloin asioiden omaksumistahti vaihtelee suuresti. T&han onkin

syyté varautua tulevaisuudessa perehdyttamisen aikataulua pohtiessa. Perehdytyspro-
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sessin jalkeen oletetaan, ettd uusi tyontekija ottaa myds itse selvad kysymalla epaselvista
asioista.
Perehdyttamisen yleinen taso on parantunut kuitenkin esimiehen omilta alkuajoilta. Pe-

rehdyttdmiseen panostetaan nykyaan enemman ja sen merkitys ymmarreta&n paremmin.

4.3.4 TyoOoppaan laatiminen

TyOoppaan laatiminen ja haastattelut tapahtuivat pitkalti paallekkain. Ennen ensimmaista
haastattelua olin jo hahmotellut muun muassa produktin siséllysluetteloa. Tamé vaihe
kesti noin kuukauden lokakuun lopusta marraskuun loppuun. Neljannen vaiheen olennai-
simpia osia olivat produktin kirjoittaminen haastatteluiden pohjalta seké raakaversioiden
esittely toimeksiantajalle.

Kirjoitin tybopasta paaosin toimeksiantajani tiloissa, koska siella paasin kasiksi kaytossa
oleviin tietojarjestelmiin ja sain palautetta tarvittaessa. Alussa oli haasteellista saada omat
kayttajatunnukset kaupungin jarjestelmaan, koska minulla ei ollut virallista voimassaole-
vaa tydsopimusta. Lopulta sain allekirjoitukset ammattikorkeakoulun, kaupungin viraston
ja opinnaytetyon laatijan valiseen toimeksiantosopimukseen, jonka ansiosta sain omat
kayttajatunnukset.

Tyboppaan kirjoittaminen vaatii kirjoittajalta syvaa perehtyneisyytta aihealueeseen. Tyo6-
opas sisaltaakin lahes kaikki yksikdn toimistosihteerin tydtehtavat tyévaiheineen. Olen itse
tehnyt lahes kaikkia kyseisia tyotehtavia, joten osasin laatia tyboppaan sisallysluettelon ja
tydtehtavat eri tydvaiheineen. Tybtehtavat ovat usein monipuolisia ja vaativat usean eri
tietojarjestelman hallitsemista samanaikaisesti, joten niiden laatiminen selke&éan kirjalli-

seen muotoon saattaa olla haasteellista.

Esittelin tydopasta eri vaiheissa toimeksiantajalleni ja pyysin palautetta eri kohtiin. Lopul-
ta sain varsinaisen raakaversion valmiiksi ja tulostin sen molemmille toimistosihteereille,
jotta he voivat tarkastaa omien tyovaiheidensa oikeellisuuden. Taman jalkeen keskuste-
limme raakaversion perusteella tyéoppaan tilanteesta ja mahdollisista muokkauksista ja
parannuksista. Sovimme mya@s, etta annan tydoppaan toimeksiantajalle seka sahkdisena
ettd paperisena versiona. Séhkdista versiota on helppo paivittaa myos tulevaisuudessa.
Paperinen versio annetaan uudelle toimistosihteerille viimeistddn ensimmaisena tyopéai-
vana, mutta mahdollisesti jo aikaisemmin, jotta tulokkaalla on halutessaan aikaa ottaa
selvaa tyotehtavistaan jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Molemmat toimistosihteerit mer-
kitsivat raakaversioihin omat muokkausehdotuksensa, joiden perusteella aloin viimeiste-
lemaan tybopastani. Muokkausehdotukset olivat Iahinna pienia termien muutoksia ja sa-

tunnaisia pienia lisayksia eri asiakohtiin. Toimeksiantajani mielesta tydoppaan tekeminen
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eteni todella sujuvasti ja sen sisdltamat asiat olivat selkedsti jasennelty ja esitetty havain-

nollistavien esimerkkien avulla.

4.3.5 Produktin valmistuminen

Teorian, haastatteluiden ja toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskusteluiden pohjalta aloin
viimeistelemaéan produktiani. T&han vaiheeseen sisaltyi produktin oikoluku kirjoitusvirhei-
den varalta, ulkoasun tarkastaminen ja raakaversioiden perusteella havaittujen muok-
kausten tekeminen. Toimitin sahkdisen version tydoppaasta yksikélle omaan kansioonsa
ja tulostin myds paperisen version halukkaille luettavaksi. Tassa luvussa kerron tarkem-

min produktin valmistumisesta ja sisallosta.

Tyboppaan kansilehden ja siséllysluettelon jalkeen on produktin ja toimistosihteerien tyo-
tehtavien esittely. Produktin esittelyssa mainitaan, etté sitd tulee paivittaa saanndllisesti ja
sen tavoite. Siind kerrotaan myds, ettd se on suunnattu ensisijaisesti uudelle toimistosih-
teerille. Virastotasoisesta perehdytysoppaasta seka tyéturvallisuusohje ovat myos erik-
seen mainittu, silla ne ovat tydnopastamisen ohella erittain tarkeita. Tyotehtavia varten on
laadittu taulukko, jossa vasemmalla kuvataan toimistosihteerin padasialliset tyotehtavat
yksiktssa ja oikealla kuvataan kyseisten ty6tehtavien sisaltéa tarkemmin. Pyrin panosta-
maan sisalldllisesti eniten aikaa vaativiin tyétehtaviin, eli tilausten kasittelemiseen, inves-
tointilaskujen kasittelemiseen, investointimenojen seurantalistan yllapitamiseen ja AHJO-
asianhallintajarjestelman kayttdmiseen. Sisallysluettelon ja tydtehtavien selkea jasentely
taulukossa auttavat uutta tulokasta hahmottamaan tyétehtavien kokonaisuuden. Sisallys-

luettelon ansiosta tarvittavan tydtehtavan ohjeistus I6ytyy katevasti sivunumeron avulla.

Tyboppaan kasittelema ensimmainen tybtehtava on siis tilausten kasitteleminen. Tdma on
olennainen osa toimistosihteerien ty6tehtavid. Tahan sisaltyvia tydvaiheita ovat tilausten
vastaanottaminen, tarkastaminen, skannaus ja kopiointi, merkitseminen investointien seu-
rantalistalle seka postitus ja arkistointi. TAima vaihe muuttuu vuoden 2016 alussa uuden
ostotilausjarjestelman myota, joten laadin jo etukateen tyévaihekuvauksen myos uudesta

jarjestelmasta.

Seuraavana kasittelin investointi- ja kayttomenolaskujen kasittelemista. Tilauksiin saapu-
vat laskut taytyvat tarkastaa, merkita investointimenojen seurantalistaan, tilidida ja arkis-
toida. Yhteen tilaukseen tulee yleensa monia eri laskuja, joten tdméa vaihe vaatii runsaasti

aikaa.
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Kolmantena kokonaisuutena on investointimenojen seurantalistan yllapitaminen. Yllapi-
tamiseen liittyvia tydtehtavia ovat esimerkiksi uuden projektin avaaminen, maararahojen
seuranta ja investointilaskujen kirjautumisen tarkastaminen ja mahdollinen tilidintitietojen
oikaiseminen. Toinen yksikon toimistosihteereista tekee p&aasiallisesti naita tyotehtavia.
Tama on laajin kokonaisuus, joten panostin tdhan runsailla kaytannon esimerkeilla ja tyo-
vaiheiden huolellisella selvittdmisella. Tahén osioon liittyy monen eri tietojarjestelméan sa-
manaikainen kayttdminen, joten asioiden tiivistaminen selkeéksi kokonaisuudeksi oli pai-

koittain haastavaa.

Neljas kokonaisuus koskee lomakepaattsten kasittelemistd. Lomakepaatoksiin kuuluvat
esimerkiksi koulutus-, merkkipaivéalahja-, moottoriajoneuvon kayttélupahakemukset. Toi-
mistosihteerin kautta kulkee monenlaisia hakemuslomakkeita, joita kasitellaén eri tavoin.
Kasittelytapa riippuu muun muassa koulutuksen kestosta, hinnasta ja koulutuspaikasta.

Tama vaatii kuitenkin melko pienen osuuden toimistosihteerien tytajasta.

Viides kokonaisuus liittyy AHJO-asianhallintajarjestelman kayttdmiseen. Ahjo-jarjestelméa
on Helsingin kaupungin asianhallintajarjestelma, johon talletetaan viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta annetun lain (621/1999) velvoittamat ja viranomaisen toiminnassaan
tarvitsemat tiedot vireilla olevista ja jo ratkaistuista asioista.

Toimistosihteerin tehtavana on opastaa tyontekijoitda AHJOn kayttamisessa ja viranhaltijan
poytakirjojen kokoaminen. TAma on oikeastaan vain toisen toimistosihteerin tyotehtava,
joten hén teki vapaamuotoisen ohjeistuksen tasta tyotehtavasta, jonka itse jasentelin ja
kirjoitin tydoppaaseen.

Kuudes kohta kasittelee KOSTI-jarjestelméan kayttdmista. Kosti on ostotilausjarjestelma,
jolla voidaan tehda tilauksia. Toimistosihteerien ndkdkulmasta Kostin kayttaminen liittyy

lahinna toimistotarvikkeiden tilaamiseen.

Viimeinen tyotehtavia kasitteleva kohta on listaus muista saéanndllisista lisatoista. Toimis-
tosihteereilla on paljon kohtalaisen saanndllisesti tehtavia lisatéita, kuten muun muassa
postin kasittelya, asiakaspalvelua puhelimitse, ajopaivakirjan tarkastamista ja

uusien tyontekijoiden vastaanottoon liittyvaa jarjestelya. Nama tyot eivat paasaantoisesti
ole paivittaisia, vaan niin sanotusti "epasaanndllisen sdanndllisia”. Laadin kuitenkin nai-

hinkin tehtaviin selvityksen niihin liittyvista tyovaiheista.

38



Tyo6tehtavien jalkeen tein taulukon eri henkildista ja heidan yhteystiedoistaan ja vastuu-
alueistaan, mika helpottaa huomattavasti uutta tyontekijaa lisatiedon etsimisessa.
Viimeisena ovat liitteet, joita ovat projektin avaaminen, KOSTI-tilaus ja tilausten kasittele-
misen tyOvaiheet ennen vuotta 2016.
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5 Pohdinta

Tassa luvussa tarkastelen opinnaytetyoni tuloksia, johtopaatoksia seka kehittamis- ja

jatkotutkimusehdotuksia ja omaa oppimistani.

Taman opinnéaytetydn tavoitteena oli laatia toimistosihteerin tydopas kaupungin virastolle
tydnopastamisen tueksi. Produktissa on pyritty huomioimaan monipuolisesti tietoperus-
tassa olevat tiedot, haastattelussa esille nousseet asiat seka omat ja toimeksiantajan toi-
veet. Teoriatiedon mukaan tietylle ryhmalle tai henkildlle laaditulla materiaalilla helpote-
taan usein perehdyttdjan tyota selkeasti. Asetin itse produktille monia eri tavoitteita. Mie-
lestani produkti on onnistunut, koska uskon, etta uusi toimistosihteeri hyotyy siitd ja paa-
see sen ansiosta nopeammin kiinni itsenéiseen tydskentelyyn. Produkti on helposti paivi-
tettévissa tulevaisuudessa, silla yksikdssa mietitddn uusia tietojarjestelmia tilausten teke-
misté ja menojen seurantaa varten. Yksikkoon valitaan todennakdisesti tulevaisuudessa
jokin taysin uusi tietojarjestelma, jolloin nykyisen tydoppaan paivittdmisen helppous on
ensisijaisen tarkeaa. Lahetin tiedoston myos sdhkopostilla séhkdisessa muodossa toi-
meksiantajalleni. Sovimme, etté toimistosihteeri paivittda opasta aina tarvittaessa. Paivit-
taminen riippuu kuitenkin toimistosihteerien omasta halusta ja ajasta. PaivittAmisessa on
tarkedd huomioida myos sisallysluettelon paivittdminen seké kansilehteen kirjattu paivi-

tyspaivamaara.

Produkti on mielestani tarpeeksi tiivis sisalloltaan, vaikka se sisaltaa liitteineen 34 sivua.
Sivumaara yllatti myos itseni, mutta siihen sisaltyy kuitenkin paljon havainnollistavia kuvia,
jotka helpottavat huomattavasti asioiden omaksumista. Kuvat vievat kohtalaisen paljon
tilaa, joka kasvattaa sivumaaria. Pyrin kuitenkin esittdmaan asiat niin tiiviisti ja selkedasti
kuin se vain oli mahdollista. Tassa tydssa oleellista olivat juuri eri tyévaiheiden opastami-
nen, joten liiallinen tiedon karsiminen olisi johtanut huonoon lopputulokseen. Tydvaiheet
ovat selkeasti jasennelty ja tydvaiheet ovat esitetty vaihe vaiheelta. Se siséaltaa vain
oleellisimmat ja tarkeimmat asiat paivittaista itsenaista tyodta ajatellen, joten karsin tarkoi-
tuksella esimerkiksi kerran vuodessa tehtdvan koonnin kaikista investointimaararahoissa
tapahtuneista muutoksista. llmoitin kuitenkin, etté sellainen tehdaan loppuvuonna ja se
toimitetaan taloushallintopalveluun. N&ihin tydtehtéviin sisaltyykin runsaasti vain toisella
toimistosihteerilla olevaa niin sanottua "hiljaista tietoa” ja kaytdssa olevia tapoja, joten ne

on syyta kayda erikseen lapi myds suullisesti.
Uskon, ettd produkti hyodyttaa aidosti perehdyttdjaa seka perehdytettavaa. Uskon, etta

tydnopastaminen selkeytyy ja nopeutuu. Tama tavoite kuitenkin tayttyy mahdollisesti vas-

ta tulevaisuudessa uuden toimistosihteerin saapuessa yksikkoon. Toimeksiantajani toivoi,
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ettd se vastaa heidan tarpeitaan, mutta ei asettanut vaatimuksia. Tydoppaan onnistumista
lisda toimeksiantajan tyytyvaisyys lopputulokseen. Sita kannattaa pitda mukana koko
tybnopastamisen ajan, jonka jalkeen se kannattaa jattda uuden toimistosihteerin kayttoon.
Tulokas voi tarkistaa ja palauttaa muistiinsa eri tydvaiheita oppaasta. Tama saastaa seka
perehdyttajan ja perehdytettavan aikaa. Teoriatiedon mukaan oheismateriaalit eivat saa

kuitenkaan koskaan taysin korvata suullista vuorovaikutustilannetta.

Talle produktille oli aito tarve toimeksiantajani puolelta kolmesta eri syysta, joten onnistuin
aidosti hyodyttdmaan toimeksiantajaani.

Ensinnékin yksikdssa ei ole aiempaa toimistosihteerille suunnattua tyéopasta, joka helpot-
taisi perehdytysprosessia. Alussa mietin, etté teen joko perehdyttdmissuunnitelman tai
tyboppaan. Kysyin toimeksiantajani mielipidetta asiaan, jolloin he toivoivat tydopasta. Pe-
rehdytysprosessiin liittyvat ajankaytolliset ongelmat todennékodisesti helpottuvat tdman
oppaan avulla.

Toiseksi virastossa ja koko organisaatiossa on kdynnissa muutoksia, jotka vaikuttavat or-
ganisaatiorakenteeseen. Organisaatiomuutoksista johtuen osastopaallikko toivoi jokaisel-
ta tydntekijalta selvityksen omista ty6tehtavistaan ja niihin liittyvista tydvaiheista, joten ta-
ma ty6 ajaa asian toimistosihteerien osalta.

Kolmanneksi toinen toimistosihteereistd on todennakoisesti jaamassa vuoden 2016 alus-
sa osa-aika elakkeelle, joten tybopas auttaa uutta mahdollisesti palkattavaa toimistosih-

teeria.

5.1 Johtopdaattkset seka kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotukset

Noudatin mielestani tieteellisen ajattelun ja hyvan tutkimuksen kriteereita opinnaytetyds-
sani alusta loppuun. Suunnittelin huolella tietoperustan, empirian haastatteluineen ja ana-
lysoin tulokset johtopdatdksineen. Tama kaikki tapahtui hyvin aikataulussa, enké kokenut
kovaa stressia kiireen vuoksi. Koko prosessin pyrin ajattelemaan tydtani mahdollisimman
objektiivisesti ja kriittisesti perustellen tekemia valintojani. Opinnaytetydni onnistuminen
perustui pitkalti hyvaan suunnittelun opinndytetydsuunnitelmassa ja onnistuneeseen aika-

taulutukseen.

Produktini on omasta ja toimeksiantajani mielesté todella onnistunut, mutta mahdollisia
kehityskohteitakin 16ytyy. Ty6ta voisi kehittda viela kirjoittamalla siihen myés paljon harvi-
naisemmat ty6tehtavat, kuten aikaisemmin mainitsemani kerran vuodessa tehtavan
koonnin kaikista investointimaararahoissa tapahtuneista muutoksista. Produktini lopussa

olevaan taulukkoon, jossa on tarpeellisten henkildiden yhteystiedot ja vastuualueet, voisi
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liittda vield kyseisten henkildiden kasvokuvat, jolloin uusi tyontekija osaisi paremmin tun-

nistaa heidat tydyhteisosta.

Tietoperustani koostui monipuolisista kirjallisista lahteistéa. Se etenee loogisesti ja siitéa
I6ytyy perehdyttéamistd koskevat perustiedot késitteineen. Tatakin osuutta voisi toki kehit-
taa laajemmalla ja kansainvalisemmalla kirjallisuudella. Lahtein& voisi myos kayttaa kirjal-
lisuuden lisdksi myds esimerkiksi enemman verkkomateriaalia. Koko empiria peilautuu
mielestani hyvin tietoperustaan. Pyrin rakentamaan haastattelut tietoperustan pohjalta.
Onnistuin mielestani siirtAmaan teorian kasitteet ja ajatuskokonaisuuden myds haastatte-

lulomakkeeseen.

Koin haastattelun sopivaksi tiedonkeruumenetelmaksi tyéoppaan luomista varten. Mene-
telman luotettavuutta tulee kuitenkin pohtia kriittisesti, koska kyseessa on kahden henki-
I6n subjektiiviset kokemukset ja mielipiteet, joiden perusteella haastatteluiden tulokset
syntyivat. Tarkeinté oli saada yksikdn esimiehen ja toimistosihteerin perehdyttajan nako-
kulma tybopasta varten. Tassa opinnaytetydssa oli olennaista saada juuri naiden henki-
I6iden nakemykset ja kokemukset esille, joten haastattelu oli luonnollinen vaihtoehto.
Haastateltujen tyontekijoiden lukuméaaraa taytyy myos tarkastella kriittisesti. Lukumaara
on varsin alhainen yksikdn pienen henkiléstdén vuoksi. Produkti on kuitenkin rajattu vain
kyseiseen yksikk6on ja sidottu tiettyihin ty6tehtaviin, joten katsoin maaran sopivaksi, silla
lisahenkildiden haastattelut eivat todennékoisesti tuottaisi enéé ratkaisevia muutoksia tu-
loksia ja produktia ajatellen.

Haastatteluiden perusteella huomasin, ettd perehdytysprosessi on kehittynyt huomatta-
vasti yksikdsséa vuosien aikana. Nykyaan tulokkaan saapumiseen osataan varautua asi-
aan kuuluvalla tavalla, vaikkakin perehdyttgjalla on aikaa itse perehdyttdmiseen usein lii-
an vahan omien tdidensé ansiosta. Aikaisemmin tulokas saattoi jAdda hieman niin sano-
tusti "oman onnensa nojaan”. Nykyaan perehdyttajat tiedostavat roolinsa ja vastuunsa

paremmin ja perehdyttdminen on varsin yksilollista.

Nykyisin perehdyttamisprosessin ongelmana on ajanpuutteen lisaksi siihen liittyva mah-
dollinen tyénopastamisen hitaus ja perehdytysprosessin suunnitelmallisuuden puute.
Tassa onkin toimeksiantajallani kehitettdvaa. Toimistosihteerien osalta uskon, etta pro-
dukti helpottaa edell& mainittuja asioita. Osastopaallikdn pyytamat tyotehtavat ja niihin
liittyvat kuvaukset tulisi koota johonkin mappiin tai tiedostoon selkeasti jasenneltyin. Ta-
ma tiedosto tai mappi pitaisi antaa uudelle tyontekijalle ensimmaisina tyopaivina. Virasto-
tasoinen perehdytysopaskin olisi ehdottomasti aina tulostettava ja esitettava tulokkaalle.

Tahan tulisi laatia vastuuhenkil®. Vierihoitoperehdyttdmisen heikkoutena on myés laadun
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vaihteleminen, koska se korostaa perehdyttdjan ohjaustaitoja ja suunnitelmallisuutta. Vi-
rastoon pitaisi muodostaa parempi perehdytyskulttuuri. Teoriatiedon vierihoitoperehdyt-
tdminen ja malliperehdyttaminen yhdistyvét jatkossa toimistosihteerin perehdyttamisen
osalta, jolloin perehdytyskonsepti muistuttaa laatuperehdyttamista. Perehdyttdmisessa
kaytetaan siis oheismateriaalia suullisen vuorovaikuttamisen liséksi, mutta prosessi on
myds hyvin yksilollinen. Suunnitelmallisuus parantuu esimerkiksi erilaisten materiaalien

avulla, jolloin asiat tulevat esille loogisessa jarjestyksessa ja ne eivat unohdu.

Itselleni tulee mieleen muutama jatkotutkimusehdotus. Ty0oppaan liséksi voitaisiin laatia
virallinen perehdytyssuunnitelma yksikon kaytt6on. Perehdytyssuunnitelma toimisi pereh-
dyttdjan muistilistana perehdytettdessa. Perehdytyssuunnitelman lisdksi voitaisiin laatia
perehdytysprosessin onnistumista mittaava tytkalu, kuten palautelomake. Palautelomak-
keessa tulokas voisi arvostella esimerkiksi asteikolla 1-5 perehdyttamisen eri osa-alueita,
jolloin mukaan saataisiin mitattavia maareita. Tama taas osaltaan parantaisi perehdytys-
prosessin laatua ja suunnitelmallisuutta.

Muiden alojen opiskelijat voisivat laatia tAman produktin kaltaisen tydoppaan esimerkiksi
sahkomestarin tydtehtavista.

Viimeisena mieleeni tuli erilaisten tietojarjestelmien soveltuvuuden tutkiminen yksikdn tar-
peet huomioiden. Yksikéssa suunnitellaan uutta taloushallinnonjarjestelmaa ja ostotilaus-
jarjestelmaa. Liiketaloudellisesta nékdkulmasta uuden taloushallintojarjestelman, kuten
SAP-ohjelmiston, vertaaminen nykyiseen Excel-pohjaiseen jarjestelmaan olisi mielenkiin-
toista. Yksikon kayttoon tulee mytés KOSTI-ostotilausjarjestelma. Sen soveltuvuus raken-
nuspalveluiden tilaamiseen olisi myds yksi mahdollinen aihe. Tama vaatisi kuitenkin myos

rakennus- ja tietoteknistéa seka lainsdadanndallista tietoa.

5.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyo oli haastavan suuri kokonaisuus, joka opetti itselleni paljon erilaisia asioita.
Suurimpia haasteita prosessin aikana olivat aikataulutus, kokonaisuuden suunnittelemi-
nen ja toteutus, vieras aihealue seka erilaiset tietotekniset asiat. Tekemani produkti tuntuu
merkitykselliselté, koska toimeksiantajani oli tyytyvéainen siihen ja sen tuomaan mahdolli-

seen apuun.

Olen opiskellut Haaga-Helia ammattikorkeakoulussa rahoituksen syventavia opintoja, jo-
ten aihealueena yleisesti henkilostohallinnointi ja perehdyttdminen olivat minulle vieraita.
Koen, ettd opinndytetydprosessin ansiosta laajensin tietdmystani liiketalouden alalta. Op-

pimani teoria on kytannonlaheistd, joten siitd voi olla valitontakin hyotya tydelamassani
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tulevaisuudessa. Taman opinnaytetytn ansiosta ymmarran perehdyttdmisen merkityksen

yrityksessa ja sen huonon toteuttamisen seuraukset.

Kokonaisuuden suunnitteleminen ja toteuttaminen tuntui alussa haasteelliselta, mutta lo-
pussa kokonaisuuden hallitseminen muuttui lahinné yksityiskohtien hiomiseksi. Aikaa ta-
man opinnaytetyon laatimiseen meni noin kaksi kuukautta lokakuun puolivalista joulukuun
alkupuolelle. Aikaa oli riittdvasti, koska varasin tarkoituksellisesti runsaammin aikaa mah-
dollisten viivastysten varalle. Uskon, etta tama tyo kehitti henkilokohtaisia organisointi- ja

suunnittelutaitojani.

Tietoteknisia haasteita olivat eri tekstinkasittelyohjelmat kotonani ja toimeksiantajallani
seka kayttajatunnusten saaminen toimeksiantajani tietokoneelle. Tein ty6ta seka kotona
etta toimeksiantajani tiloissa, joten OpenOfficen ja MS Wordin synkronoiminen keskendan
oli ajoittain haasteellista.

Minulla ei ollut virallista tydsopimusta, joten kayttdjatunnusten saaminen ennen toimeksi-
antosopimuksen allekirjoittamista ei onnistunut. Tama kuitenkin hoitui pian, joten valtyin

suuremmalta viivastykselta.

Kehityin myos tutkimusviestinnallisessa kirjoittamisessa. Produktityyppisissa opinnayte-
toissa kirjoittaja on mielellaan yksikdssa ja laadullisissa opinnaytetdissa 3. persoonassa.
Tama tyo sisaltdé laadullisia tutkimusmenetelmi&, mutta valitsin produktin ja kaytannolli-
syyden perusteella yksikdssa kirjoittamisen. Haen todennékdisesti tulevaisuudessa jatko-
opiskelemaan maisteriohjelmaan, joten tulen varmasti oppimaan lisdé tutkimusviestinnal-

lisesta kirjoittamisesta.
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Liite 2. Haastattelupohija.

Haastateltavan asema yksikossa:

1. Kuinka kauan olet tydskennellyt tasséa yksikossa?

2. Oletko tyytyvainen saamaasi perehdytykseen?
-Tybnopastaminen vs. yleisperehdytys

-Mitka tiedot haluat saada heti? Mitk& myéhemmin?

-Risut ja ruusut perehdytysprosessista?

3. Mika on mielipiteesi nykyisista perehdytysmateriaaleista? Plussat ja miinukset?
-Viraston ja organisaation perehdytysoppaat

-Tydturvallisuusohje

A) Toimistosihteerien perehdyttaja:
al) Tyonopastamisen ja yleisperehdytyksen toteutus?

a2) Kaytatko talla hetkella oheismateriaalia perehdyttamisen tukena?

a3) Oheismateriaalien toimivuus?

a4) Plussat ja miinukset perehdyttamisessa? (ajanhallinta, nopeus, laatu)
ab) Toiveet ja vaatimukset tydoppaalle(tassa kohtaa naytin perehdyttajalle
tydoppaaseen suunnittelemaani sisallysluetteloa)?

B) Esimies:
b1l) Perehdytettavien suoriutuminen ty6tehtavissaan? (nopeus, tyon laatu)

b2) Perehdytyksen taso?
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