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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli perehdyttamisen kehittaminen viittomakielen
tulkkausalalla toimivassa Vierellasi Oy:ssa. Yritykselta puuttuivat yhtenaiset perehdytta-
miskaytanteet, joita opinnaytetydlla pyrittiin luomaan. Uusien perehdyttamiskaytanteiden
avulla perehdyttdmisesta pyritddn saamaan monipuolisempaa ja tasalaatuisempaa.

Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka selvitystyo toteutettiin kirjoituspoytatut-
kimuksena. Selvitystydssa pyrittiin kayttamaan laadukkaita ja ajantasaisia lahteita. Sel-
vitystyOn pohjalta opinnaytetyon produktina laadittiin toimeksiantajayritykselle perehdyt-
tamissuunnitelma seka perehdyttamismateriaaliksi tulkkausten raportointiohjeet.

Perehdyttamissuunnitelman mukaisessa perehdyttamisessa kaytetdédn eraana pereh-
dyttamisen valineena vertaismentorointia. Sen avulla pyritddn tukemaan erityisesti vas-
tavalmistuneiden tulkkien ammatillista kehittymista, mutta my6s ehkaisemaan tulkkaus-
alalla tyotyytyvaisyytta ja tyéhyvinvointia uhkaavia tekijoita. Opinnaytetyoprosessin ai-
kana ei ollut mahdollista testata perehdyttamissuunnitelman toimivuutta kaytanndssa,
mutta suunnitelman koekaytto aloitetaan, kun uusia tyontekijoita seuraavan kerran pal-
kataan yritykseen. Toimeksiantajan mukaan perehdyttamissuunnitelma vastaa yrityksen
tamanhetkisia tarpeita, ja sen pohjalta yrityksen perehdyttdmiskaytantodjen kehittdmista
on helppo jatkaa.

Kieli Sivuja 47
suomi

Liitteet 3
Asiasanat

viittomakielen tulkki, perehdyttaminen, vertaisryhméamentorointi




THESIS
February 2017

Degree Programme in Business
a re a Economics
A UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES Karjalankatu 3
FI 80200 JOENSUU

FINLAND
Tel. 358-13-260-6800

Author

Sari Hara

Title
Development of Orientation in Vierellasi Oy

Commissioned by
Vierellasi Oy

Abstract

The purpose of this thesis was to develop more functional orientation for sign language
interpreters working for Vierellasi Oy. The company lacked a coherent orientation prac-
tice, which this thesis aimed to create. The objectives of the new orientation practices
were to standardize the process and make it more diverse.

This is a practice-based thesis. The research involved was carried out as a desk study
and strived to utilize high-quality and up-to-date sources. Based on this research, the
client company was provided with an orientation plan and orientation material in the
form of an interpretation reporting instructions manual.
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pany hires new interpreters. Based on the feedback from the client company, the orien-
tation plan corresponds to the current needs of the company, and based on this study,
the company’s orientation practices are easy to develop further.

Language Pages 47
Finnish

Appendices 3
Keywords

Sign language interpreter, orientation, peer-group mentoring




Sisalto

N (o o = o o R 5
2 Viittomakielen tulkKaus tyON&............ooevuiuiiiiiiee e 6
2.1 Tulkkauspalvelujen ja alan kehitys...........cccooviiieiiiiiiiiiiiii e, 7
2.2 Viittomakielen tUulKin tYO .........ueiiiii e 9
2.3 Tulkkien tydhyvinvointi ja tyOtyytyVAISYYS .....ccoevevvveviiiiinieeeeeeeeeiiiinnnnn 11
2.4  Esimiesty0 viittomakielen tulkkausalalla .................ccccoooeiieeiiiiiiiinnnnnn. 13
2.5 Viittomakielen tulkkien perehdyttaminen............cccccvvvvvviiiiiiiinniinnnnnnne 14
3 PerehdyttaminNen..........ccooiiiiiiiiie e e 16
3.1 Perehdyttdmisen tausta ja MAArittelyd.............ccccuvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiine 16
3.2 Perehdyttamisen merkitys yritykselle .............cccovvvviiiiiiiieeeveeeen, 18
3.3 Tavoitteina osaamisen kehittdminen ja sitouttaminen........................ 19
3.4 Perehdyttaminen ja ammatillinen kehittyminen.................cccccevvvnnnnnn. 20
3.5  PerendyttAmiStapO]a.........uuuuuruuruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieb 20
I LG I |V =T o (o (1 o (R 22
3.7 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteULUS ...........uuvvevmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene 23
4 VertaisryhmamentoroiNti ........ccoeeeeiiiieiiiee e e e e e eeeaens 25
4.1 Vertaisryhmamentoroinnin lahtokohdat ...............cccccociiiiiiiiiiiiinnnnnns 26
4.2  Vertaisryhmamentoroinnin toimintaperiaatteet................cccoeevvvvvvnnnnnn. 28
4.3  Tapaamisten KUIKU...............uuuuuimiiiiiiiiiiiii e 28
5 Opinnaytetyoni lahtokohdat .............coooiviiiiiiii e 29
5.1 Aiheen valinnan taustalla omat kokemukset.............cccoooeeeeviiiiiiinnnnnn. 30
5.2 Tavoitteena perehdyttamisen kehittaminen ..............cccoooeeeeiiieiiinnnnnnn. 31
5.3 Perehdyttamisen kehittamisen lahtétilanne ...........ccccceevvvieiiiieiiinnnnnnn. 32
6 OpINNAYLEtYONI tOLEULUS ....oeevviiiiie e 33
6.1 Perehdyttdmisen kehittAmistyossa kaytetyt menetelmat ................... 33
6.2 Perehdyttamisen kehittamistyon eteneminen ............cccooeeeeievviiinnnnnnn. 34
7 OpIiNNAYLEtYONi TUIOKSEL. ... ..uuiiiiiiiiiiiiii e 36
7.1 Tulkkausten raportointiohjeet ja perehdyttamissuunnitelma .............. 36
7.2  Perehdyttdmissuunnitelman mukainen perehdyttaminen .................. 37
8  OpIiNNAYtetyONi arViOINTIA............iiiiieeeeieeece e e 41
S B 0] T [ | - U 43
= L 1 (== PP 45
Liitteet
Liite 1 Raportointiohjeiden siséllysluettelo
Liite 2 Perehdyttamissuunnitelman sisallysluettelo

Liite 3 Perehdyttamisen tarkistuslista (tulokkaan versio)



1 Johdanto

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli kehittaa Vierellasi Oy:n perehdyttamiskaytantoja
laatimalla yritykselle perehdytyssuunnitelma ja valmistamalla perehdytysmateri-
aalia. Vierellasi Oy on vammaisten tulkkauspalveluja tuottava yritys, joka on pe-
rustettu loppuvuonna 2013. Ensimmaiset tyontekijat, viittomakielen tulkit, on pal-
kattu yritykseen kesalla 2016. TyoOntekijat ovat padsaantdisesti vastavalmistu-
neita tulkkeja. Yrityksella ei ole ollut vakiintuneita perehdyttamiskaytanteita eika
varsinaista perehdyttamismateriaalia. Opinnaytetydllani pyrittiin vastaamaan tuo-

hon tarpeeseen.

Kohdeorganisaation erityispiirteena on se, ettd kyseessa on ns. hajautettu orga-
nisaatio. Yrityksella ei ole lainkaan toimitiloja, vaan tyontekijat tekevat tyota omilla
tahoillaan. Yksin tydskentely seka toimialan yleisesta tilanteesta johtuvat tekijat
vaikuttavat tulkkien tyéhyvinvointiin ja tyotyytyvaisyyteen, mikd puolestaan voi
vaikuttaa negatiivisesti yrityksen menestymiseen. Ty6hyvinvoinnin ja -tyytyvai-
syyden tukeminen onkin haluttu huomioida yrityksen perehdyttamiskaytantdjen
kehittamisessa, ja siksi vertaisryhmamentoroinnin (Verme) kaltainen toimintatapa
on otettu osaksi perehdyttamista. Ajatuksena on tukea koko tydyhteison ty6hy-
vinvointia, -tyytyvaisyytta ja ammatillista kehittymista. Nain tyontekijan perehdyt-
tamisvaihe myds nivoutuu osaksi yrityksen kehittdmiskaytantoja. Tassa rapor-
tissa sanaa vertaisryhmamentorointi kaytetaéan silloin, kun puhutaan opetusalalla
kaytetysta vertaisryhmamentoroinnista, jota vetda koulutettu ohjaaja. Vertais-
mentoroinnilla tarkoitetaan tilaajaorganisaatiossa sovellettavaa muotoa vertais-

ryhmé&mentoroinnista.

Vaikka perehdyttamista jarjestetddn monissa tilanteissa, esimerkiksi tygssaoppi-
joille tai vanhoille tyéntekijoille tydtehtavien muuttuessa, tassa opinnaytetytssa
keskityttiin ainoastaan uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Kyseessé on toimin-
nallinen opinnéaytetyd, jonka produkteina syntyivat perehdytyssuunnitelma ja pe-

rehdyttdmismateriaaleihin kuuluvat tulkkausten raportointiohjeet. Opinnaytetyolla



on kaksi kohderyhmaa. Perehdyttamissuunnitelman kohderyhmana ovat pereh-
dyttajat ja raportointiohjeiden kohderyhmana perehdytettavat. Opinnaytetyon ra-
portti toimii erdanlaisena perehdyttamissuunnitelman lisaosana, silla se tarjoaa
teoreettista lisétietoa perehdyttdjille. Raporttiin ei ollut mahdollista sisallyttaa pro-
dukteja salassapitovelvollisuuden vuoksi, mutta niita kuvataan tilaajan kanssa so-

vitulla tarkkuudella luvussa seitseman.

Raportin alkuosassa tutustutaan opinnaytetyon tietoperustaan ja viitekehykseen.
Luku kaksi kasittelee viittomakielen tulkkausalaa, luku kolme perehdyttamista ja
luku nelja vertaisryhmamentorointia. TAméan jalkeen kuvataan opinnaytetydpro-
sessin lahtokohtia (luku viisi), etenemista (luku kuusi) ja tyon tuloksia (luku seit-
seman). Opinnaytetyoprosessia arvioidaan luvussa kahdeksan ja lopuksi luvussa
yhdeksan pohditaan tyon merkitysta ja tehdaéan ehdotuksia mahdollisista jatko-

toimenpiteista.

2 Viittomakielen tulkkaus tyona

Tassa luvussa tarkastellaan viittomakielen tulkkausalan historiaa Suomessa, viit-
tomakielen tulkin tyota ja tydnteon muotoja seké tulkkien tydéhyvinvointiin ja tyo-
tyytyvaisyyteen liittyvia tekijoita. Lisaksi esitellaan viittomakielen tulkkausalan esi-
miestyohon liittyvia erityispiirteita seka sita, miten viittomakielen tulkkeja on aiem-
min perehdytetty. Luku pohjautuu alaa koskevaan kirjallisuuteen, opinnaytteisiin
sekad kokemuspohjaiseen tietoon, joka on karttunut kymmenvuotisen tydurani ai-
kana. Luku johdattaa lukijaa ymmartamaan alan erityispiirteita, tulkin tyota ja tyon
asettamia vaatimuksia perehdyttamiselle. Jatkossa sanoilla tulkkausala tai ala
viitataan viittomakielen tulkkausalaan, ja sanalla tulkki tarkoitetaan viittomakielen
tulkkia.



2.1 Tulkkauspalvelujen ja alan kehitys

Lakiin perustuvat tulkkauspalvelut kaynnistyivat vuonna 1979, kun lakimuutok-
sella (581/79) lisattiin vaikeasti kuulovammaisten tulkkipalvelut osaksi invalidi-
huoltolain Ia&kehuoltoa. Tata ennen tulkkeina toimivat tarvittaessa viittomakielen-
taitoiset kuulevat, esimerkiksi kuurojen omaiset tai kirkon kuurojentyontekijat.
(Mikkonen 2002, 233; Heiskanen 2000a, 31.) Myo6s viittomakielen tulkkien koulu-
tus alkoi 1970-luvun loppupuolella, kun Kuurojen Liitto jarjesti ensimmaiset, 170
tunnin mittaiset asioimistulkkikoulutukset (Suomen Viittomakielen Tulkit ry
2016a). Tulkkikoulutus laajeni 1980-luvulla ensin 32 opintoviikon laajuiseksi, sit-
ten kaksivuotiseksi ja edelleen 120 opintoviikon ammatilliseksi koulutukseksi.
Vuonna 1998 viittomakielentulkkikoulutus muuttui 140 opintoviikon laajuiseksi
ammattikorkeakoulututkinnoksi, ja vuodesta 2003 saakka se on ollut 160 opinto-

viikon, eli 240 opintopisteen laajuinen. (Suomen Viittomakielen Tulkit ry 2016b.)

Lakiin perustuvien tulkkauspalveluiden jarjestamisvastuu on ollut vuoroin valti-
olla, vuoroin kunnilla. Alun perin kustannuksista ja paatoksenteosta vastasi valtio,
joka 1970-luvun lopulla alkoi siirtdé eri palveluiden paatoksentekovastuuta kun-
nille. Talldin myos tulkkipalvelujen jarjestaminen siirtyi kuntien vastuulle. Vuoden
1988 alussa voimaan tullut vammaispalvelulaki (laki vammaisuuden perusteella
jarjestettavista palveluista ja tukitoimista 380/87) velvoitti kunnat jarjestamaan
vaikeavammaiselle tulkkipalvelut. Tulkkipalvelujen siirron yhteydessa sosiaalihal-
litus otti kantaa myo6s palvelun kdytadnnon jarjestelyihin. Tuolloin arvioitiin, etta
maahan tarvittaisiin arviolta parisataa paatoimista tulkin virkaa, jotta palvelun
saatavuus voitaisiin turvata. Taméan seurauksena maahan perustetiin tulkkikes-
kuksia, joita vuonna 2000 oli kaikkiaan 23. Vaikka tulkkikeskuksissa tydskenteli
paatoimisia tulkkeja, toimi suuri osa tulkeista freelancer-tulkkeina. (Heiskanen
2000a, 31-33; Heiskanen 2000b, 155, 170.) Akavan Erityisalojen (2017) mukaan
freelancerilla tarkoitetaan henkil6d, joka tekee ns. patkatoita yhdelle tai useam-
malle tybntarjoajalle samanaikaisesti. Han voi olla yrittgja, tyontekija tai saada

tyokorvausta ilman tydsuhdetta tai olematta yrittdja. (Akavan Erityisalat ry. 2017.)



Seuraava vaihe tulkkauspalveluissa alkoi 2005, kun tulkkauspalveluja alettiin jar-
jestaa julkisella hankintamenettelylla Uudellamaalla ja Pirkanmaalla. Talléin ky-
seisten alueiden freelancer-tulkit siirtyivat olemassa olevien tulkkikeskusten tai
muiden tulkkauspalveluja tuottavien organisaatioiden palkkalistoille tai perustivat
omia yrityksia. (Seppalainen 2016.) Vuonna 2010 tulkkausalalla tapahtui jalleen
suuri muutos: Laki vammaisten henkildiden tulkkauspalveluista (133/2010) astui
voimaan, ja 1.9.2010 tulkkauspalvelujen jarjestdmisvastuu siirtyi kunnilta takaisin
valtiolle Kansaneldkelaitoksen (Kela) alaisuuteen. (Suomen Viittomakielen Tulkit
ry 2016c¢.) Ennen siirtoa Kela kilpailutti tulkkauspalvelujen tuottamisen, tulkkaus-
valityksen seka tulkkausvalitysjarjestelmén. Viimeistaan talldin jokaisen alalla toi-
mivan tulkin oli siirryttava joko tydsuhteeseen tai perustettava yritys. Vuoden
2010 jalkeen Freelance-pohjainen tyoskentely ei ole ollut enda mahdollista. Pal-
veluiden jarjestamisvastuun siirryttya jalleen valtiolle niilla yrityksilla, jotka parja-
sivat huonommin kilpailutuksessa, eli sijoittuivat etusijajarjestyksessa loppupaa-
han, alkoi olla kannattavuusvaikeuksia. Yritykset hakivat kustannusséaéastgja mm.
muuttamalla kuukausipalkkaisia tydsuhteita tuntiperusteisiksi. Tuo suuntaus on

jatkunut tdhén paivaan saakka. (Seppalainen 2016.)

Havaintojeni mukaan tana paivana suuri, ellei jopa suurin osa tulkeista tytsken-
telee tuntityontekijana joko paatoimisesti tai sivutoimisesti. Alalla ei ole yleissito-
vaa tydehtosopimusta, joten tulkit tydskentelevat monenlaisilla tydsopimuksilla ja
-ehdoilla. Tulkin palkka muodostuu paasaantoisesti tulkkaustoimeksiannon ajalta
maksettavasta tuntipalkasta ja toimeksiannoille siirtymisen ajalta maksettavasta
matka-ajan palkasta. Lisaksi palkan suuruuteen vaikuttavat erilaiset lisat, joita
ovat mm. epatyypillisten tydaikojen lisat seka ns. kuurosokeuslisa, jota makse-
taan kuurosokeille tulkattaessa. Osa tulkkien tekemasta tyosta on kuitenkin pal-
katonta. Esimerkiksi suuri osa tulkkausiin valmistautumisesta tehdaan kokemuk-
seni mukaan palkatta. Yleinen kaytant6 on, ettd ainoastaan erityista valmistautu-
mista vaativiin tulkkauksiin tydnantajat maksavat valmistautumisajan palkkaa.
Tallaisia tilanteita ovat esimerkiksi hengelliset tilaisuudet tai teatteriesitykset. Val-
mistautumisajan palkkaa maksetaan usein korkeintaan tunnilta, vaikka monesti

valmistautumiseen kaytetaan paljon pidempi aika.



Yleisin tydsopimusmuoto alalla lienee talla hetkella niin sanottu 0-sopimus. Lau-
nosen (2016) mukaan nollatuntisopimuksella tarkoitetaan tydsopimusta, jossa vii-
koittainen tyGaika vaihtelee nollan ja 40:n valilla. Toinen yleisesti kaytetty sopi-
mus on tarvittaessa tyohon kutsuttavan sopimus, jossa ei mydskaan taata tyon-
tekijalle ty6tunteja. (Launonen 2016, 12.) Havaintojani tulkkien tyésuhteiden laa-
dusta tukevat Saarikon ja Suonpé&an (2014) viittomakielentulkkikoulutuksen opin-
naytetyon tutkimustulokset. He tekivat selvityksen vuosina 2011-2013 valmistu-
neiden viittomakielen tulkkien tydllistymisesta. Kyselytutkimukseen vastanneista
tulkkausalalle tyollistyneista tulkeista 57 % tydskenteli tuntisopimuksella ilman
palkka- tai tuntitakuuta (Saarikko & Suonpéaéa 2014, 31). Jatkossa tésséa opinnay-
tetydssa sanalla 0-sopimus tarkoitetaan edella kuvatun kaltaista tydsopimusta.
Koska alalla ei ole tybehtosopimusta, tulkkien palkkaus ja tydnteon ehdot vaihte-
levat tydnantajasta riippuen. Muutamilla alan tydnantajista on kaytossa talokoh-
tainen tyoehtosopimus. (Saarikko & Suonpada 2014, 32). Tyonantajat saattavat
my0Os noudattaa esimerkiksi jarjesto- tai sosiaalialan tydehtosopimuksia. Yleisim-
min kaytettaneen kuitenkin Suomen Viittomakielen Tulkit ry:n, Akavan Erityisalat
ry:n ja Viittomakielen Tulkkauspalvelun Tuottajat Ry:n neuvottelemaa suositusta
viittomakielen tulkkien palkka- ja muista tyosuhteen ehdoista. On my6és mahdol-
lista, ettd edelld mainittua suositusta noudatetaan osittain ja osittain ehdoista
neuvotellaan tydnantajan ja tyontekijan kesken, kuten taman tyon toimeksianta-
jayrityksessa tehdaan. Kokemukseni mukaan 0-sopimuksella tydskentelevat tul-
kit tekevat tyota hyvin itsenaisesti tyypillisesti kotoaan késin. Muita saman tyon-
antajan palveluksessa olevia tulkkeja tavataan epasaannollisesti esimerkiksi tyo-
paikan palavereissa ja koulutuksissa seka mahdollisilla yhteisilla tulkkaustoimek-
siannoilla. On hyvin yleista, etta alan yrityksilla on tulkkeja useilla paikkakunnilla,

joten tulkin tydyhteiso voi olla maantieteellisesti hyvinkin hajanainen.

2.2 Viittomakielen tulkin ty6

"Viittomakielen tulkkaus on asiantuntijaty6ta, jota viittomakielen tulkit tuottavat
hyvin itsenaisesti” (Maki 2013, 6). Itsendinen tyo vaatii tekijaltd&n hyvia itsensa
johtamistaitoja. Suomen Viittomakielen Tulkit ry (2016d) kertoo viittomakielen

tulkkien tyoskentelevan kielen ja kulttuurin asiantuntijoina tilanteissa, joissa kaikki
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eivat osaa samaa kielta. Tulkin tydn perustana ovat vahva ammattietiikka ja am-
mattieettiset saannot. Tulkin tehtava on tulkata neutraalisti ja puolueettomasti vii-
totun ja puhutun kielen valilla. Paasaantoisesti viittomakielen tulkit tulkkaavat si-
multaanisti, eli samanaikaisesti puheen tai viittomisen kanssa. Itse tulkkauksen
lisdksi tulkin tyéhon kuuluu tulkkaustilanteisiin valmistautuminen, jotta tulkkausti-
lanne sujuu mahdollisimman hyvin. (Suomen Viittomakielen Tulkit ry 2016d.)
Tulkkauksiin valmistaudutaan esimerkiksi tutustumalla aihepiiriin ja tarvittavaan

sanastoon.

Viittomakielen tulkin asiakkaita ovat kuurot, huonokuuloiset, kuuroutuneet ja kuu-
rosokeat seka tulkkaustilanteessa osallisena olevat kuulevat. Kokemukseni mu-
kaan tulkin tyéhon kuuluu asioimistulkkausta, joka sisaltad mm. virastoissa ja ter-
veydenhuollossa asioimisen, hengelliset tilaisuudet seka tytelamaan ja sosiaali-
siin suhteisiin liittyvat tilanteet, ja opiskelutulkkausta, jolla tarkoitetaan oppilaitok-
sissa tapahtuvaa tulkkausta perusopinnoista yliopisto-opintoihin. Taman liséksi
monet tulkit opettavat viittomakommunikaatiota ja/tai viittomakieltéd esimerkiksi
perheissa, jolloin opetus on osa vammaisen henkilén sopeutumisvalmennusta.
Tulkin tydnkuva voi olla hyvinkin vaihteleva. Jo ainoastaan tulkkaustilanteet ovat
hyvin erilaisia ja vaativat tulkilta monipuolista osaamista. Hynysen, Pydrteen ja
Rosléfin (2003) mukaan erinomaisen kielitaidon lisdksi tulkilla tulee olla kyky
tehda nopeita paatoksia, sietda stressia ja hallita ajankayttoaan. Tulkilta edelly-
tetaan hyvaa kielten omaksumiskyky4, tiedonhankintataitoja ja erityisalojen osaa-
mista. Taman liséksi tulkilla tulee olla vahvat sosiaaliset taidot. Hanen tulee olla
yhteistyokykyinen, asiakaspalvelutaitoinen ja esiintymistaitoinen. Lisaksi hanella
tulee olla tilannetajua ja kyky sopeutua erilaisiin ja yllattaviin tilanteisiin. (Hynynen
ym. 2003, 69-71.)

Mielestani erdana tulkkausalan erityispiirteena on se, ettei tulkki saa toimeksian-
tojaan tyonantajaltaan vaan Kelan valtakunnalliselta tulkkausvalityskeskukselta.
Tulkki avaa ns. tulkkiaikaa sahkoiseen kalenteriinsa (valitysjarjestelmaan), josta
tulkkausvalityskeskus nakee, milloin tulkki on kaytettavissa tyohon. Valityskeskus
sijoittaa tulkkaustilaukset etusijajarjestyksessa ensimmaiselle vapaalle tulkille,
joka on tulkkiprofiiliitaan tilaukseen sopiva. Tulkkaustilauksesta tulkki nakee ti-

lauksen perustietojen (aika, paikka, asiakas, kieli ym.) lisaksi tulkkauksen aiheen



11

ja mahdollisia lisatietoja. Naiden tietojen perusteella tulkin on tehtava arvio siita,
voiko han ottaa tulkkaustoimeksiannon vastaan. Vélitetysta toimeksiannosta on
mahdollista kieltaytyd paasaantoisesti ainoastaan ammattieettisista syista ja sai-
raustapauksissa, eikd tydnantaja saa siirtaa jo valitettya toimeksiantoa tulkilta toi-
selle muutoin kuin akuuteissa sairaustapauksissa. Riittdvd ammattieettinen pe-
ruste toimeksiannosta kieltaytymiseen on esimerkiksi se, ettd se on liian vaativa
tulkin osaamiseen ndhden. Varsinainen tulkkaustyo suoritetaan asiakkaan ilmoit-
tamassa paikassa joko yksin tai yhdessa toisen tulkin kanssa paritulkkauksena.
Paritulkkausta kaytetaan pitkissa, yleensa yli kaksi tuntia kestavissa tai vaativissa
tulkkaustilanteissa. Tallgin tulkkaustilanteessa on paikalla kaksi tulkkia, jotka tulk-
kaavat vuorotellen. Toimeksiannon paatyttya tulkki raportoi sen vahintaan Kelan
valitysjarjestelméaan seka mahdollisesti muuhun yrityksen omaan raportointijar-
jestelmaan. Tulkin palkka-aineisto seka lasku tulkkauspalvelun maksajalle muo-

dostetaan joko osittain tai kokonaan naiden raporttien perusteella.

2.3 Tulkkien ty6hyvinvointi ja tyotyytyvaisyys

Tulkkausala on palveluala, ja siksi yrityksen menestymisen nakdkulmasta on téar-
keada, etta sen tyontekijat voivat hyvin ja ovat tyytyvaisia tydssaan. Tulkkien tyo-
tyytyvaisyyttd onkin talla vuosikymmenelld tutkittu kahteen otteeseen. Maki
(2012) tutki ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opinnaytetyéssaan tuntipe-
rusteisessa tydsuhteessa tyoskentelevien viittomakielen tulkkien tyotyytyvai-
syyttd, ja Martikainen (2016) pro gradu -tutkielmassaan viittomakielialalla toimi-
vien kouluttajien ja tulkkien tyotyytyvaisyytta ja tyonhallintaa muutostilanteissa.
Lisaksi tulkin tydn kuormitustekijoita on kartoittanut Lahdeméki (2011) omassa

viittomakielen tulkin koulutusohjelman opinnaytetytssaan.

Lahdemaen (2011) tutkimustulosten perusteella nayttaa silta, etté tulkkien tyohy-
vinvointia heikentavat kuormitustekijat liittyvat enimmakseen psyykkiseen ja so-
siaaliseen hyvinvointiin. Mygs fyysiseen hyvinvointiin kohdistuu jokin verran uh-
kia. Lahdemaé&ki (2011) kertoo, etta tulkit kokevat tyon kuormittavan seka fyysi-
sesti ettd psyykkisesti. Fyysisen kuormittumisen oireina ovat niska-hartiaseudun,

paan ja seléan saryt, joita aiheuttavat huonot tydbasennot, jannittdminen seka pitkat



12

automatkat. Psyykkisen kuormittumisen oireina ilmenee mm. vasymysta ja arty-
mysta, ja sitd aiheuttavat tunnepitoiset tulkkaustilanteet, vaativat asiakkaat, pitkat
tyopaivat ja kiire seka ristiriidat ja epaselvyydet omassa tydyhteistssa. Merkitta-
via psyykkiseen kuormittumiseen vaikuttavia tekijoitd ovat yksin tyoskentely, asi-
akkaiden vaikeiden henkilokohtaisten tilanteiden nakeminen, epavarmuus itsesté
ja omista taidoista seka tulkkaustyon intensiivisyys ja voimakas vaihtelevuus.
(Lahdemaki 2011, 19-20.)

Seka Maen (2012) ettd Martikaisen (2016) tutkimuksissa Kelan valityskeskuksen
toiminta nousi esille yhtena tulkkien tyotyytyvaisyytta heikentavana tekijana. Tul-
kit kokivat, etta vaikutusmahdollisuudet omaan tyohén olivat kaventuneet, tyon
ennakointi heikentynyt seka epavarmuus tyon ja siten palkan riittdvyydesta oli
kasvanut. (Maki 2012, 50.) Kelan toimintaan oltiin tyytymattomia seka kilpailutus-
tavan ettd valityskeskuksen toiminnan osalta. Tulkit kokivat Kelan luomien saan-
t6jen olevan sopimattomia alalle. Valityskeskuksen toimintaa pidettiin asiantun-
temattomana, ja tulkit kokivat, ettei asiakkaille pystyta valittdméaan sopivaa tulk-
kia. Tutkimukseen vastanneiden tulkkien mielesta Kelan toiminnan muuttaminen
olisi tarkein tyotyytyvaisyyden tasoa nostava tekija. Tulkit toivoivat esimerkiksi
Kelan palauttavan tydnantajan direktio-oikeuden, silla he uskoivat tAman paran-
tavan tyon ennakoitavuutta sekd osaamisen ja tyon vaatimusten kohtaamista.
Martikaisen (2016) tutkimuksessa toiseksi merkittavaksi tyytymattomyyden ai-
heuttajaksi nousi tydsuhteen laatu ja sen sopivuus tyontekijalle. 0-sopimuksella
tyoskentelevat tulkit olivat kaikkein tyytymattomimpid tyohonséa. 0-sopimuksella
tydskentelysta aiheutuvan tyytymattomyyden syiksi nousivat tdiden ja siten tulo-
jen vahyys, epavarmuus ja ennakoimattomuus. Lisaksi kavi ilmi, etta lyhyemman
ajan tulkkeina tyoskennelleiden tyotyytyvaisyys ja kokemus tydnhallinnasta olivat
heikommalla tasolla kuin pidempaan alalla tydskennelleilld. (Martikainen 2016,
23-31, 36.)

Tyosuhteen laadulla ja sen sopivuudella tydntekijalle on selva yhteys tulkkien tyo-
tyytyvaisyyteen. Siihen voi myds osaltaan vaikuttaa alalle tyypillinen etaty6. Pyo-
ria (2009) kirjoittaa artikkelissaan "Riskit, pelot ja pelisaannot etatydssa” etatyon

hyodyista ja riskeistd. Hanen mukaansa suurin riski, mutta myds mahdollinen
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hyaty, liittyy siihen, ettd yksilo voi itse maaritella tydaikansa ja tydpaikkansa. Eta-
ty0 tuo vapautta, mutta se ei sovi kaikille eika kaikkiin elamantilanteisiin. Etatyon
todennakoisenéd riskind on myds sosiaalisten suhteiden kdyhtyminen, mikali
saanndllisia tydyhteison tapaamisia ei jarjesteta. (Pyoria 2009, 39-40.) Tama na-
kyy myos ylla mainituissa tulkkausalaa koskevissa tutkimuksissa. Niihin osallis-
tuneet tulkit kokivat, etta heidan tyotyytyvaisyyttaan lisaavat tukea antava esi-
mies, kannustava tydyhteiso ja yhteenkuuluvuuden tunne, silla niiden avulla yk-
sintydskentelya jaksoi paremmin. Tulkkien mielesta tyotyytyvaisyytta lisasi mah-
dollisuus paattaa tybajoista ja tydon maarasta. (Maki 2012, 44-45, 48; Martikainen
2016 31-34.)

Muita tutkimuksissa esiin nousseita tyotyytyvaisyyteen positiivisesti vaikuttavia
tekijoita olivat yhteiset kehittamispaivat ja koulutukset, osaamisen ja tyén vaati-
musten tasapaino, tydsta saatu positiivinen palaute ja onnistumisen kokemukset,
tyOnantajan osoittama arvostus seké tyontekijdn mahdollisuus vaikuttaa tyoteh-
taviin ja tyopaikan asioihin. Tulkit uskoivat, ettad tyonhallinnan tunnetta voisi ko-
hentaa selkeammilla saannaoilla seka siten, ettd esimies seuraisi taitojen kehitty-
mista ja tukisi enemman. (Méaki 2012, 44-52; Martikainen 2016, 31-34.) Mé&en
(2012) tutkimuksessa merkittavimmiksi tyopaikan vaihtohalukkuuteen vaikutta-
viksi tekijoiksi nousivat tukea antavan tydyhteisén puuttuminen ja tyytymattémyys
yrityksen henkilostdpolitikkaan. Nailla tekijoilla oli suurempi vaikutus vaihtohaluk-
kuuteen kuin esimerkiksi palkkauksella. (Maki 2012, 48.)

2.4 Esimiesty6 viittomakielen tulkkausalalla

Esimiestyon erityispiirteitd viittomakielen tulkkausalalla on tutkinut Méki (2013)
haastattelemalla tyontekijoita ja toteuttamalla kyselyn esimiehille. Hanen tutki-
muksensa mukaan viittomakielen tulkkien johtamisen erityispiirteena on se, etta
esimiehen tyonkuva sisaltda paljon tyontekijoiden arkitydssa mukana olemista ja
hyvin henkilokohtaista johtamista. Esimiehen onkin pyrittdva luomaan luottamuk-
sellinen ja henkilokohtainen suhde tydntekijan kanssa, jotta esimerkiksi tyonteki-

jan osaamista on mahdollista paasta kehittdmaan. (Maki 2013, 39-40, 58.)
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Koska tydyhteison jasenet tydskentelevat fyysisesti erilladn toisistaan, viittoma-
kielen tulkkausalalla johtamisessa painottuu etajohtaminen. Tutkimukseen osal-
listuneet esimiehet kokivatkin, ettd he hyotyvat etdjohtamisesta esimerkiksi tie-
dottaessaan tydyhteista. He huomauttivat kuitenkin, etta tiedottamisessa viestin
muotoilu on hyvin tarkeaa, etteivat alaiset tulkitse viestia eri tavalla kuin miten
esimies on sen tarkoittanut. S&anndllisten tapaamisten jarjestamista pidettiin
my0s tarkeéana, koska tyontekijoiden henkista hyvinvointia on mahdollista seurata
oikeastaan vain kasvokkain. Liséksi tyontekijoitd on vaikea oppia tuntemaan, mi-

kali tapaamisia jarjestetdan vain harvoin. (Maki 2013, 39-40.)

Esimiehet maarittelivat heidan tarkeimmiksi tehtavikseen tyontekijoiden tydsta ja
tydoloista huolehtimisen, tydyhteison tilanteen ja ilmapiirin tuntemisen seka val-
mentavan ja ohjaavan tyoskentelyn. Vaikeaksi esimiehet kokivat auktoriteettiase-
man saavuttamisen seka sen, etta tyoyhteison saannot tulevat ymmarretyiksi ja
noudatetuiksi. Lisdksi esimiehet kantoivat huolta erityisesti vastavalmistuneiden
tulkkien viittomakielen taidoista ja tulkkaustaidoista ja siita, miten tulkkeja saa
kannustettua kehittdmaan taitojaan ja miten tukea tuota kehittymista. (Maki 2013,
43, 47-48))

2.5 Viittomakielen tulkkien perehdyttaminen

Kuten aiemmista luvuista voidaan huomata itse ala seka tulkkien tyo ja tydsuhteet
ovat olleet eraanlaisessa jatkuvassa muutostilassa melkeinpa koko ammattikun-
nan olemassaoloajan. Tydsuhteessa tehtava tyé on alalla verrattain uusi ilmio.
Maki (2013, 59) epaileekin, ettei alalle ole ehtinyt muodostua perinnetta esimies-
tyohon. Tama nakyy myos viittomakielen tulkkien saamassa perehdyttamisessa,
jota on tutkinut Sundelin (2013) ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opinnay-

tetyossaan.

Sundelin (2013) toteaa, etta tulkkausalan luonteen takia perehdyttdmisen jarjes-
tdminen voi olla toisinaan hankalaa, silla tyota ei tyypillisesti suoriteta yrityksen

toimitiloissa. Sundelinin tutkimustulosten mukaan tulkkien saama perehdytys on-
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kin ollut vaihtelevaa. Kyselyyn vastanneista tulkeista 44,44 % ei ollut saanut pe-
rehdyttdmista lainkaan aloittaessaan tyon tulkiksi valmistumisen jalkeen. Tilanne
on kuitenkin kehittynyt parempaan suuntaan, silla vuoden 2010 jalkeen valmistu-
neista tulkeista suurempi osa on saanut perehdyttamista kuin esimerkiksi viisi
vuotta sitd aiemmin valmistuneet. (Sundelin 2013, 43-44, 54.) Asiaan lienee vai-

kuttanut osaltaan freelancer-aikakauden paattyminen vuonna 2010.

Sundelinin (2013, 44-46, 50) mukaan tulkkien perehdyttamisen sisalto tyon alka-
essa on ollut padasiassa yleisten ohjeiden antamista esimiehen toimesta. Liséksi
ensimmaisilla tulkkaustoimeksiannoilla on saattanut olla kokeneempi kollega pa-
rina tai seuraamassa, ja toisten tulkkien tulkkauksia on saatettu kayda seuraa-
massa. Joissain tapauksissa perehdyttaminen on ollut suunnitelmallista, joissain
taas ei. Myos perehdyttamisjaksojen kesto ja perehdyttdjien maara on vaihdellut
paljon. Perehdyttamisen puuttumisesta on seurannut raskas alku tyouralle, ja tut-
kimukseen osallistuneet tulkit kokivatkin, etté he olisivat kaivanneet uran alkuvai-

heessa enemman tukea.

Tulkit toivoivat perehdyttamisen tapahtuvan suunnitelmallisesti ja johdonmukai-
sesti pienissa kokonaisuuksissa siten, etta siihen on varattu riittavasti aikaa. Tulk-
kien mielesta yrityksen arvojen ja vision sisaistaminen oli tarkeaa, silla siten he
voivat edustaa yritysta. Kasvokkain tapahtuvaa perehdyttamistd, yhdessa teke-
misté ja lasn&oloa pidettiin tarkeana, kuten myds mahdollisuutta saada ohjausta
kokeneemmalta kollegalta. Tydnantajan puolelta toivottiin yhteydenpitoa seka vil-
pitonta halua ohjata tulkkia tyon aloittamisessa. Lisaksi tulkit toivoivat kirjallista
perehdyttdmismateriaalia erityisesti raportointiin ja toimintatapoihin seka mahdol-
lisuutta kasitella tulkkaustilanteita jalkikateen. Osa tulkeista pitivéat tarpeellisena
my0s yksittaisiin toimeksiantoihin liittyvaa perehdyttamista. Tulkit uskoivat, etta
perehdyttadmista olisi mahdollista selkeyttaa kayttamalla perehdyttdmissuunnitel-
maa. (Sundelin 2013, 50, 52-56.)
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3 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasitelladn perehdyttamista. Aluksi maaritellaan, mita perehdytta-
minen on, ja mitk& ovat sen tavoitteet. Maarittelyn jalkeen tarkastellaan, mita hy-
valla perehdyttamiselld voidaan saavuttaa ja millaisia perehdytystapoja on ole-
massa. Lopuksi tutustutaan perehdyttamisen suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Luku pohjautuu kolmeen perehdyttamista kasittelevaan teokseen, jotka ovat Ku-
piaksen ja Peltolan Perehdyttamisen pelikentélla (2009), Kjelinin ja Kuusiston Tu-
lokkaasta tuloksentekijaksi (2003) ja Tyo6turvallisuuskeskuksen Perehdyttamisen

suunnittelu ja toteutus (2010).

3.1 Perehdyttamisen tausta ja maarittelya

Perehdyttdminen ei ole tydnantajalle vapaaehtoista, vaan sen taustalla ovat pe-
rehdyttdmiseen velvoittavat lait ja sdadokset. Tydsopimuslaista 10ytyy yleisvel-
voite perehdyttamiselle:

Tybnantajan on kaikin puolin edistettéava suhteitaan tyontekijoihin samoin
kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava
siitd, etta tyontekija voi suoriutua tydstdédn myaos yrityksen toimintaa, teh-
tavaa tyota tai tydbmenetelmid muutettaessa tai kehitettaessa. Tydnanta-
jan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Ty6sopimuslaki 55/2001, 2:1.)

Myds Tyoturvallisuuslaki asettaa tydnantajalle velvollisuuksia perehdyttamiseen:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd seké huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oi-
keaan kayttoon seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyén
tai tehtavan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka ennen uusien
tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi;
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3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta s&déat6-, puhdistus-, huolto-
ja korjausttiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.
(Tydturvallisuuslaki 728/2002, 2:14.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 23-25) mukaan tyoturvallisuus on erittain tarkea
osa perehdyttamista. Tyontekijaa on opastettava, ja hanelle on annettava riittavat
tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista, jotka liittyvat niin koneisiin ja laitteisiin
kuin asiakkaisiin. Tyoturvallisuudessa on huomioitava seka fyysinen ettéa henki-
nen turvallisuus. Tydpaikan riskitekijat ja kaytannot niiden ehkaisemiseksi tulisi-

kin kartoittaa saanndllisesti, ja ne tulisi huomioida perehdyttamissuunnitelmassa.

Ketolan (2010) lisda, etta perehdyttamisessa on kyse jokapaivaisen toiminnan
kannalta hyvaksi havaituista toimintamalleista ja toimintatavoista, joiden avulla
uusi tyontekija yritetdan saada mahdollisimman nopeasti tuottavaksi tyontekijaksi
ja oppimaan "talon tavoille”. Tata varten yrityksissé onkin laadittu erilaisia pereh-
dytysohjelmia ja -kaytantoja. (Ketola 2010, 17.) Kupias ja Peltola (2009) toteavat,
ettd vaikka perehdyttaminen kasitteena vaikuttaa yksiselitteiselta, silla tarkoite-
taan organisaatioista riippuen eri asioita. Aiemmin perehdyttamisen kasite liitettiin
vahvasti tyon alkuun, ja perehdyttdminen ja tydnopastus néhtiin erillisind asioina.
Nykyisin perehdyttaminen nahdaan yleiskasitteend, jonka alle tydnopastus kuu-
luu. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.) Kangas ja Hamalainen (2010) maarittele-
vatkin perehdytyksen sisaltavan kaikki sellaiset toimenpiteet, joiden avulla pereh-
dytettava oppii tuntemaan yrityksen ja tydyhteison seka oppii tydtehtavansa. He
jakavat perehdyttdmisen kahteen osaan: yritykseen, tydyhteiston ja talon tapoi-
hin perehdyttamiseen seka tydhon perehdyttamiseen eli tydbnopastukseen. (Kan-
gas & Hamalainen 2010, 2.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14) mukaan perehdytta-
minen on prosessi, joka alkaa organisaation ja tulokkaan ensikohtaamisesta ja

jonka avulla tulokas siirtyy organisaation ulkopuolelta osaksi organisaatiota.

Tassé opinnaytetytssa lahtokohtana perehdyttamisen kehittdmiseen pidetaan
Kupiaksen ja Peltolan (2009) maarittelemaa:

Perehdyttdmisella tarkoitetaan niitd toimenpiteita ja sita tukea, joiden
avulla uuden tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijdn kokonaisvaltaista
osaamista, tydymparistoa ja tydyhteisda kehitetdan niin, etta han paasee
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mahdollisimman hyvin alkuun uudessa ty6sséan, tybyhteisdssaan ja or-
ganisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan
tyossaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehit-
tda perehtyjan lisédksi myos vastaanottavaa tydyhteisda ja koko organi-
saatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

3.2 Perehdyttamisen merkitys yritykselle

Vaikka perehdytysta pidetaan tarkeana, sita laiminlyddaéan monissa organisaa-
tioissa. Perehdyttamisen merkitys ymmarretaan helpommin tehtéavissa, joissa
tydnopastaminen on valttdmatonta ja tilanteissa, joissa organisaatioon palkataan
nuoria tyontekijoita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.) Ty6elamaa aloittavalle nuo-
relle perehdyttamisella on suuri merkitys myoés sen vuoksi, ettd ensimmainen tyo-
paikka muokkaa nuoren kasitysta tydelamassa ja tydyhteisdssa toimimisesta
(Kupias & Peltola 2009, 15).

Perehdyttdminen on osa johtamista, jonka avulla toteutetaan organisaation stra-
tegiaa ja paamaaria. Yrityksen nékdkulmasta perehdyttamisen tavoitteena on
saada uusi tydntekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi ja sitoutuneeksi tyon-
tekijaksi ja osaksi organisaatiota. Laadukkaalla perehdyttamisella yrityksen onkin
mahdollista saada kilpailuetua. Vastaavasti huonosti toteutettu perehdyttdminen
voi vahingoittaa yritysta, silla huonosti perehdytetty tyontekija saattaa heikentaa
yrityksen prosesseja. Huonosti perehdytetty tydntekija voi esimerkiksi tehda vir-
heitd, jotka pahimmassa tapauksessa johtavat reklamaatioihin ja asiakkaiden
menetyksiin, mika puolestaan haittaa yrityksen mainetta. Erityisesti asiantunti-
joille oma ja yrityksen maine ovat tarkeita. Asiantuntijaorganisaatiossa yrityksen
heikentynyt ulkoinen maine voi vaikuttaa myods sisaisesti horjuttamalla henkilos-
tén mielialaa ja sitoutumista. Vaikka perehdyttdminen vaatii aikaa ja rahaa, ovat
perehdyttamisen valilliset kustannukset pienemmat kuin perehdyttamatta jattami-
sen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14, 20-22, 49.)
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3.3 Tavoitteina osaamisen kehittdminen ja sitouttaminen

Kuten sanottu, perehdyttamisella on yhteys yrityksen menestymiseen. Yrityksen
kilpailukyky riippuu siita, mita yrityksessa osataan ja miten osaamista hydédynne-
taan. Osaamisen johtaminen on osa henkiléstéjohtamista, ja sen tavoitteina ovat
henkiloston osaamistason nostaminen, osaamisen vaaliminen ja tehokas kaytto.
(Viitala 2009, 170.) Perehdyttdminen on henkildston kehittamistd, ja sen tulisi lin-
kittyd yrityksen muihin kehittamiskaytantdihin, tavoitteisiin ja paamaariin, jotta
osaamisen kehittyminen palvelee toiminnan ja kilpailukyvyn kehittymista. (Kupias
& Peltola 2009, 51; Viitala, 2009, 170.)

Perehdyttdmisessa on siis kyse tulokkaan osaamisen kehittdmisesta. Jotta osaa-
mista voidaan kehittaa, taytyy se ensin kartoittaa. Talldin perehdyttamisessa voi-
daan keskittya niihin osaamisen osa-alueisiin, joissa on puutteita. Kupias ja Pel-
tola (2009) jaottelevat osaamisen yhteensa kuuteen osa-alueeseen. Tehtavakoh-
taisella osaamisella (1) tarkoitetaan juuri siind tyotehtavassa tarvittavaa osaa-
mista, johon tulokas on perehtymassa. Tiimi- tai tydyhteisbosaaminen (2) on
osaamista, jota tarvitaan kyseisessa tiimissa tai tydyhteisossa. Se sisaltaa paljon
hiljaista tietoa, jota tulisi tuoda nakyvaksi. Organisaatio-osaaminen (3) puoles-
taan tarkoittaa kyseisessa organisaatiossa toimimiseen liittyvda osaamista. Sii-
hen kuuluvat organisaation toimintapolitiikka, arvot, strategia, asiakkaat jne. Toi-
mialaosaaminen (4) on kyseisella toimialalla tarvittavaa osaamista, tydésuhde-
osaaminen (5) nimensa mukaisesti tydsuhteeseen ja sen ehtoihin liittyvaa osaa-
mista ja yleis- ja perusosaaminen (6) yleista tydelamassa tarvittavaa osaamista.
(Kupias & Peltola 2009, 88-92.)

Koska osaaminen on sidoksissa henkiléstoon, on yrityksen menestymisen kan-
nalta tarkeaa, ettd henkilosto sitoutuu yritykseen. Viitalan (2009, 8) mukaan huo-
nosti motivoitunut tai tyopaikkaansa pettynyt tyontekija ei sitoudu kehittamaan
tyotaan ja yrityksen toimintaa, ja siksi yrityksen tulee huolehtia siita, etta tyonte-
kijat haluavat ja pystyvat tekemaan hyvaa tyota seka sitoutuvat yritykseen. Kjelin
ja Kuusisto (2003) sanovatkin, ettd perehdyttamisen keskeisena tavoitteena on

yksilon sitoutuminen. Sitoutumiseen liittyy kokemus yhteisollisyydesta. Yhteis-
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tyon edistdminen osana perehdyttamista onkin tarke&a. Yhteisollisten menetel-
mien kayttd on organisaation edun mukaista, silla ne edistavat osaamisen jaka-
mista ja sitoutumista. Sitoutumisen lisaamiseksi perehdyttamisessa tulee kiinnit-
tda huomiota luottamuksen edistdmiseen. Luottamus tyonantajaa kohtaan lisaa
tyotyytyvaisyytta, mika puolestaan edistaa sitoutumista. (Kjelin & Kuusisto, 2003
17, 28, 58-59.)

3.4 Perehdyttaminen ja ammatillinen kehittyminen

Perehdyttdmisen keskidossa on perehdytettavan oppiminen ja ammatillinen kehit-
tyminen. Tyoelamassa oppimisessa korostuu kokemuksen kautta oppiminen.
Koulutus tarjoaa paasaantoisesti perusteet ammatin oppimiselle, mutta varsinai-
nen ammattitaito kehittyy tyokokemuksen kautta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38,
41.) Kokemuksellisessa oppimisessa, jota tydelaman oppiminen tyypillisesti on,
painottuu itsereflektio. Oppijan kokemuksilla on keskeinen rooli oppimisproses-
sissa, silla yksilo kehittaa itseaan kokemuksiaan reflektoimalla. (Rauste-von
Wright & von Wright 1997, 140.) Tullessaan organisaatioon uusi tyontekija reflek-
toi kokemuksiaan ja prosessoi tietoa. Nain han rakentaa uutta tietoa ja uusia né-
kokulmia aiempien tietojensa ja kokemustensa pohjalta seka antaa niille merki-
tyksia ja tekee johtopaatoksia. Ammatillinen kehittyminen noviisista ekspertiksi
tapahtuu vaihe vaiheelta kokemusten ja reflektion avulla. Perehdyttdmisesséa am-
matillista kehittymista pyritdéan edistamaan enenevissa maarin erilaisilla tutor- ja
mentorointiohjelmilla, joissa kokeneempi kollega neuvoo ja opastaa uutta tyénte-
kijad. Talloin tydn oppiminen ja perehdyttaminen tapahtuvat tyénteon ohella itse-
naisesti toimien. (Ketola 2010, 19-21, 24.)

3.5 Perehdyttamistapoja

Koska perehdyttdmisen tavoitteena on oppiminen ja ammatillinen kehitys, tulisi

organisaation jasenten olla perilla siella vallitsevasta oppimisajattelusta. Kun or-

ganisaation jasenet ymmartavat omaa oppimiskasitystdén, voidaan perehdytta-
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minen rakentaa organisaation tavoittelemia toimintamalleja tukevaksi. Tama tar-
koittaa, etté organisaatiossa esimerkiksi tiedostetaan, pidetaanko henkilostoa tie-
don vastaanottajina vai aktiivisina toimijoina ja uuden tiedon muodostajina. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 44-45.) Perehdyttamiseen onkin kehitetty erilaisia tapoja, jotka

pitavat sisalladn eri oppimiskasitysten piirteita.

Kupias ja Peltola (2009, 37) esittelevat viisi tapaa perehdyttamiseen. Naista yk-
sinkertaisin toteuttaa on vierihoitoperehdyttaminen, jossa tulokas oppii asioita
seuraamalla kokeneemman tyéntekijan toimintaa. Menetelmén etuna on, etté pe-
rehdyttdminen tapahtuu yksildllisesti, pikkuhiljaa tydn lomassa, ja silla on selke&
vastuuhenkild. Vierihoitoperehdyttamisen onnistumiseen vaikuttaa kuitenkin vah-
vasti perehdyttajan ohjaustaidot ja asenne. Perehdyttajan tulee olla halukas ja

motivoitunut auttamaan uuden tyon aloittajaa.

Malliperehdyttamista kaytetaan, kun halutaan yhtenaistaa tai tehostaa perehdyt-
tamistd, tai kun perehdyttajia halutaan auttaa jasentamaan perehdyttamisen ko-
konaisuutta. Malliperehdyttamista kaytettdessa luodaan usein toimintamalleja ja
mallisuunnitelmia perehdyttamisen tueksi, tyo- ja vastuujakoa maaritellaan sel-
kedasti seké perehdyttamisen tueksi valmistetaan erilaisia materiaaleja, kuten pe-
rehdyttdmisohjelmia, perehdyttdjien muistilistoja ja tulokasoppaita. Taman mene-
telman etuna on, etta perehdyttaminen on tasalaatuista ja perehdyttajalla on val-
miita toimintamalleja tydnsa tueksi. Vaarana on kuitenkin, ettéa yleisperehdytys ja
tydnopastus eriytyvat liikaa, ja perehdyttdminen on kaavamaista. Laatuperehdyt-
tamisessa perehdyttamista pyritddn jatkuvasti kehittdmaan. Siind yhdistyvat vie-
rihoidon ja malliperehdyttamisen parhaat puolet, eli hyva ohjaajuus ja erilaiset
perehdyttdmisen apuvélineet. Perehdyttaminen tapahtuu tiimissa, jossa pereh-
dyttdmiseen on nimetty vastuuhenkild. Perehdyttdmisprosessi on kuvattu hyvin
ja sen etenemista seurataan tarkasti, jotta sita voidaan jatkuvasti kehittaa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 37-40.)

Raataloidyssa perehdyttdmisessa perehdyttdmiseen liittyvat palvelut tai tuotteet
moduloidaan ja naista rakennetaan kunkin tulokkaan yksildllisia tarpeita vastaava

kokonaisuus. Raataloidyssa perehdyttamisessa joku henkild, esimerkiksi esimies
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on vastuussa perehdyttamisen koordinoinnista. Hanella tulee olla nakemys pe-
rehdyttdmisen osa-alueista ja taito yhdistella niista tulokkaan tarpeita vastaava
kokonaisuus. Edellytyksena on, ettd perehdyttdminen on organisaatiossa jo hyvin
jasenneltya, sita kehitetddn jatkuvasti ja koko yhteiso on sitoutunut siihen. Dialo-
ginen perehdyttaminen tarkoittaa seka tulokkaan etté tyoyksikon oppimista ja ke-
hittymista. Tulokkaan asiantuntemusta hyddynnetaan, ja hanella itsellaan on vas-
tuuta perehdyttamisen suunnittelussa ja toteutuksessa, silla perehdyttdminen
suunnitellaan yhteistytssa tulokkaan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 40-42.)

3.6 Mentorointi

Perehdyttdmisesta puhuttaessa kaytetaan usein myos sanaa mentorointi. Termit
eivat kuitenkaan ole synonyymeja. Vaiston (2004, 8—9) mukaan mentorointi on
ohjausta ja tukea, jota kokeneempi kollega (mentori) antaa tyduransa alussa ole-
valle kollegalle (aktori). Talla tavoin pyritddn jakamaan kokemuksen kautta saa-
tua osaamista ja hiljaista tietoa. Mentoroinnin tavoitteena on aktorin ammatillinen
kehittyminen. Se kehittdéd myds aktorin itseluottamusta ja ammatillista identiteet-
tia. Mentoroinnin laht6kohtana ovat aktorin ominaisuudet ja voimavarat, ja han
onkin itse vastuussa kehittymisestaan ja mentoroinnin onnistumisesta. Mentorilta
tehtava vaatii kuuntelutaitoa ja kykya havaita ongelmia seka taitoa ohjata aktoria

ongelman ratkaisuun.

Mentorointiprosessi kestaa yleensa vahintddn vuoden, jonka aikana mentori ja
aktori tapaavat toisiaan saanndllisesti. Tapaamiset ovat kahdenkeskisia keskus-
teluja, joiden tavoitteet aktori luo. Perehdyttamisella ja mentoroinnilla on l&heinen
suhde, mutta mentoroinnilla ei voida korvata perehdyttdmista. Sita voidaan kui-
tenkin kayttaa perehdyttamisen jatkeena niin, ettéa perehdyttdmisen jalkeen uusi
tyontekija tydskentelee tehtavassaan jonkin aikaa, jonka jalkeen mentorointi aloi-
tetaan. (Vaisto 2004, 9-10.)



23

3.7 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Laadukas perehdyttaminen koostuu useista osa-alueista. Kupiaksen ja Peltolan
(2009) mukaan hyva perehdyttaminen muodostuu ty6n aloittamista edistavista
kaytannon toimista, osaamisen kehittamisesta ja opastamisesta tyohon, tydym-
paristbon ja organisaatioon. Tulokkaan osaaminen huomioidaan, ja sita pyritdan
hyddyntamaan jo perehdyttamisprosessin aikana. Keinot, joilla p&astaan onnis-
tuneeseen tulokseen, ovat organisaatio- ja tapauskohtaisia. Organisaatiossa tu-
leekin maaritelld, millainen on paras mahdollinen tuki ja toimenpiteet, joilla pereh-
dyttamisen tavoitteet saavutetaan ja milloin perehdyttdminen voidaan katsoa lop-
puunsaatetuksi. Perehdyttdmisen tarkoituksenmukainen suunnittelu huomioi yri-
tyksen tavoitteet, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit. Perehdyttamisen
systemaattisella suunnittelulla tarkoitetaan koko organisaation tai tyoyksikon ta-
solla tapahtuvaa perehdyttamisen suunnittelua. Talloin laaditaan perehdyttamis-
suunnitelmia ja materiaaleja perehdyttdmisen tueksi. (Kupias & Peltola 2009, 19,
86-88.)

Monesti perehdyttdmisen ajatellaan alkavan silloin, kun tyontekija aloittaa tyGssa.
Perehdyttdamisen valmistelu alkaa kuitenkin jo ennen rekrytointia, ja itse rekry-
tointiprosessikin on tarkea perehdyttamisen vaihe. Tall6in uusi tyontekija saa tie-
toa tehtavasta ja yrityksestd, ja jo haastatteluvaiheessa hanen osaamisensa ke-
hittdminen alkaa. Hyvilla rekrytointikdytanngilla luodaankin pohja varsinaiselle
jatkoperehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.) My6s Viitalan (2005,
356) mukaan kokonaisvaltaisen perehdyttdmisen ensimmainen vaihe sisaltaa tie-

dottamisen ennen tyohon tuloa.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 103) mukaan seuraavassa vaiheessa uudelle tyon-
tekijalle kohdennettua perehdyttamista suunnitellaan perehdyttamisen tavoittei-
den mukaisesti. Lisdksi valmistellaan ns. perusperehdytys ja hoidetaan kaytan-
non asiat valmiiksi. Perehdyttdmista koordinoivan henkilén tulee ottaa yhteytta
tulokkaaseen, jotta haneltd saadaan taustatietoja yksilollisen perehdyttamisen
suunnittelua varten. Samalla tulokkaalle kerrotaan tyon aloittamiseen liittyvista

asioista ja tarjotaan mahdollisuus esittdd kysymyksia. Nain tulokas saa myos jo
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kontaktin perehdyttajaansa. Viitalan (2005) mukaan tama kuuluu edelleen pereh-
dyttamisen ensimmaiseen osa-alueeseen. Han lisda, etta tassa ensikontaktissa
on hyva antaa tulokkaalle yrityksesta kertovaa materiaalia seka muuta tyohén
littyvaa aineistoa. Nain tulokas voi valmistautua etukéateen perehdyttdmiseen,

mika tehostaa perehdyttamisprosessia. (Viitala, 2005, 356.)

Vastaanottovaihe on erityisen tarked, ja siihen kannattaa panostaa, koska talloin
tulokas saa ensivaikutelman koko yhteisdsta. Tassa vaiheessa on tarkeaa, etta
tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Esimiehen kannattaa toimia
vastaanottajana, ja vastaanottotilanteesta on hyva tehda kiireeton ja ystavallinen.
(Kupias & Peltola 2009, 104.) Viitala (2005) muistuttaa, etta ensikohtaaminen on
my0s yrityskuvan kannalta tarked. Ensimmaisen tydpaivan aikana hoidetaan kii-
reisimmat kaytannon asiat, esitellaan tydyhteisda ja kaydaan lapi tydtehtavia. En-
simmaisena paivana on hyva kayda lapi myos perehdyttdmisen ja perehtymisen
suunnitelmaa ja aikataulua. (Viitala 2005, 357.) On kuitenkin muistettava, ettei
yhdella kertaa kasitella liikaa asioita, koska ihmisen uuden tiedon omaksumis-
kyky on rajallinen (Kupias & Peltola 2009, 104).

On tarke&a, etté tulokas paasee kiinni varsinaiseen tydhonsé ensimmaisen viikon
aikana. Parhaassa tapauksessa tulokas saa kayttdonsa "ensiapupakkauksen”,
jonka avulla han paéasee alkuun tydtehtavissdan. Ensimmaisen viikon aikana tu-
lokkaan osaaminen ja kokemukset tulee kartoittaa, ja tarvittaessa hédnen pereh-
dyttdmisensa suunnitelmaa tulee tarkentaa. Viikon lopussa on hyva jarjestaa ly-
hyt palautekeskustelu perehdyttamisen ja perehtymisen etenemisesta. Samalla
voidaan arvioida, mihin jatkossa tulisi erityisesti panostaa ja mita voidaan jattaa
vahemmalle. Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma voi olla melko tiivis,

mutta itse tydtehtaviin on jatettava aikaa. (Kupias & Peltola 2009, 104-106.)

Tarkoituksena on, ettd ensimmaisen viikon jalkeen tulokas paasee kiinni tuotta-
vaan tyohon seka sisalle tydyhteison toimintakulttuuriin. Toimintatapojen kehitta-
miseksi tulokasta on hyvéa rohkaista kertomaan ndkemyksiaan. Ensimmaisen
kuukauden aikana vastuu perehdyttdmisesta siirtyy vahitellen perehtyjalle itsel-
leen. Noin 1-2 kuukauden tydskentelyn jalkeen on tulisi jarjestaa palautekeskus-

telu, jossa arvioidaan seka perehdyttamista etta perehtymista. Tavoitteena on,
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ettd tulokas saa palautetta omasta toiminnastaan, jotta han voi tarvittaessa muut-
taa toimintatapojaan ennen koeajan paattymista. Perehdyttaminen jatkuu suun-
nitelman ja tarpeen mukaan. Ennen koeajan paattymista pidetaan esimiehen joh-
dolla koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan rekrytointiprosessin, perehtymisen ja
perehdyttdmisen onnistumista ja jatkotarvetta seka tyosuhteen jatkoa. (Kupias &
Peltola 2009, 106-107, 109.)

4 Vertaisryhmamentorointi

Tassa luvussa esitellddn vertaisryhmamentorointia (verme), joka pohjautuu
aiemmin esiteltyyn mentorointiin (ks. luku 3.6). Uskon aiheen olevan vieras suu-
relle osalle taman tyon lukijoista, ja siksi kasittelen sitd omassa luvussaan. Ta-
voitteena on, etta lukijalle muodostuu kasitys siitd, millaisesta mentorointimene-

telmasta on kyse ja miten vertaisryhmamentorointia voidaan toteuttaa.

Kuten sanottu, vertaisryhnmamentorointi perustuu perinteiseen mentorointiin. Se
eroaa kuitenkin perinteisestd mentoroinnista tiedon ja oppimisen kasityksissa.
Perinteisen mentoroinnin perusteena on hiljaisen tiedon siirtaminen kokeneem-
malta kokemattomalle. Vertaisryhmamentoroinnin perusajatuksena taas on ra-
kentaa uutta tietoa yhdessa siten, ettd keskustelemalla ja reflektoimalla tuodaan
hiljaista tietoa nakyvaksi. Parimentoroinnin oppimiskasitys on hyvin perinteinen,
behavioristinen, kun taas vermessa oppimiskasitys on konstruktivistinen. Ajatuk-
sena on, etté ihminen tulkitsee uutta tietoa aikaisempien tietojensa, kasitystensa,
uskomustensa ja kokemustensa pohjalta. Konstruktivistisen oppimiskasityksen
mukaan tieto ei ole sellaisenaan siirrettavissa, vaan jokainen ihminen muodostaa
omat kasityksensé vuorovaikutuksessa muiden kanssa. (Heikkinen, Tynjala & Jo-
kinen 2012, 78-79.) Vertaisryhmamentorointi mahdollistaa laajemman sosiaali-
sen oppimisen, silla ryhmassa nousee esiin monipuolisemmat nakdkulmat. Li-
saksi se on perinteistd mentorointia kustannustehokkaampaa. (Jokinen, Markka-
nen, Teerikorpi, Heikkinen & Tynjala 2012, 42.)
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Vertaisryhmamentorointi on kehittynyt nykyiseen muotoonsa 2000-luvun aikana
erinaisten kansallisten ja kansainvalisten kehittamisasiakirjojen ja -ohjelmien
seka tutkimus- ja kehittamishankkeiden myoté. Taustalla on ollut ajatus konstruk-
tivistisesta tyossd oppimisesta ja kertomuksen kautta rakentuvasta ammatilli-
sesta identiteetista. Ihminen jasentdd mm. tydnsa arvoja ja tietopohjaansa sa-
malla, kun h&n kertoo itsestaan ja ammatillisista tavoitteistaan. Kertominen edis-
taa reflektiivista ajattelua, joka puolestaan edesauttaa hiljaisen tiedon kasitteel-
listdmista. (Jokinen ym. 2012, 41-42.)

Vertaisryhmamentorointia kaytetaan erityisesti opetusalalla. Opettajan uran alku-
vaihe on siina mielessa haasteellisempi kuin monen muun ammatin alkuvaihe,
ettd toisin kuin useimmilla aloilla, opettajan ammatissa siirrytaan heti opiskelun
jalkeen tayteen tydn asettamaan vastuuseen. Tybelaman alussa haasteet ovat
suuria, mutta ne eivat juurikaan kasva alkuvaiheen jalkeen, ellei opettaja siirry
toisiin tehtaviin. Opetusty® on vield tanakin paivana hyvin individualistista, joten
nuori opettaja joutuu selviytyméaan tyésta enimmékseen ilman kokeneempien kol-
legoiden tukea. Tallin tyén alkuvaiheen raskaus ja yksinaisyys korostuvat. (Jo-
kinen ym. 2012, 27-28.)

4.1 Vertaisryhmamentoroinnin lahtékohdat

Vertaisryhmamentoroinnin lahtdkohtana on kuusi periaatetta: dialogisuus, narra-
tiivisuus, autonomisuus, vertaisuus, konstruktivismi ja integratiivinen pedago-
giikka. Dialogisuudella tarkoitetaan sitd, etta osallistujat sanallistavat tietoa kasi-
tystensa, kokemustensa ja ajattelutapojensa pohjalta, jolloin ammatillinen tieto ja
osaaminen rakentuvat yhteistytssa. Vertaisryhmamentoroinnissa myos koke-
neempi osapuoli oppii eikd ole vain tiedon siirtajan roolissa, kuten perinteisessa
mentoroinnissa. Narratiivisuus vertaisryhmamentoroinnissa perustuu ajatukseen
siita, etta ihmisen identiteetti, myds ammatillinen identiteetti, rakentuu kertomuk-
sen ja itseilmaisun kautta. Ammatti-identiteetti kehittyy vuorovaikutussuhteessa,
kun ryhmassa jaetaan eri tekniikoin kertomuksia itsestd, tyostad ja elamasta.
(Heikkinen ym. 2012, 48-55.)
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Autonomisuudella tarkoitetaan sitéa, ettd osallistujat ndhdaan itsendisind toimi-
joina, ja heidan ammatillista autonomiaansa ja itseohjautuvuuttaan kunnioitetaan.
Vertaisryhnmamentoroinnin lahtokohtana on myés ihmisten valinen yhdenvertai-
suus. Se ei kuitenkaan tarkoita sita, ettd kaikki osallistujat olisivat kaikilta osin
yhdenvertaisia, koska esimerkiksi ryhmaa vetavalla mentorilla on erilainen rooli
kuin muilla. Ryhman jasenet eivat ole taysin yhdenvertaisia kokemustensa ja tie-
tojensakaan osalta, silla jokaisella on erilaista osaamista. Konstruktivismi tarkoit-
taa vertaisryhmamentoroinnissa sitd, ettd vanhan tiedon pohjalle rakennetaan
uutta tietoa yhdessa, jolloin kaikki osalliset oppivat ja hyotyvat toistensa tiedoista
ja kokemuksista. Jos toiminta perustuu kriittiseen konstruktivismiin, oppiminen
voi tapahtua sellaisessa vuorovaikutussuhteessa, joka tukee kaikkien osallistu-
jien kasvua. Olemassa olevia kaytantoja tarkastellaan kriittisesti ja niita uudiste-
taan, seka lisaksi samalla opitaan jotain yhteisesta kulttuurista ja toimintatavoista.
(Heikkinen ym. 2012, 56-59, 64-67.)

Vertaisryhnmamentoroinnissa sovelletaan integratiivista pedagogiikkaa, jonka
mukaan asiantuntijuuden peruselementit ovat teoreettinen ja kasitteellinen tieto,
kaytannollinen ja kokemuksellinen tieto, itsesaatelytieto ja sosiokulttuurinen tieto.
Korkeatasoiselle asiantuntijuudelle on tyypillista, ettd edella mainitut tiedon osa-
alueet ovat integroituneet toisiinsa siten, ettei asiantuntija ongelmaa ratkaistes-
saan perusta toimintaansa tietoisesti esimerkiksi vain tiettyyn teoriaan. Jotta asi-
antuntijuus kehittyy, on tarpeen osata seka soveltaa teoreettisista tietoa kaytan-
toon etta kasitteellistdd kokemuksen kautta syntynytta hiljaista tietoa. Asiantunti-
jan itsesaatelytieto kehittyy, kun han reflektoi omaa toimintaansa ja kokemuksi-
aan. Jotta asiantuntijuutta voidaan kehittaa, tarvitaan oppimisymparistoja ja -me-
netelmi&, jotka mahdollistavat tiedon eri osa-alueiden integroimisen. Integratiivi-
sessa pedagogiikassa yhdistyy asiantuntijuuden osa-alueiden lisaksi monenlai-
sia oppimisen elementteja, kuten informaali ja formaali oppiminen, ajattelu ja toi-

minta seka oppiminen ja ty6. (Heikkinen ym. 2012, 68-72.)
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4.2 Vertaisryhméa@mentoroinnin toimintaperiaatteet

Tyypillisesti opettajien Verme -ryhméa kokoontuu lukuvuoden aikana 6—-8 kertaa
parin tunnin ajan kerrallaan. Ensimmaisella kokoontumiskerralla ryhma tekee it-
selleen toimintasuunnitelman ja toimintasopimuksen, jossa tulee kasitella luotta-
muksellisuutta ja keskustelun eettisyyttd. Ryhmassa voidaan kasitella eri teemoja
jokaisella kokoontumiskerralla tai vaikka vain yhté laajaa teemaa koko vuoden.
Ryhman vetgjalla, mentorilla, on keskeinen ja tarkea rooli ryhnman tydskentelyn
onnistumisessa. Hanen vastuullaan on ryhméan ajankayttdsuunnitelma, keskus-
telun virittdminen erilaisin kerronnallisin ja toiminnallisin harjoituksin seka keskus-
telun ohjaus. Mentori voi myds ehdottaa kasiteltavia aiheita. (Heikkinen ym. 2012,
73.)

Verme -ryhméan tavoitteena on informaalin ja formaalin oppimisen yhdistaminen.
Mentorointi on perinteisesti epamuodollinen ammatillisen kehittamisen muoto,
silla siina tieto on paasaantoisesti kokemuksellista tietoa sekd oman toiminnan
saatelyyn liittyvaa tietoa, ja siksi myds verme -ryhmissa haasteena on teoreetti-
sen tiedon saaminen mukaan. Vaikka epamuodollisuus on mentoroinnin vah-
vuus, tarvitaan mentoroinnissa myos teoreettisen tiedon ké&sitteit, jotta kaytan-
non imidita voidaan tarkastella yleisella tasolla. Nain arkipaivan ilmiita ja ongel-
mia pystytaan kasittelemaan syvemmin kuin pelkalla kokemuspohjaisella keskus-
telulla pystyttaisiin. Formaalia tietoa voidaan tuoda ryhman tyoskentelyyn mu-
kaan eri keinoin, kuten lukemalla kasilla olevaan aiheeseen liittyva artikkeli tai
etsimalla tietoa esimerkiksi internetista. Tavoitteena on, ettéd ryhman jasenet voi-
vat reflektoidessaan omia kokemuksiaan ja toimintaansa kayttaa teoreettisia ka-
sitteitd ja malleja, mik&a auttaa asiantuntemuksen kehittymisessa. (Heikkinen ym.
2012, 74-76)

4.3 Tapaamisten kulku

Mentori huolehtii tapaamisten kaytannonjarjestelyistd. Valmistelevia toimenpi-

teitd ovat miellyttavan, rauhallisen kokoontumispaikan jarjestaminen, kahvi- tai

muu pieni tarjoilu ja oma virittdytyminen tilanteeseen. Seuraava vaihe on ryhnman
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virittdminen kasiteltdvaan aiheeseen. Tarkoitus on ohjata ryhman mielenkiinto sii-
hen, mita tapaamiskerralla on tarkoitus tehda. Aluksi ryhman jasenille tulee tar-
jota mahdollisuus kertoa, missé tunnelmissa he saapuvat tapaamiseen, ja vasta
sitten voidaan siirtya varsinaiseen aiheeseen virittaytymiseen. Apuna voidaan
kayttaa erilaisia tehtavia, esimerkiksi paripohdintoja tai aiheeseen liittyvan leh-
tiartikkelin lukua. (Estola, Aho, Kaunisto, Moilanen & Tervonen 2012, 113-114.)

Varsinaisen tytskentelyn vaiheella tarkoitetaan paivan teeman tai teemojen ka-
sittelya. Tydskentelyn tarkein menetelma on yhdessa keskustelu, mutta myos toi-
minnallisia menetelmia voidaan kayttaa tyoskentelyssad. Teeman kasittely voi-
daan aloittaa siten, etté yksi ryhmén jasenista kertoo jonkin aihepiiriin liittyvan
omakohtaisen tapahtuman, josta sitten keskustellaan yhdessa. Vaihtoehtoisesti
jokainen voi ensin kertoa kokemuksensa, minka jalkeen niista keskustellaan. Vii-
meinen vaihe on kokemusten reflektointi ja lopetus. Kokemuksia jaettaessa py-
sytadan lahella arjen tasoa. Pohdiskeluvaiheessa on tarkoitus katsoa tapahtumaa
hieman kauempaa. Reflektointi voidaan suorittaa esimerkiksi niin, etta jokainen
kertoo, milta nyt tuntuu, mita asken opin ja mité voisin vieda tasta mukana tyohon.
Tapaamisen loppuun on hyva varata aikaa siihen, etta osallistujat voivat kertoa,
millaisissa tunteissa kukin lahtee tapaamisesta. Nain varmistetaan, ettei mikaan

jaé vaivaamaan mielta. (Estola ym. 2012, 114-116.)

5 Opinnaytetyoni lahtékohdat

Edellisissa luvuissa tutustuttiin opinnaytetyoni viitekehykseen. Seuraavaksi ra-
portissa siirrytdan kasitteleméan varsinaista opinnaytetybprosessia. Tassa lu-
vussa kuvaan opinnaytetyoni aiheen valintaan vaikuttaneita tekijoitd seka kehit-

tamistyon lahtotilannetta sekd kerron opinnaytetydni tavoitteista ja tehtavasta.
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51 Aiheen valinnan taustalla omat kokemukset

Kuten luvusta kaksi voidaan huomata, tulkkausala on ollut jo jonkin aikaa suuren
muutoksen keskella. Tuo jatkuva muutostilanne on vaikuttanut ja vaikuttaa edel-
leen seka yksittaisiin tulkkeihin etta tulkkausalan yrityksiin. Alkukipin& tdhén opin-
naytetyohon onkin l&htenyt alan muutoksen keskella elamisesté ja sen aiheutta-
mien seurausten kokemisesta. Tulkkien tyotyytyvaisyys on havaintojeni mukaan
laskenut, ja moni tulkki opiskeleekin tyén ohessa uutta ammattia. Tulkkien ty6-
tyytyvaisyyttad koskevien tutkimusten mukaan Kela on suuri yksittainen tyotyyty-
mattdmyyden aiheuttaja tulkkausalalla, mutta sen toimintaan ei yksittainen yritys,
saatikka tulkki voi juuri vaikuttaa. Mietinkin, mita keinoja yritystasolla voidaan
kayttaa, jotta tulkit pysyisivat alalla, ja osaaminen saataisiin pidettya yritysten
kaytdssa. Aloitin aikoinaan itse tulkin urani etatyontekijana, mutta minulla oli kuu-
kausipalkkainen ty6suhde ja selked tyOyhteisd. Tanéd paivana tulkit sen sijaan
tyollistyvat paasaantoisesti 0-sopimuksella. Mielestani tyéelama, johon he tule-
vat, on kovempi verrattuna siihen, kun itse aloitin uraani. Kuinka auttaa ja tukea
uraansa aloittelevaa tulkkia, jolla ei ole sdanndllista tydpaikkaa, tybaikaa eika
palkkaa ja jonka tydyhteis6é on hajallaan pitkin maakuntia tai maata? Tamankal-
taisten kysymysten kautta paadyin valitsemaan perehdyttamisen opinnaytetyoni

aiheeksi.

Halusin linkittéd&a opinnaytetyoni nykyisen alaani ja halusin ehdottomasti tehdé toi-
minnallisen opinnayteyon. Koska tydskentelen talla hetkell& pienessd, muutaman
vuoden toimineessa yrityksessa, arvelin tydnantajallani olevan kayttéa jonkinlai-
selle perehdyttamispaketille. Ehdotin asiaa tydnantajalleni kevaalla 2016, ja tu-
limme siihen tulokseen, etta laadin tydnantajalleni perehdyttamissuunnitelman ja
perehdyttdmismateriaaliksi ohjeet raportointiin. Kaiken tarvittavan materiaalin si-
saltdvan perehdyttamispaketin kokoaminen olisi ollut typmaaraltdan liian suuri
yhden henkilén opinnéaytetydksi. Aihetta rajattiin myos siten, ettd opinnaytetyds-
sani on keskitytty ainoastaan uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen, silla tyo-
tehtavien vaihtoon tai tyéhon paluuseen liittyvalle perehdyttamiselle ei kohdeyri-
tyksessa juurikaan ole tarvetta. Raportointiohjeiden teko valikoitui osaksi opin-
naytetyotani, koska raportointi on toisaalta yrityksen rahavirtojen nakdkulmasta

tarked osa-alue, mutta se on myos osa-alue, johon tulkit omien havaintojeni seka



31

mm. Sundelinin (2013) tutkimustulosten mukaan tarvitsevat apua. Vertaisryhma-
mentoroinnin kaltainen toiminta paatyi osaksi perehdyttdmissuunnitelmaa opin-
naytetyoni ohjaajan ehdotuksesta. Han kehotti minua tutustumaan aiheeseen jo

opinnaytetydprosessini alkuvaiheessa.

Vaikka perehdyttamissuunnitelmat ovat melko yleisia liiketalouden opinnayte-
toina, ei sellaista kasittddkseni ole tehty viittomakielen tulkkausalalla toimivalle
yritykselle. Erityisen haasteen perehdyttamiselle tekee se, ettei kohdeyrityksella
ole toimitiloja, vaan kyseessa on ns. hajautettu organisaatio. Tasta syysta johta-

minen ja siten myos perehdyttaminen tapahtuu paasaantdisesti etana.

5.2 Tavoitteena perehdyttamisen kehittdminen

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittda ja yhtenaistaa Vierellasi Oy:n perehdytta-
miskaytantdja perehdyttamissuunnitelman ja perehdyttamismateriaalien avulla.
Uusilla perehdyttamiskaytanteilla tavoitellaan jatkossa tasalaatuisempaa ja mo-
nipuolisempaa perehdyttamista. Tehtavanani oli siis perehdyttamisen systemaat-
tinen suunnittelu, jolla tarkoitetaan tassa tapauksessa koko organisaation tasolla

tapahtuvaa perehdyttamisen suunnittelua.

Aioin laatia perehdyttdamissuunnitelman saatavilla olevaan tutkimustietoon poh-
jautuen siten, etta siind huomioidaan mahdollisimman hyvin vastavalmistuneiden
tulkkien osaamisen kasvattaminen, ammatillisen kehittymisen tukeminen, seka
etatyosta ja toimintaymparistosta aiheutuvat riskit tydhyvinvoinnille. Ennakkoaja-
tuksenani oli, etta Vierellasi Oy:n perehdyttdmiskaytantéja muokattaisiin eraan-
laiseksi malliperehdyttdmisen ja mentoroinnin yhdistelmé&ksi, jolle alalla onkin jo

perinteitda, kuten luvusta 2.5 voidaan havaita.

Tavoitteenani oli kuitenkin korvata perinteinen mentorointi vertaisryhmamento-
roinnin kaltaisella ryhnmé&muotoisella toiminnalla, silla uskon menetelméén tutus-
tuttuani sen soveltuvan hyvin tulkkausalalle. Kuten teoriaosasta voidaan nahda,
opettajan ja tulkin uran alkuvaiheissa on havaittavissa paljon yhtalaisyyksia,

vaikka tyon sisaltd on erilainen. Molemmissa ammateissa vastuu on suuri jo uran
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alkuvaiheessa, ty6 on vaativaa asiantuntijaty6td, joka suoritetaan paasaantoi-
sesti yksin ja ty0 vaatii jatkuvaa kehittymista ja vahvaa ammatti-identiteettia (ks.
luku 4). Ajatuksenani oli, etta vertaisryhmamentoroinnin avulla saataisiin hyodyn-
nettya suuremman joukon kokemusta osana tyénopastusta. Nain vastavalmistu-
neiden tulkkien ammattitaidon kehittymista voitaisiin tukea ehkéa viela paremmin
kuin perinteisella mentoroinnilla. Ryhmamuotoinen toiminta tukisi myos organi-
saation muiden tulkkien ammatillista kehittymista. Lisaksi sita voitaisiin mielestani
kayttaa apuna lieventamaan tyotyytyvaisyytta ja tydhyvinvointia uhkaavia tekijoita
(ks. luku 2.3). Ryhmamuotoinen toiminta mahdollistaisi ehk& myds tulkkaustilan-
teisiin liittyvaa perehdyttamista vaitiolovelvollisuuden asettamissa rajoissa, mita
osa tulkeista oli toivonut Sundelinin (2013) tutkimuksessa.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli myés oma ammatillinen kehittyminen. Opinnéyte-
tydssani yhdistyy aiempi ammatillinen osaamiseni viittomakielen tulkkausalalta ja
liketalouden opinnoista karttunut teoreettinen osaamiseni. Oppimiskasitykseni
on konstruktiivinen, ja linkitan mielellani opiskeltavan asian minulle entuudestaan
tuttuun kontekstiin, mik& varmasti vaikutti osaltaan opinnaytety6n aiheen valin-
taan. Aloittaessani opinnaytetyon tekoa toiveenani oli, ettd opinnayteprosessin
myGté osaisin tarkastella perehdyttamista ja tulkin tyéta paremmin liiketoiminnan

ja johtamisen nakdkulmasta.

5.3 Perehdyttamisen kehittamisen lahtotilanne

Kohdeyrityksella ei ole ollut systemaattisia perehdyttamiskaytantdja. Yrityksen
toisen omistajan Blomin (2016) mukaan perehdyttaminen on aiemmin toteutettu
paaasia Skypen avulla, ja se on painottunut pitkalti toimintaohjeiden antamiseen.
Aivan tyosuhteen alussa tulokasta on ohjeistettu perusasioista, ja ohjeistusta on
annettu lisda sitd mukaa, kun uusia tilanteita on tullut eteen. Joidenkin uusien
tulkkien kohdalla kokeneemmat tulkit ovat olleet mukana tulkkaustilanteissa, ja
he ovat toimineet eraanlaisina mentoreina tai kummitulkkeina. Tulkkien osaami-
sen kehittymista on arvioitu I&hinna silloin, kun heidan parinaan on toimittu, seka
toisilta tulkeilta saadun palautteen perusteella. Uudet tydntekijat ovat ottaneet yh-

teytta esimiehiin harvoin. Yhteydenottoja tulee lahinna silloin, kun tulkit tarvitsevat
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ohjeistusta, tai heilla on kysyttavaa toimeksiannoista tai asiakkaista. Mydskaan
esimiehet eivat pida sdannollisesti, esimerkiksi viikoittain yhteytta tyontekijoihin,
vaan yhteytta otetaan tarvittaessa. Alkuvaiheessa tydntekijoihin pidetaan kuiten-

kin enemman yhteytta ja kyselldédn, miten tydnteko on sujunut.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 47) kutsuvat edelld kuvatun kaltaista perehdyttamisesta
sailyttavaksi perehdyttamiseksi. Talloin perehdyttdminen on ajallisesti tyén al-
kuun rajattu jakso, jonka tavoitteena on, ettd tulokas omaksuu organisaation toi-
mintamallit. Tamankaltaisessa perehdyttamisessa behavioristiset menetelmat
tuottavat varsin tyydyttavia tuloksia, ja se onkin monin osin kayttokelpoinen pe-
rehdyttdmistapa. Kun otetaan huomioon yritysten nykyiset tavoitteet ja toimin-
taymparistot, ei sailyttava perehdyttdminen kuitenkaan ole aina riittavaa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 47.)

6 Opinnaytetyoni toteutus

Edellisessa luvussa kerroin opinnaytetyoni lahtokohdista. Tassa luvussa kasitte-
len opinnaytetydprosessini toteutusta. Luvun alussa esittelen tydssa kaytetyt me-

netelmat ja lopussa kuvaan opinnaytetyoprosessini etenemista.

6.1 Perehdyttamisen kehittamistydssa kaytetyt menetelmat

Opinnaytetydni toteutettiin toiminnallisena opinnéytetyona. Vilkan ja Airaksisen
(2003, 51) mukaan toiminnallisen opinnéytetydn erityispiirteena on lopullisena
tuotoksena syntyva produkti. Tassa tapauksessa produktit ovat perehdyttamis-
suunnitelma ja perehdyttamistd tukeva materiaali, eli raportointiohjeet. Vilkka ja
Airaksinen (2003) muistuttavat, ettd toiminnallisessa opinnaytetydssa tehtyjen
valintojen ja valintojen perustelujen tulee perustua alan teoriaan. Ammattikorkea-
opintojen tavoitteena on, etta opiskelija kykenee soveltamaan teoreettista tietoa

kaytantoon ja pohtimaan kriittisesti teorioiden kautta kaytannon ratkaisuja seka
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kehittamaan niiden avulla alansa ammattikulttuuria. (Vilkka & Airaksinen 2003,
41-42))

Opinnaytetyoni tiedonhankintamenetelmana toimi kirjoituspoytatutkimus. Taka-
lan ja Lamsan (2001, 376) mukaan kirjoituspoytatutkimus syntyy aineistollisesti
kirjallisista lahteista, joita tutkija keréaa, jdsentaa ja luokittelee. Teoreettinen viite-
kehys, johon perehdyttamissuunnitelma pohjautuu, pyrittiin muodostamaan luo-
tettavan ja mahdollisimman ajantasaisen kirjallisen aineiston pohjalta. Lahdeai-
neistona kaytettiin alan kirjallisuutta seka tieteellisia julkaisuja. Alun perin tavoit-
teenani oli myos haastatella yrityksen tyontekijoitd ja hyodyntaa haastatteluilla
saatua tietoa produktien toteuttamisessa. Haastateltavia olisi kuitenkin ollut niin
vahan, etta siten saatava tieto olisi ollut hyvin subjektiivista. Tasta syysta tilaajan

kanssa paatettiin, ettei haastatteluja toteuteta.

6.2 Perehdyttamisen kehittamistydn eteneminen

Opinnaytetydprosessini kaynnistyi kevaalla 2016 tapaamisilla tyon toimeksianta-
jan ja ohjaajani kanssa. Kesan ja alkusyksyn aikana hankin tietoa ja kirjoitin opin-
naytetyoni suunnitelmaa, jonka palautin saman vuoden elokuussa. Tavoitteenani
oli, ettd tydn viitekehys olisi suunnitelman valmistuessa jo mahdollisimman pit-
kalla. Siten minulla olisi kattava kasitys perehdyttdmisesta ja sen osa-alueista
siina vaiheessa, kun perehdyttamisen kehittamistyd eli perehdyttdmissuunnitel-
man ja raportointiohjeiden tydstaminen alkaisi. Suunnittelu perehdyttamissuunni-
telmaa varten alkoi mieleni sopukoissa jo oikeastaan silloin, kun luin kirjallisuutta
perehdyttdmisesta ja tulkkausalaa koskevia opinnaytteitad. Lukemisen rinnalla pe-
rehdyttamissuunnitelman ensimmaiset alkuhahmotelmat alkoivat muodostua

pian paperillekin.

Tietoa oli saatavilla valtavasti, ja koin sen rajaamisen ongelmalliseksi. Toisaalta
myds valmista materiaalia perehdyttamiseen Ioytyi todella hyvin. Tulimmekin ti-
laajan kanssa siihen tulokseen, ettd hyddynnamme mahdollisimman paljon ole-
massa olevaa materiaalia, emmeka yritd tuottaa kaikkea itse. Kun tyon viitekehys

oli mielestani valmis, aloin suunnitella raportointiohjeita. Minulla oli melko selkea
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kasitys siita, millainen ohjepaketista kannattaisi tehda, silla olen tarkistanut tulk-
kien raportteja ja nahnyt, mitk& asiat tuottavat vaikeuksia. Halusin kuitenkin kysya
tyotovereiltani, millaisia ohjeita he olisivat kaivanneet raportointiin varsinkin ty6-
uransa alussa. Kysyin asiaa sahkopostitse ja sain vastaukseksi ennakko-oletuk-
siani tukevia vastauksia. Vastauksissa toivottiin kuvallisia, mahdollisimman sel-
keita perusohjeita, jotka sisaltaisivat konkreettisia esimerkkeja. Vastausten ja en-
nakko-oletusten pohjalta aloin ty0staa ohjepakettia. Lahetin ohjepaketin ensim-
mainen version kommentoitavaksi tilaajalle elokuun 2016 puolessa vélissa. Ta-
man jalkeen muokkasin ohjeita saadun palautteen perusteella muutamaan ottee-

seen ja lopullinen versio ohjeista valmistui syyskuun alussa.

Taman jalkeen perehdyttdmisen kehittamistydssa seurasi tauko, silla minun oli
keskityttdva muihin opintoihini. Ty6 jatkui jalleen marraskuun puolessa valissa,
kun aloitin varsinaisen perehdyttamissuunnitelman tyéstamisen. Olin jo aiemmin
hahmotellut kirjallisuuden perusteella runkoa suunnitelmalle. Heindkuussa pide-
tyssa palaverissa tyon tilaajan kanssa oli sovittu, ettéa suunnitelma pitaa sisallaan
ns. tarkistuslistan perehdyttgjalle ja perehdytettavalle. Liséksi vertaisryhmamen-
toroinnin kaltaista ryhnmatoimintaa kokeiltaisiin osana perehdyttamista. Tata var-
ten tyon tilaajan taytyisi kuitenkin viela selvittdéd ominaisuuksiltaan parhaiten so-
veltuvaa videoneuvotteluohjelmaa. Perehdyttamissuunnitelma syntyi melko no-
peasti hyvin tehdyn pohjatytn ja tarkkojen muistiinpanojeni ansiosta, ja lahetin
sen kommentoitavaksi tilaajalle marraskuun loppupuolella. Tilaaja koki, ettei pe-
rehdyttdmissuunnitelmaa ollut tarpeen muokata téassa vaiheessa pidemmalle,
vaan suunnitelmaa muokattaisiin tulevaisuudessa kaytanndén kokemusten poh-

jalta.

Pidin paivakirjaa koko opinnaytetydprosessin ajan. Aloin tehda siihen merkintja
ja kirjaamaan ideoitani jo tiedonhankintavaiheessa. Muistiinpanoistani oli valta-
vasti hyotyd seké& produktien teossa ettd opinnaytetydraportin kirjoittamisessa.
Tyoskentelin hyvin itsenaisesti |&pi opinnaytetydprosessin. Etsin tietoa, jonka
pohjalta tein ehdotuksia tyon tilaajalle. Tilaaja joko hyvaksyi tai hylkasi ehdotuk-
set, mink& perusteella jatkoin tyoskentelyd. Tyon tilaajan ei ehka ollut mahdollista

asettaa kovin tarkkoja rajoja tai vaatimuksia tydlle, silla kyseesséa on kehittamis-



36

tyon ensimmainen vaihe. Vasta kun perehdyttamissuunnitelmaa paastaan kay-
tannossa kokeilemaan, voidaan arvioida sen kaytettavyytta ja tehda tarvittavia

muutoksia.

7 Opinnaytetyoni tulokset

Tassa luvussa kasittelen opinnaytetyoni tuloksia. Ensin esittelen tyoni tuotoksina
syntyneet tulkkausten raportointiohjeet ja perehdyttamissuunnitelman. Kuten jo
johdannossa mainitsin, produkteja ei salassapitosyista ole liitetty osaksi tata ra-
porttia. Tyon tulosten esittelyn jalkeen peilaan vield perehdyttdmissuunnitelmaa

ja sen mukaisesti toteutettavaa perehdyttamista teoreettiseen viitekehykseen.

7.1 Tulkkausten raportointiohjeet ja perehdyttamissuunnitelma

Raportointiohjepaketti on liitteineen 14 sivua pitka. Se on kirjoitettu siita nakokul-
masta, etté ohjeiden lukija on aloittamassa ensimmaista kertaa tulkkaustilauksen
raportointia Kelan valitysjarjestelmaan. Toisin kuin yleensa, ohjeita ei ole kirjoi-
tettu kaskevaan savyyn, vaan kielessa on tavoiteltu yrityksen sisaiselle viestin-
nalle tyypillistd vapaamuotoisuutta. Ohjeiden perusteellisuudella, visuaalisuu-
della seka kaytetyn kielen savylla on pyritty huomioimaan ohjeiden kohderyhma,
tyonsa aloittavat tulkit. Ohjepakettiin on koottu kuvalliset ohjeet ns. perustilauk-
sen raportoimiseen, korvaavan tyon seka perakkaisten tilausten ja yli paivan kes-
tavien tulkkausten raportoimiseen ja myds esimerkkeja matka-ajan ja matkakulu-
jen raportoimiseen. Lisdksi se sisaltda muita tulkin palkanmaksuun liittyvid oh-

jeita. Raportointiohjeiden sisallysluettelo 16ytyy opinnaytetyon liitteista (liite 1).

Perehdyttdmissuunnitelma on hyvin tiivis, liitteineen 20 sivua pitk&. Ajatuksena
on, ettad opinnaytetydn raportti toimii erddnlaisena perehdyttamissuunnitelman li-
saosana. Se tarjoaa teoreettista lisdtietoa ja tukea perehdyttamisen toteuttami-
seen. Perehdyttamissuunnitelma sisaltaa johdannon suunnitelman kayttoon ja ly-

hyen teoriaosan perehdyttamisestd. Perehdyttamisen eteneminen kasitellaén
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vaihe vaiheelta ainoastaan siita ndkdkulmasta, mitéa perehdyttajan tulee kulloinkin
tehda. Siina ei siis kerrota, miten tai miksi asioita tehdaan, ainoastaan mité teh-
daan. Lisaksi suunnitelma sisaltdd muistilistan ennen perehdyttamisen alkua hoi-
dettavista asioista, perehdyttamisen tarkistuslistan tydnantajalle ja tulokkaalle,

seka palautekeskustelun rungon.

Perehdyttdmissuunnitelma on muotoiltu siten, etta tydnantaja I6ytaa siita tarvitta-
van tiedon mahdollisimman nopeasti. Perehdyttdmissuunnitelman kieli poikkeaa
raportointiohjeissa kaytetysta kielesta. Se on asiatyylista ja informoivaa. Pereh-
dyttdmisen tarkistuslista on laadittu Tyoturvallisuuskeskuksen perehdyttdmisen
tarkistuslistan pohjalta. Tuota tarkistuslistaa on muokattu tulkkausalaan, tilaaja-
organisaatioon ja tulkin tyohon paremmin sopivaksi. Tarpeettomat, esimerkiksi
koneiden ja laitteiden kayttoon ja huoltoon tai tyopaikan tiloissa likkumiseen liit-
tyvat kohdat, on poistettu. Tarkistuslistaan on lisatty tulkin tyéhon liittyvia aiheita,
kuten yhteisty0 toisten yritysten tulkkien kanssa. Liséksi tarkistuslistaan on lisatty
oma kohtansa Kelalle, jossa kasitelladn esimerkiksi valityskeskuksen toimintaa
ja yhteistyota Kelan kanssa. Taman raportin liitteista 16ytyy perehdyttamissuun-
nitelman siséllysluettelo (lite 2) seka tulokkaan perehdyttdmisen tarkistuslista
(liite 3).

7.2 Perehdyttamissuunnitelman mukainen perehdyttdminen

Yrityksen on mahdollista saada kilpailuetua laadukkaalla perehdyttamisella, ja
vastaavasti huonosti toteutettu perehdyttdminen voi vahingoittaa yritysta (ks. luku
3.2). Opinnaytetydssani perehdyttamiskaytantdjen kehittamisella tavoitellaankin
nimenomaan yrityksen menestymista. Tasta syysta perehdyttamissuunnitel-
massa on pyritty huomioimaan tulkin tyd mahdollisimman laajasti. Perehdytta-
missuunnitelmassa kasitellaan tydlainsdddannon edellyttdmat asiat (ks. luku
3.1). Tyoturvallisuutta kasitellaan erityisesti tulkin tyon erityispiirteiden ja kuormi-
tustekijoiden kautta. Yrityksessa on jo aiemmin kartoitettu yhdessa tyoterveys-
huollon kanssa tyopaikan riskitekijat, ja niitd kasitelladn perehdyttamissuunnitel-

man mukaisessa perehdyttamisessé, kuten luvussa 3.1. ohjeistetaan.
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Perehdyttamissuunnitelman mukainen perehdyttaminen on kolmivaiheinen. Vai-
heet olen nimennyt alkuperehdyttamiseksi, perusperehdyttamiseksi ja vertais-
mentoroinniksi. Vaikka perehdyttaminen on suunnitelmassa jaettu kolmeen vai-
heeseen, on kyseessa kuitenkin yhtenainen prosessi, jota voisi ehka parhaiten
kuvata sisakkain olevina kehina (kuva 1.). Prosessin ytimessa on alkuperehdyt-
taminen, jonka jalkeen perehdyttaminen jatkuu perusperehdyttamisenda ja edel-
leen vertaismentorointina. Yhdesséa namé kehat muodostavat perehdyttamisen

kokonaisuuden.

Vertais-

mentorointi

Perus-

perehdyttdminen

Alku-

perehdyttdminen

Kuva 1. Perehdyttdmisprosessi

Kuten luvussa 3.7 kerrotaan, hyvaan perehdyttamiseen sisaltyy tyon aloittamista
edesauttavat kaytdnnon toimet, osaamisen kehittdminen ja opastaminen tyéhon,
tydymparistoon ja organisaatioon. Perehdyttamissuunnitelmassa on pyritty katta-
maan kaikki edella mainitut osa-alueet. Alkuperehdyttaminen pitaéa sisallaan en-
nen tydnaloitusta tapahtuvan tiedottamisen. Lisaksi siihen kuuluu uuden tyénte-
kijan ensimmaiset tyopdaivat, ja se vastaa pitkdlle Kupiaksen ja Peltolan ni-
meamaa vastaanottovaihetta (ks. luku 3.7). Ensimmaisten tydpaivien aikana esi-
mies tapaa tulokkaan kasvotusten, jolloin kaydaan lapi tarkeimpia kaytannon asi-
oita. Ensimmaisten pdaivien aikana esimies kay seuraamassa tulokkaan tulk-
kausta, mikd auttaa osaamisen kartoittamisessa ja henkilokohtaisen perehdytta-

misen suunnittelussa (ks. luku 3.7). Mahdollisuuksien mukaan tuolloin tavataan
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myo6s samalla ty6alueella tydskentelevat tydtoverit. PAdpaino ensimmaisina pai-
vind on hyvan ja luottamuksellisen esimies-alaissuhteen luomisessa ja molem-
minpuolisessa tutustumisessa, silla ilman hyvaa ja luottamuksellista suhdetta
tyontekijan osaamisen kehittaminen ja alalle tyypillinen henkilokohtainen johta-
minen on hankalaa (ks. luku 2.4). Koska hyvan suhteen rakentaminen etana voi

olla vaikeaa, ovat nd&mé ensimmaiset paivat tarkeassa roolissa.

Alkuperehdyttamisen jalkeen perehdyttaminen jatkuu perusperehdyttamisena,
jota tehdaan etana. Perusperehdyttdminen siséltdd enimmakseen toimintaohjei-
den ja kaytanteiden lapikayntia perehdyttdmissuunnitelmassa olevan tarkistuslis-
tan mukaisesti. Perusperehdyttamista jatketaan niin kauan kuin on tarpeen, ja se
paattyy palautekeskusteluun, jota varten perehdyttamissuunnitelmassa on kes-
kustelurunko. Vertaismentorointia tehdaén videoneuvotteluyhteyden valityksella
jo perusperehdyttamisen rinnalla. Siind perehdyttdmisen ndkdkulma on hieman
erilainen. Tulokas ei ole ainoastaan tiedon vastaanottaja, vaan han osallistuu hil-
jaisen tiedon kasitteellistamiseen ja uusien toimintamallien rakentamiseen. Ver-
taismentorointi toimii eraanlaisena vaylana, jota pitkin tulokas paasee osaksi tyo-
yhteis6a. Naiden sdanndllisten etatapaamisten on tarkoitus lisata yhteisollisyytta
ja edistédéd osaamisen jakamista, jotka mm. Kjelinin ja Kuusiston mukaan lisaavéat
yksilon sitoutumista, joka puolestaan on yksi perehdyttamisen keskeisista tavoit-
teista (ks. luku 3.3). Sdaanndlliset tapaamiset tukevat myds esimiestyota, kuten
luvussa 2.4 kerrotaan. Vertaismentoroinnin avulla pyritd&dn vahvistamaan tulkkien
tunnetta tyonhallinnasta ja siten parantamaan tyotyytyvaisyyttéa ja tydhyvinvointia.
Sen avulla toisaalta lisataan yhteisollisyytta, toisaalta etsitdan toimintatapoja,
joilla parantaa kokemusta tyénhallinnasta. Perehdyttdmisen osana pyritdén siis
kayttamaan niita tyotyytyvaisyytta lisaavia keinoja ja lieventamaan niita tyotyyty-
vaisyyden uhkia, joita tulkit ovat tuoneet esille tyotyytyvaisyytta kartoittaneissa
tutkimuksissa (ks. luku 2.3).

Tyontekijan sitoutumisen ohella henkiléston osaamisella on luonnollisesti suora
yhteys yrityksen menestymiseen. Onhan yrityksen kilpailukyky riippuvainen siita,
mité yrityksessa osataan ja miten osaamista hyédynnetdén. Laadittu perehdytta-
missuunnitelma ottaa huomioon yleis- ja perusosaamista lukuun ottamatta kaikki

luvussa 3.3 esitellyt osaamisen osa-alueet: tehtdvakohtainen osaaminen, tiimi-
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tai tydyhteisbosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaaminen, tydsuh-
deosaaminen seka yleis- ja perusosaaminen. Tulkin tydssa tehtavakohtaisen
osaamisen ja ammattitaidon keskitssé ovat kieli- ja tulkkaustaito. Tyontekijoiden
kieli- ja tulkkaustaidoilla on suuri vaikutus yrityksen menestymiseen, silla ne ovat
sitd osaamista, joka kokemukseni mukaan vaikuttaa vahvasti asiakkaan koke-
mukseen palvelun laadusta. Tehtdvakohtaiseen osaamiseen kuuluvat mielestani
my0s tulkkauksiin valmistautumista ja tiedonhankintaa, joiden kehittaminen huo-
mioidaan perehdyttamissuunnitelmassa. Hyvét tiedonhankinta- ja valmistautu-
mistaidot auttavat tulkkia selviytymaan paremmin tulkkaustilanteessa sekéa arvi-
oimaan tulkkaustoimeksiannon sopivuutta itselle. TaAm& puolestaan parantaa

tulkkien kokemusta tyon hallinnasta. (ks. luku 2.3.)

Tyotyytyvaisyyden tukemisen liséksi vertaismentoroinnilla on tarkea rooli tulkin
tyon oppimisessa ja ammatillisessa kehittymisessa. Kuten luvussa 3.4. kerro-
taan, on tydelaman oppiminen kokemuksellista oppimista, jossa painottuu itse-
reflektio ja asiantuntijaksi kehitytaan vaiheittain juuri kokemuksen ja reflektion
kautta. Usein tuota kehitysta tuetaan erilaisten mentorointiohjelmien avulla. Pe-
rinteiseen mentorointiin verrattuna vertaismentoroinnin etuna on mielestéani ryh-
mamuotoinen toiminta. Etuina ovat ndkokulmien moninaisuus ja laajempi koke-
muspohja, jotka mahdollistavat laajemman sosiaalisen oppimisen (ks. luku 4).
Tyo6uraansa aloittelevat tulkit voivat esimerkiksi soveltaa tybhonsa kokeneempien
tulkkien jo hyvaksi havaitsemia kaytantoja ja toimintamalleja, mutta he myos an-
tavat uusia nakdkulmia tydhon seka tuovat mukanaan koulutuksen tarjoamaa vii-
meisinta tietoa. Kaikki osalliset siis oppivat ja hyotyvat toistensa tiedoista ja ko-
kemuksista. (ks. luku 4.1.) Perehdyttamissuunnitelman mukaan vertaismento-
rointitapaamisissa kasitelladn tulkin ammatillista kehittymista tukevia aiheita.
Vaikka aiheiden tulisi ensisijaisesti housta ryhman tarpeista, on suunnitelmaan
laitettu muutamia ehdotuksia teemoista, joiden uskon olevan hyodyllisia erityi-
sesti uusien tyontekijoiden tehtdvakohtaisen ja toimialakohtaisen osaamisen ke-

hittymisen nakdkulmasta.
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8 Opinnaytetydni arviointia

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittaa Vierellasi Oy:n perehdyttamiskayténteita,
jotta jatkossa perehdyttaminen yrityksessa olisi tasalaatuisempaa ja monipuoli-
sempaa. Opinnaytetyoni oli tuon kehittamistyon ensimmainen askel. Tehtavanani
oli laatia perehdyttdmissuunnitelma ja -materiaalia, joita voitaisiin koekéayttaa ja
jatkokenhittaa sitten, kun yritykseen seuraavan kerran palkataan uusia tyonteki-
joita. Perehdyttdmissuunnitelma oli tarkoitus laatia olemassa olevaan tietoon
pohjautuen niin, etta siind huomioidaan vastavalmistuneiden tulkkien osaamisen
kasvattaminen, ammatillinen kehittyminen seké etatydsta ja tulkkausalan tilan-
teesta johtuvat riskit tydhyvinvoinnille. Opinnaytetydlle asetetut tavoitteet toteu-
tuivat mielestani hyvin. Produktit valmistuivat aikataulussa ja vastavalmistunei-
den tulkkien tarpeita on huomioitu seka perehdyttamissuunnitelmassa etta rapor-
tointiohjeissa. Tyon tilaajalta saamani palautteen perusteella nayttaa silta, etta
organisaatiossa ollaan tyytyvaisia seka tyoskentelyyni ettéa tyoni tuloksiin. Pereh-
dyttamissuunnitelma vastaa yrityksen tarpeita, ja sitd aiotaan kokeilla kaytan-
ndssa heti, kun tyontekijoita palkataan. Perehdyttdmisen tarkistuslistaa pidetaén
hyddyllisena, silla sitd noudattamalla voidaan varmistaa, etta kaikki asiat tulevat
kasitellyksi ja sen avulla perehdyttdmisen etenemisté voidaan seurata. Selkeiden
ja visuaalisten raportointiohjeiden uskotaan auttavan tulkkeja raportoinnissa, ja

niiden toivotaan vahentavan virheellisia raportteja.

Toinen tavoite prosessissa oli oma ammatillinen kehittyminen. Opinnaytety6n
teko oli kokonaisuudessaan antoisaa, ja oli mielenkiintoista katsoa perehdytta-
mista yrityksen nakokulmasta. Ennen opinnéaytetydn tekoa olin ajatellut perehdyt-
tamista lahinnd omakohtaisen kokemuksen kautta, perehtyjan ja tyéntekijan na-
kokulmasta. Koenkin, ettd olen oppinut perehdyttdmisesta kokonaisuutena to-
della paljon, etenkin siitd, millainen vaikutus tuolla prosessilla on yrityksen toimin-
taan. Toimin oikeastaan koko opinnaytetydprosessin ajan hyvin itsenaisesti osit-
tain siksi, ettd se on minulle luontainen tapa toimia ja osittain ohjaajieni aikatau-

luista johtuen. T&mé& on voinut kaventaa oppimistani ja heikentédé opinnaytetyoni
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laatua, silla epailen, ettd yksin tydskennellessd moninaisemmat nakékulmat ovat
saattavat jAdda& huomaamatta. Jos aloittaisin opinndytetyon teon nyt uudestaan,
pyrkisin ehk& aktiivisemmin hakemaan tukea tydskentelyyni ohjaajaltani.

Tutkimuksen luotettavuuteen ja eettisyyteen vaikuttavat useat tekijat. Hirsjarven,
Remeksen ja Sajavaaran (2005, 216) mukaan tutkimuksen luotettavuuden arvi-
oinnissa voidaan kayttad monia erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja. Laadullisen
tutkimuksen luotettavuutta kohentaa tutkijan tarkka selostus tutkimuksen toteut-
tamisesta. (Hirsjarvi ym. 2005, 216-217.) Luotettavuuden lisaamiseksi aineiston
keruuta ja produktin valmistusprosessia on pyritty kuvaamaan tassa raportissa
mahdollisimman tarkasti. Olen kuvannut tyén etenemisté ja tuotoksia totuuden-

mukaisesti, mita helpotti tydskentelyn jatkuva dokumentoiminen paivakirjaan.

Olemassa olevaa tietoa on arvioitava huolellisesti ja lahteiden valinnassa ja tul-
kinnassa on oltava kriittinen (Hirsjarvi ym. 2005, 112-113). Tavoitteenani oli kayt-
tda monipuolisia, laadukkaita ja luotettavia lahteita. Tyon luotettavuutta lisaa kay-
tettyjen lahteiden tarkka merkintd. Ajankohtaisten lahdemateriaalien 16ytaminen
osoittautui kuitenkin hankalaksi, ja siksi olen joutunut kayttamaéan paikoitellen yli
kymmenen vuotta vanhaa lahdekirjallisuutta. Uskon tiedon kuitenkin olevan edel-
leen ajantasaista. Luotettavuutta saattaa heikentaa se, ettd monet valintani poh-
jautuvat tulkkausalan tutkimuksiin. Ala on pieni, jolloin my6s alaa koskeviin tutki-
muksiin vastaava joukko on monesti pieni. Luotettavuutta saattaa heikentda
my0s se, etta olen toiminut tulkkina melko pitkaan, minka seurauksena tulkin tyén
kasittely saattaa sisaltaa lilaksi kokemuspohjaista tulkintaa. Liséksi nakdkulmani
voi olla negatiivisesti varittynyt alalla talla hetkella vallitsevien heikkojen naky-
mien vuoksi. Toisaalta kymmenvuotisesta tyokokemuksesta ja alan tuntemuk-
sesta oli myos valtavasti hydtyd varsinkin perehdytysmateriaalien valmistuk-

sessa.

Karelia-amk:n opinnaytety6ohjeen mukaan osa eettisyytta on se, etta liike- ja am-
mattisalaisuudet jatetddn ammattikorkeakoululle jaavan tyon ulkopuolelle (Kare-
lia amk 2016, 33). Opinnaytetyoni julkisessa osiossa esitetaankin ainoastaan se
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osa opinnaytteestad, minka tilaaja on sallinut. Lisaksi valitysjarjestelmaa ja valitys-
prosessia koskevien tietojen kasittelyn luvallisuus on tarkistettu Kelalta, eika vai-
tiolovelvollisuutta taltékaan osin rikota.

9 Pohdinta

Opinnaytetyoni aiheen valinta lahti liikkeelle pitkalle omista kiinnostuksen koh-
teistani ja halustani kehittéaa tydyhteisoa. Erilaiset perehdyttamispaketit, -oppaat
ja -suunnitelmat ovat melko kaytettyja aiheita liiketalouden opiskelijoiden ammat-
tikorkeakoulutasoisissa opinnaytetoissa. Suuremmalle yleisélle tama opinnayte-
tyoraportti ei tarjonne juurikaan uutta, mutta koen opinnaytetyoni palvelevan hy-
vin seka tyon tilaajaa ettd omaa ammatillista kehittymistani ja pidan aiheen valin-
taa siksi merkityksellisena. Tietadkseni vertaisryhmamentoroinnin kaltaista toi-
mintaa ei ole kaytetty viittomakielen tulkkausalalla perehdyttamisen keinona, jo-
ten opinnaytetyotani olisi ehk& mahdollista hyddyntdd laajemminkin tulkkaus-
alalla.

Kuten sanottu, tyoni suurin kaytannon hyoty on tilaajalla. Koska kyseessa on ti-
laajaorganisaation ensimmainen perehdyttdmissuunnitelma ja perehdyttamis-
kaytanteiden kehittaminen on vasta aloitettu tAmé&n opinnaytetydon muodossa, on
opinnaytetydstani toivottavasti paljon hyotya tilaajaorganisaatiolle. Perehdytta-
missuunnitelman toimivuutta saattaa heikentaa se, ettéa yrityksen aiemmat pereh-
dyttdmistavat ovat olleet vahvasti behavioristisia, kun taas perehdyttamissuunni-
telman mukainen perehdyttdminen on osittain konstruktivistista. Jos perehdytta-
miskaytanteet ovat ristiriidassa organisaation oppimiskasityksen kanssa, voidaan
miettid, onko tallaisilla kaytanteillda mahdollista saavuttaa organisaation tavoitte-
lemat tulokset perehdyttdmisessa. Opinnaytetyoni puitteissa ei ole ollut mahdol-
lista arvioida perehdyttdmissuunnitelman ja -materiaalien kaytdnnon vaikutuksia
perehdyttdmiseen, silla uusia tyontekijoita ei ole opinnaytetydprosessin aikana

perehdytetty. Tasté syysta perehdyttamissuunnitelman ja -materiaalin kaytannon
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kokeilu ja jatkokehittaminen jadvat odottamaan uusia tulokkaita. Perehdyttami-
sen jatkokehittdminen onkin ensimmainen, ja jokseenkin itsestaan selva, opin-

naytetyoni jatkotoimenpide-ehdotus.

Perehdyttamissuunnitelman heikkoutena pidan tulkkaustaitojen kehittymisen
seurannan puutetta. Suunnitelman mukaan tyénantaja kay seuraamassa tulkin
tulkkausta ensimmaisten paivien aikana, mutta jatkossa tallaista seuraamista ei
suunnitelmassa ole. Toisaalta, koska tulkkaustaidot kehittyvat pikkuhiljaa ajan
saatossa, perehdyttdmissuunnitelma ei ehké ole oikea valine kehittymisen seu-
raamiseen. Perehdyttamisen tulisi nivoutua osaksi yrityksen muita kehittamiskay-
tantoja, ja ndenkin tassa toisen mahdollisen jatkotoimenpiteen nyt aloitetulle ke-
hittamistydlle: Yrityksessa tulisi luoda kaytanteet jatkuvalle tulkkaustaitojen kehit-
tymisen arvioinnille ja taitojen kehittamiselle. Osittain perehdyttaminen linkittyy
muihin kehittAmiskaytanteisiin vertaismentoroinnin avulla, mutta tulkkaustaitojen

kehittymisen seurantaan se ei sovellu.

Mentorin osaaminen on tarkedssa roolissa verme -ryhman toiminnan onnistumi-
sessa, joten suosittelisin yritystd hankkimaan itselleen mentorointiosaamista.
Epailen, ettd koulutetun mentorin puuttuminen liséé epaonnistumisen riskia nyt
yrityksessa kokeiltavassa vertaisryhmamentoroinnin kaltaisessa toiminnassa
eika toiminnalla saavuteta tavoiteltuja hyotyja. Mikali tydyhteisdssa olisi koulu-
tettu vertaisrynméamentori, jonka ohjauksessa mentorointia tehtéisiin, olisi mie-
lenkiintoista tutkia vertaisryhmamentoroinnin vaikutusta tulkkien tyotyytyvaisyy-
teen ja tyohyvinvointiin. Alalla vallitsevan tyotyytymattomyyden vuoksi, suositteli-
sin yritysta miettimaan laajemminkin keinoja, joilla edistaa ja yllapitaa tyontekijoi-
den tyGtyytyvaisyytta ja tyohyvinvointia, silla kasvava yleinen tyytymattomyys ja
alanvaihtohalukkuus voivat uhata jopa kohdeyrityksen olemassaoloa.
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Perehdyttamisen tarkistuslista (tulokkaan versio)

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
Yrityksen omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Lisatietoa yrityksesta (nettisivut, esitteet yms.)
Organisaatio ja toimipisteet

Johto, esimiehet, henkildsto

Tybnopastaja, jos muu kuin esimies

Yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio - ja henkilot

Toimintatavat yrityksesséa

Yrityksen tarkeita arvoja (mitk& ovat yrityksessa tarkeita asioita?)
Mita henkilostolta odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytés, tybasu

Asiakaspalvelu

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tydasiat, tietoturvallisuus)
Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat, asiakkaiden asiat)
Tasmallisyyden merkitys

Palaverikaytannot

Yhteydenpito

Tydsopimus ja tydosuhteen ehdot

Tybsuhteen muoto

Koeaika ja sen merkitys

Tyb6ajat ja -vuorot, ylity6, tauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, niista sopiminen ja ilmoittaminen
Tybsuhteen paattyminen

Tyoterveyshuollon palvelut, tydhdntulotarkastus

Palkka-asiat

Palkan maaraytyminen

Palkka ja palkanmaksu

Sairausajanpalkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja lomakorvaus
Verokortti

Kela

Valityskeskuksen toiminta
Yhteydenotot tilauksiin liittyen
Kaytettavyys ja vastaanottovelvoite
Raportointi
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Oma tehtéava

Omat tehtavat ja vastuualueet, tybohjeet

Oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, siséinen yhteistyo
Elpyminen ja ty6n vastaliikkeet

Oman tehtavan kehittaminen ja riskitekijat

Epakohdista ja vioista ilmoittaminen

Tyoskentely asiakkaan tai toisen tydnantajan tiloissa

Yhteisty0 toisten yritysten tulkkien kanssa

Mista ja /tai kenelta lisatietoa tehtavasta ja tukea tydskentelyyn

Tyoturvallisuus

Toiminta uhka- ja vékivaltatilanteissa

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa onnettomuudessa
Ensiapuohjeet, toiminta tapaturmissa ja sairauskohtauksessa
Ergonomia

Henkildkohtaiset suojaimet

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen
Perehdyttdmisaineisto ja sen kayttdminen
Palautekeskustelut perehdyttajan ja/tai esimiehen kanssa
Koulutusmahdollisuudet

liImoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet
Tybehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

Muut asiat

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
Ty0- ja toimintakyvyn yllapito
Vakuutus- ja elakeasiat

Muut henkil6stopalvelut ja -edut



