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Organisaatiomuutos tuottaa ihmisille seka yrityksille pakotteen oppia uudet ajatte-
lu- ja toimintatavat ja tuo haasteen jattaa vanhat opitut tavat taakse. Perehdytta-
minen on keino, jolla tyOyhteisd ohjataan toimimaan organisaation strategian mu-
kaisesti.

Tybn tavoitteena oli tehdad Porin Palveluliikelaitokselle perehdyttdmismateriaali,
joka sisaltdd Palveluliikelaitoksen sdannot, ohjeistukset ja toimintatavat, jotka kos-
kevat palveluliikelaitoksen koko henkilostod, seka mallisiséllysluettelo Palveluliike-
laitoksen toimipaikoille. Perehdytysmateriaalin kokoamisen tueksi tehtiin kysely
henkilostolle, mita he haluaisivat tietda organisaatiostaan ja toimintatavoista, seka
mita tyontekijan olisi hyva tietdd omasta toimipaikastaan.

Perehdytysmateriaalin kokoamiseen kaytettiin Porin kaupungin perehdyttdmismal-
lipohjaa seka henkilostdlle tehtya kyselyd. Kysely oli laadullinen. Kyselya varten
laadittin  kaksi erilaista kyselylomaketta: henkilostolle ja palvelupaéallikoil-
le/tydnjohtajille. Kysely suoritettiin kesdkuussa 2010. Kyselyihin vastasi 12 henki-
|64 ja saadut vastaukset analysoitiin luokittelemalla.

Kyselyyn vastanneiden mielesta tyontekijan tulisi tietdd tyopaikalla tarvittavat yh-
teystiedot, tiedotus toiminta ja toimintatavat. Organisaatiosta tulisi tietad toiminta-
ajatus, visio, tulevaisuuden nékymaét seka esimiesten yhteystiedot ja vastuualueet.

Perehdytysmateriaalin kokoamiseen kysely antoi tuen, mihin asioihin materiaalin
kokoamisessa tuli keskittya, jotta materiaali palvelisi Porin Palveluliikelaitoksen
henkilost6a. Materiaali toimii Porin Palveluliikelaitoksen perehdyttamisen apuvali-
neenda uusille sekd organisaatioon siirtyneille tyontekijoille.
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Organizational changes create pressure to people and companies and challenge
to learn new ways of thinking and ways to act. Work orientation is the way in which
the work community is lead to act according to the organization strategy.

The purpose of the thesis was to compile work orientation material for Pori town
Public Services. The work orientation material includes rules, directions and work
procedures for the whole personnel of Pori town Public Services and a model table
of contents for their work places. When compiling the work orientation material a
qguestionnaire for the employees was made to find out their wishes concerning the
organization and its working principles and their opinions of what they should to
know about their work place.

The work orientation material was compiled by using the orientation check list of
Pori town and the questioning mentioned above. The questioning was qualitative
and there were two different question forms: one for the employees and one for
the service managers/supervisors. The material was collected in summer 2010.
12 persons responded and the answers were analysed by categorization.

According to the results of the questionnaire, the employees should know the con-
tact information of the work place, communications and ways of action at the work.
They should know the business idea, vision, future views, contact information and
responsibilities of the managers of the organization as well.

The questioning supported and guided the compiling work of the orientation mate-
rial.. The work orientation material will serve both the new and transferred employ-
ees of Pori town Public Services and provide help when introducing the organiza-
tion and work places to them.

Keywords: organizational change, work orientation, Pori town Public Services
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1. JOHDANTO

Tybelamaa ohjaa tanad paivana eniten jatkuva muutos. Muutokset tapahtuvat yha
nopeammin. Organisaatiot ja tyontekijat joutuva sopeutumaan muutoksiin entista
lyhyemmalla ajalla. (Otala 2002, 23.) Viestinnan merkitys tydyhteiséjen muutosti-
lanteissa on niin suuri, ettei sen merkitysta voi olla korostamatta likaa. Esi-
miesasemassa toimivilla on merkittava rooli organisaatiomuutosviestinnan toteut-
tajina. (Juuti & Virtanen 2009, 104 - 105.)

Toimintaympariston muutos tuottaa usein selvan pakotteen ihmisille etta yrityksille
oppia pois jostakin aikaisemmasta ajattelu- tai toimintatavasta ja samalla haasteen
oppia ajattelemaan ja toimimaan uudella tavalla (Viitala 2005, 29). Hyvalla pereh-
dyttamisella voidaan tukea uuden henkilon sitoutumista organisaatioon ja tehta-
vaan (Viitala 2004, 261).

Porin Palveluliikelaitos aloitti toimintansa 1.1.2010. Porin Palveluliikelaitoksen alai-
suuteen siirtyivat ruokapalvelutyontekijat, laitoshuoltajat seka kiinteistohoidon
tyontekijat Porin Kaupungin kouluvirastosta, Teknillisesta palvelukeskuksesta, Pe-
rusturvakeskuksesta ja Vapaa-aikavirastosta. Kuntaliitoksen myotd Noormarkun
kunnan ja nykyisen Luoteis-Satakunnan kansanterveystytn kuntayhtyman ateria-,
puhtaus- ja kiinteistohoidon henkilostd siirtyi 1.1.2010 Porin palveluliikelaitoksen
palvelukseen. (Minttumaki 2009, 5.)

Tyoskentelen Porin Palveluliikelaitoksessa ruokapalvelutyontekijana. Porin Palve-
luliikelaitoksella ei ole perehdytysmateriaalia, josta sain hyvan opinnaytetyon ai-
heen ja tyostaa asiaa eteenpain ja tehda palveluliikelaitokselle materiaalin. Pereh-
dytysmateriaali toimii apuvalineena organisaatioon perehdyttamiseen uusille ja
siirtyneille tyontekijoille.

Kartoitin organisaatiossa tyoskentelevilta tyontekijdilta heidan ajatuksiaan, mita
tyontekijdn olisi hyva tietdd organisaatiostaan ja tyOpaikastaan, jossa tydskente-

lee. Taman selvityksen jalkeen kokosin perehdytysmateriaalin.



1.1 Tyoén tavoitteet ja rajaukset

Perehdytysmateriaalin siséllon tavoitteena on, etta se sisaltdd Porin Palveluliikelai-
toksen saannot, ohjeistukset ja toiminta-tavat, jotka koskevat Porin Palveluliikelai-
toksen henkilostoa, sekd mallisiséllysluettelon Porin Palveluliikelaitoksen toimi-

paikkoihin.

Tyo rajattiin niin, etta perehdytysmateriaali siséltaa perustiedon Porin Palveluliike-
laitoksen ohjeista ja sdanndista seka toimintatavoista organisaatiossa ja mallipohja

siséllysluettelon toimipaikkoihin.

1.2 Tydn lahtokohdat

Ty0 on toimeksianto Porin Palveluliikelaitokselta, joka aloitti toimintansa 1.1.2010.
Porin Palveluliikelaitoksella ei ole perehdytysmateriaalia ja organisaatiomuutoksen
myota perehdytys nousee tarkeaksi. Porin kaupungin perehdytysmallin ja henki-
|6stokyselyn avulla [ahdimme tuottamaan Porin Palveluliikelaitokselle perehdytys-

materiaalia.

Perehdyttdminen on suunniteltava myos tyotd samassa kunnassa vaihtaville, pit-
kiltd hoito- tai muilta vapailta palaaville, kesaharjoittelijoille ja ulkoisille palvelun-
tuottajille. Menetelmien, valineiden ja rakenteiden muutokset aiheuttavat yha

enemman perehdyttamisen tarvetta. (Rainio 2010, 2.)

1.3 Porin Palveluliikelaitos

Kaupunginvaltuusto perusti marraskuussa 2008 Porin kaupungin sisdisen palvelu-
likelaitoksen. Liikelaitoksen tehtavana on tuottaa ateria-, puhtaus- ja kiinteistopal-
veluja Porin kaupunkikonsernille. Porin Palveluliikelaitoksen toiminta alkoi
1.1.2010. Liikelaitoksessa tydskentelee 700 tydntekijad. Johtajana toimii Kaj Kai-

nulainen. Hallinto- ja taloustiimin ohella Porin Palveluliikelaitoksessa on kaksi tu-



losyksikkoa: ateria-, ja puhtauspalvelut seka kiinteistonhoitopalvelu. (Minttumaki
2009, 5.) Suurimmat Porin kaupungin tilaaja-asiakkaat ovat perusturva, koulutoimi

ja tekninen palvelukeskus. (Porin Palveluliikelaitos, [viitattu 30.8.2010]).

Ateria ja puhtaus —tulosyksikkd. Ateria ja puhtaus -tulosyksikk®d on jaettu nel-
jadadn maantieteelliseen palvelualueeseen: Rinkeli, Servia, Maakari ja Puhuri (kuvio
1). Palvelualueiden toiminnasta vastaavat palvelup&allikot. Palvelup&allikdiden
alaisuudessa on 16 palvelutiimia, jotka huolehtivat niin puhtaudesta kuin ruoasta.
Liséksi Ateria- ja puhtauspalveluiden kehittdmistehtévissa toimii palvelusuunnitteli-
jatiimi. (Porin Palveluliikelaitos, [viitattu 30.8.2010].)

Ruokapalvelut. Porin Palveluliikelaitoksen ruokapalveluiden toiminta-ajatuksena
on valmistaa ja tarjota asiakkailleen monipuolisia ja laadukkaita ateriapalveluja. Ne
ovat ravitsemuksellisesti oikeaa, maukasta ja kustannuksiltaan edullisia aterioita
eri asiakasryhmille. Porin Palveluliikelaitoksen ateriapalvelujen toimintaa ohjaavat
ravitsemukselliset ja hygieeniset tavoitteet. Porin Palveluliikelaitoksen tehtavana
on huolehtia kaupungin ruokapalveluista. (Porin Palveluliikelaitos, [viitattu
30.8.2010].)

Porin Palveluliikelaitos vastaa Porin kaupungin koulujen, paivakotien, vanhainko-
tien, Porin paaterveyskeskuksen ja Noormarkun sairaalan ateriapalveluista kuin
my0s vanhusten palveluasumisen, kehitysvammapalveluasuntojen, paivatoiminta-
keskusten seka henkiloston ateriapalvelusta. Porin Palveluliikelaitos vastaa myo6s
osaltaan kotihoidon tarvitsemista aterioista. (Porin Palveluliikelaitos, [viitattu
30.8.2010].)

Puhtauspalvelut. Puhtauspalvelut tuottavat hygieenisid ja turvallisia toimitiloja
Porin kaupungin virastoille, laitoksille ja liikelaitoksille mukaan lukien Reposaari,
Ahlainen ja Noormarkku. Puhtauspalveluja tuotetaan paivakoteihin, kouluihin,
asuntoloihin, laitoksiin, vanhainkoteihin, sairaaloihin seka vapaa-ajan kohteisiin

kuten uimahalleihin ja urheilutaloihin. (Porin Palveluliikelaitos, [viitattu 30.8.2010].)



Kiinteistonhoidon tulosyksikkd on jaettu neljaan maantieteelliseen kiinteiston
hoitopiiriin. Ita-Pori, Lansi-Pori, Pohjois-Pori ja Eteld-Pori. Lisaksi tulosyksikén
alaisuudessa toimii teknisen- ja kuljetushuollon tiimit. Tulosyksikésta vastaa kiin-
teistonhoitopaallikkd. (Porin Palveluliikelaitos, [viitattu 30.8.2010].)

| Johtaja J
I

| 1 1
Hallinto ja talous | | Ateria ja pulitaus | | Kiinteistsnhoito

Ateria ja puhtaus
Palvelunlue Rinkeli | Palvelualue Servia | Palvelualue Maakari | Palvelualue Puluri
| Palvelatiimi | | Pebwnii | | Puehtimi | || Paiviutini
| Cygmaeus Noormarkku | | | Koivula || Kylasaari
| Riihiketo || Toejoki || Hemralahti Meri-Pori
| Vahirauma || Joemranta || Himmeli || Ravinto-
Keskus
Liinaharja 5 -
|| Keskusta ___| Maantiekatu
—| Pripoki
Kiinteistonhoito
| Pebxdipun |
It5-Porin Etela-Porin Linsi-Porin Pohjois-Porin Tekminen ja
pun pun pin pun kuljetushuolto

Kuvio 1. Porin Palveluliikelaitoksen organisaatiokaavio ( Porin Palveluliikelaitos,

[viitattu 30.8.2010]).




2. ORGANISAATIOMUUTOS

Organisaatiomuutoksessa on kyseessa uuden idean, ajattelu- ja toimintatavan
omaksuminen, joka edellyttda ihmisiltd oppimista. Muutos voi olla laajuudeltaan
suuri tai pieni ja se voi tapahtua akillisesti tai vahitellen. (Lamséa & Hautala 2004,
184.)

Vahittdisessd muutoksessa toimintaa kehitellaédn vahitellen. Tavoitteena on orga-
nisaation suorituskyvyn parantaminen tehostamalla toimintaa ja kehittamalla hen-
kiloston osaamista ja teknologiaa. Esimerkiksi kun tyontekijat kehittavat palvelun
laatua on kyseessa vahittainen muutos. Strateginen muutos vaikuttaa koko orga-
nisaatioon ja maarittda uudelleen, mik& on organisaation perustehtava ja mitka
ovat toimintatavat. Uusien tuotteiden ja palvelujen kehittaminen on strategista
muutosta. Koska strateginen muutostyyppi on useasti tyontekijoille kaukainen,
edellyttad tdman muutoksen onnistuminen, ettd henkilostolle kyetaan viestitta-
maan merkityksellinen ja houkutteleva tulevaisuudenkuva. (Lamsd & Hautala
2004, 185.)

Muutokset luokitellaan vaikuttavuuden perusteella ensimmaisen asteen ja toisen
asteen muutoksiin. Ensimmaisen asteen muutokset kuuluvat luonnolliseen kas-
vuun ja kehitykseen. Toisen asteen muutos on laadullista, voimakkaasti uudistu-

vaa ja murroksia aiheuttavaa. (Viitala 2004, 88.)

Muutokset ndhdaan ja niihin suhtaudutaan eri tavoin. Suhteellisuus muutoksessa
tarkoittaa, etta joillekin uusien toimintatapojen oppiminen on pieni juttu, kun taas

toiselle sama asia on maata mullistava. (Juuti & Virtanen 2009, 14.)

Uudet toimintatavat vaikuttavat ihmisten rooleihin ja asemaan tydyhteiséssa, mika
vaatii niihin perehdytystd sek& koulutusta. Koulutuksen riittamattémyyden takia
tyontekijoiden on vaikea omaksua uudenlaisen toimintatavan vaatimia taitoja ja

luoda niihin liittyvia yhteistoimintasuhteita. (Juuti & Virtanen 2009, 161.)
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2.1 Muutoksen vaikutus ihmisiin

Muutokseen sopeutuminen ja hyvaksyminen vie aikaa tyoyhteisossad (LAmsa &
Hautala 2004, 189). Tyypillisesti henkiloston kokemuksissa erotetaan kolme toisis-
taan poikkeavaa vaihetta muutosten toteutumisessa. Naméa ovat lamaannusvaihe,
toiveen herddmisvaihe sek& sopeutumisvaihe. Lamaannus on henkiloston muu-
tosprosessin ensimmainen vaihe. Se tarkoittaa, etta henkilostd lamaantuu kuulles-
saan tulevasta uudistuksesta. Sen seurauksena on muutoksen voimakas kieltami-
nen ja kritiikki. Toinen vaihe muutostilanteessa on toiveen herddminen. Talléin
tunnelmat muutoksen suhteen vaihtelevat vuoristoratamaisesti ylhaalta alas ja
painvastoin. Valilla henkilostd kokee, ettd uudistuminen etenee ja omalla organi-
saatiolla on tulevaisuutta. Toisinaan tunnelmat ovat apeat ja ettei muutosvaiheesta
selvitd. Kolmas vaihe muutoksessa on sopeutuminen. Ajattelutavaksi alkaa muo-
dostua, etta kylla tasta selvitaan. Henkilostd alkaa nahda muutoksissa uuden
mahdollisuuden ja haasteita. Osa organisaatioista kay lapi vaiheet hyvinkin nope-
asti. Mahdollisesti on myos, ettd organisaatio ei koskaan paase sopeutumisvai-
heeseen. (Stenvall & Virtanen 2007, 50 - 51.)

Muutostilanteissa suhtautumis- ja reagointitavat vaihtelevat. On viisi erilaista yksi-
[6llista reagointitapaa muutoksiin: Aktivistit, seurailijat, epailijat, opposition edusta-
jat ja opportunisti. Aktivistit ovat innokkaita kokeilemaan ja vievat mielellaan pro-
jekteja ja kehitystyotd eteenpain. Seurallijat sen sijaan tarkkailevat ja ovat toimin-
nan tukipilareita, eivatka luovu ensimmaisesta vastoinkaymisesta. Epailijat taas
pelkdavat ja epailevat kaikkea, koska heilla on useimmiten huonoja kokemuksia
aikaisemmista muutoksista. Oppositio taas tekee kaikkensa jarruttaakseen muu-
toksen toteutumista ja opportunisteille kdy kaikki. Muutoksessa on aina mukana
sitd kannattava ja toisaalta sitd vastustava joukko sekd sekalainen kokoonpano
enemman tai vahemman sivusta seuraajia ja entisen, vanhan hyvan ajan kannat-
tajia. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 254.)

Ihmiset vastustavat muutoksissa kaikkein eniten menetyksid. Omien voimavarojen
riittdvyydestad pelko luo esteitd muutokselle, johon ihminen luonnostaan vastaa

puolustaen ja syntyy muutosvastarintaa. (Viitala 2004, 90.)
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Muutosvastarinnan syyt tavallisesti ovat tietaméattémyys, uuteen tilanteeseen liitty-
vat ennakkoluulot ja taloudelliset kysymykset (Juuti & Virtanen 2009,70). Muutok-
sia kohtaavassa tyoyhteistssa pitéisi olla aikaa ajattelulle seka tunteille. Tyonteki-
joilla pitaisi antaa aikaa sisaistda muutokset ja tarkastella niita. Mikali muutokset
pakotetaan perdjalkeen nopealla tahdilla, ihmiset menettavat hallinnan tunteen
tyossaan. Samalla he alkavat suhtautua kielteisesti tydhonsa, stressaantuvat ja

palavat loppuun. (Juuti & Virtanen 2009, 137.)

2.2 Muutosjohtaminen

Ihmisen johtamisen keskeiset asiat ovat motivaatio, osaaminen ja tyossa jaksami-
nen. Kaikista naistéa huolehtiminen on valttaméaton onnistuneessa esimiestydssa.
(Piili 2006,19.) Muutoksen lapivieminen organisaatiossa on todellinen tulikoe esi-
miehille. Johto ja esimiehet eivat useinkaan ole vain muutoksen lapiviejind ja

kaynnistgjina vaan kohteina ja osallisina myos itse. (Jarvinen 2009, 134.)

Organisaatiomuutoksen paineissa johtajien ja esimiehien osaamien ovat kovalla
koetuksella, muutosvastarinta on kyettava murtamaan ilman, etté lannistaa tyonte-
kijoitd. Hyva muutosjohtaja kykenee luomaan suuntaa, rohkaisemaan ja antamaan
valineitd muutoksen toteuttamiseen. (Viitala 2004, 89.)

Muutoksen johtaminen edellyttdd monien taitojen hallintaa, kuten henkilostdjohta-
misen taidot, arvojohtamisen- ja viestinnén taito (Juuti & Virtanen 2009, 160). Oi-
kean tiedon levittAminen avoimesti ja laajasti, seka aito vuoropuhelu muutoksessa
mukanaolevien kanssa tuottaa usein kestavimmat tulokset (Viitala 2004, 95). Hen-
kiloston ottaminen mukaan jo suunnitteluvaiheessa on parasta muutoksen viemis-
ta eteenpain, jolloin tyontekijat voivat vaikuttaa ja sitoutua muutokseen. Jo ennen
muutosta toteutettu hyva johtaminen ja henkildstd suhteet helpottavat asioiden

lapivientia ja siihen liittyvien tunteiden kasittelya. (Piili 2006, 133.)

Muutosjohtajuudessa on vahva ihmisten johtamisen henki. Se puolestaan edellyt-

taa herkkyytté lukea sanottuja ja sanomattomia viesteja, sek& muuntaa omaa vies-
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tintda kunkin tilanteen vaatimalle aaltopituudelle. Muutosjohtaja ei ole puhuvapéaa

vaan kuunteleva, mutta silti jamakka johtaja. (Juholin 2009, 324 - 325.)

Muutosta ei voi hallita aivan taysin, koska siihen vaikuttavat niin monet tekijat ja
niin monimutkaisella tavalla, ettd naitad vaikutuksia on mahdoton ennakoida. Muu-
tosprosessi on siis aina osittain hamarénpeitossa ja yllatyksellinen. Muutokseen
voi kuitenkin vaikuttaa, siihen voi sopeutua ja sitd voi tarkoituksellisesti edistaa,
johon vaaditaan muutosprosessin hyvaa ymmarrysta ja oppimisprosessin nako-
kulmaa. (Viitala 2005, 30.)

2.3 Viestinta muutoksessa

Viestintd on tehokas osaamisen edistdmisen keino yrityksessa. Viestinta joutuu
kilpailemaan ihmisten ajasta ja huomiosta ty6tilanteissa ja —ymparistoissa, joita
usein leimaa kiire ja asioiden runsaus. Strategisessa johtamisessa viestintd on
noussut tarkeaksi, koska strateginen suunta ei voi toteutua, ellei sitéd saada viesti-
tettya. (Viitala 2004, 217.)

Viestinta lahtee liikkeelle sanoman lahettgjastd, jonka han lahettdd tarkoittamal-
leen vastaanottajalle. Viestintd on myds suuresti rijppuvainen taustatekijoista, ku-
ten tarpeista ja viestintatilanteista. Viestinnan tapahtumaan liittyy aina siihen kuu-
lumattomia tekijoita, jotka vaikuttavat viestittamiseen, valittamiseen ja tulkintaan.
Hairiditd on siis seké sisaisia, ettd ulkoisia. Sisdisia hairidita ovat lahettajalla ja
vastaanottajalla asenteet ja mielipiteet sek& monet muut psykologiset tekijat, kuten
sanomaan liittyvat tunnetekijat. Ulkoisia hairidita ovat kanavan hairioét, kuten esi-
merkiksi melu, epaselva kasiala tai postinkulun vaikeudet. Sanoman tulo vastaan-
ottajalle ei valttamattd merkitse sita, ettd sanoma on mennyt perille. Sanoma on
otettava vastaan ja seka ymmarrettava. Tutkimusten mukaan ymmarrettavyyden
osatekijoind voidaan pitdd seuraavia tekijaryhmia kuten havainnollisuus, koska
havaittava todellisuus on helpointa ymmartaa. Samastuminen, jotta lukijalle tuttu
asia on ymmarrettavaa. Kieliasu ja sanatekijd, oudot ja pitkat ja vierasperaiset sa-

nat vaikeuttavat ymmartamista. Rakennetekijat, pitkat, monimutkaiset lauseraken-
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teet estavat ajatuskokonaisuuksien syntymista. Ideatiheys, mitd useampia asioita
mahdutetaan aikayksikkdon sita vaikeampaa teksti on. Ulkoasu, jolla on havainto-
psykologinen vaikutus. Motivaatio, jolla on mielenkiintoa houkuttava vaikutus ottaa
selvaa vaikeastakin asiasta. (Wiio 1998, 76, 80, 121 - 122.)

Muutostilanteissa viestinnan merkitys korostuu. Oikeuden mukainen ja totuuden
mukainen tieto on tarke&&, koska tiedon puute saa aikaan huhuja ja pelkoa tyéyh-
teisdon. Viestinndssa on pyrittdva vastaamaan seuraaviin keskeisiin kysymyksiin:

— Mita tapahtuu?

— Keihin se vaikuttaa?

— Milloin asiat tapahtuvat?

— Ketka ottavat asioista kantaa?

— Kuka asioista paattaa?

— Miten muutosprosessi etenee?

— Miksi muutos on tarpeellinen?

— Mitad seuraa, jos muutosta ei toteuteta?

(Viitala 2004, 219.)

Esimiehen tulisi organisoida jatkuvaa viestintda. Tietokoneen avulla ei voi vain
informoida ty6tapoja, nostoja tai tiedotustilaisuuksia. Muutos pitda esiintya palave-
rimuistiossa aina ykkdsena ja joskus my6s ainoana asiana, muutoksen vakiintumi-
seen asti. Esimiehen tulisi myds Integroida muutosviesti. Kertomalla uudesta viik-
kosahkopostista, juttelemalla palavereissa, seuraamalla henkilokohtaisia keskus-
teluja, puhumalla lounaspéydassa, ja ndin esimies voi toteuttaa monikanavavies-
tintda. (Erametsa 2009, 28 - 288.)

Muutosviestinnalla on monenlaisia tehtéavid. Sen tulisi kuvata sanoin, ehka kuvin-
kin, millaisesta muutoksesta on kyse, luoda ymmarrysta, selittda tavoitteita ja syi-
ta, kasitella saavutettuja tuloksia ja tulossa olevia haasteita, seka luoda nain edel-
lytyksid muutokseen. Muutostilanteissa tiedon tarve kasvaa merkittavasti, samoin

halu keskustella sen syistd, tavoitteista ja saavutuksista. (Juholin 2009, 320.)
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Uusien toimintatapojen tai arvojen sisdistaminen vaati lapikohtaisen pohdinnan ja
keskustelun, jotta ihmiset ymmartavat niiden sisalléon ja osaavat soveltaa niita
omassa tydssaan. Arvot eivat siirry kaskysta eivatkd edes kehotuksesta. Viestin-
nan tehtavad on mydos tuoda visio julki niin, etta tydyhteisén jokainen jasen innos-
tuu siité ja haluaa sitoutua siihen. Visioviestinta ei ole mikaan kertaprojekti, jossa
visio esitellaan, vaan jatkuva prosessi, jossa teoin ja sanoin vahvistetaan sita.
Muutostilanteessa ja —prosessissa on tarkeda saada henkiloston ja sidosryhmien
nakemykset ja ehdotukset esiin mahdollisimman pienella viiveella. Kuuntelu ja
vuoropuhelu ei rajoitu vain organisaation sisélle, vaan mita suurimmassa maarin
myods ymparistoon. Kuuntelun tarkoituksena on havaita merkitykselliset ja merki-
tyksettomiksi osoittautuvat signaalit, jotka auttavat yhteis6a sovittamaan toimin-
taansa ympaériston vaatimuksiin ja selviytymistaan tehtavistadan. Vastavuoroisuus
on sita, ettd jaetaan tietoa, ymmarrysta, ideoita ja kysymyksia yhdessa ja yhteisol-
lisesti. Juuri muutostilanteessa tarvitaan uudenlaista viestinnallista kyvykkyytta,
joka mahdollistaa jokaisen osallisuuden tunteen ja vaikutusmahdollisuudet. (Juho-
lin 2009, 321.)

Muutostilanteessa avainasemassa on johto, jota viestinnan ammattilaiset tukevat
ja konsultoivat. Johto ei voi siirtdd viestintdvastuutaan muille. Se on muutoksen
edellakavija, jonka on osoitettava omalla esimerkilladn sitoutumistaan siihen. Aito-
us paljastuu elavassa elamassa, joten viestinnan on oltava uskottavaa. Kun asiat
kerrotaan avoimesti ja jatkuvasti, henkilostd kokee, etta johto ymmartaa vastuun-

sa, ennakoi ongelmia ja tarpeita seka toimii niiden mukaan. (Juholin 2009, 325.)

Uusimmat viestintanakemykset korostavat jokaisen yksilon omaa vastuuta muu-
tostilanteessa. Kenenkaéan ei pida jdada vain odottamaan, vaan on myos itse otet-
tava selvaa. (Juholin 2009, 325.)
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3. PEREHDYTYS

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyénte-
kija oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen miten siella toimitaan. Samalla han myds
oppii tuntemaan tydpaikan ihmiset ja sidosryhmat, tyonsa seka siihen liittyvat odo-
tukset. Perehdyttdminen ohjaa henkildstbéa toimimaan organisaation tavoitteiden
suuntaisesti, auttaa hydédyntamaéan yhteista tietamysta. (Piili 2006, 124-125.)

Perehdyttdminen on tarpeen uuden tulokkaan lisaksi ty6tehtavia vaihtavalle, orga-
nisaatiossa jo olevalle tyontekijélle. Muita perehdyttamista vaativia ryhmia ovat
mm. kesatyontekijat seka ulkopuoliset urakoitsijat ja palveluntarjoajat. Hyva pe-
rehdyttaminen organisaatioon ja sen toimintaymparistoon tukee tulokkaan verkot-
tumista yhteistyotahojen kanssa. Tydhyvinvoinnin ja tyéhon sitoutumisen kannalta
on tarkeaa, ettd kunta-alalla tehtavan palvelutyon arvot ja tyon yhteiskunnallinen

merkitys ovat tiedossa. (Rainio 2010, 4.)

Organisaatioon on hyva luoda systemaattinen perehdyttamisjarjestelma, jota kehi-
tetdadn ja pidetaan jatkuvasti valmiustilassa, koska perehdyttaminen varmistaa tyén
laadun ja kaytanndllisyyden. (Viitala 2004, 258).

Perehdyttamista voidaan toteuttaa monenlaisin jarjestelyin. Joissakin organisaati-
oissa perehdyttaminen on paaosin henkilostbammattilaisten hallinnassa tai pereh-
dyttamistd suunnitellaan vahvasti henkilostbéosastolta. Yha useammassa organi-
saatiossa perehdyttamiseen osallistuu koko tydyhteisd. Perehdyttdminen kuuluu
jokaisen tehtaviin. Samoin perehtyja itse osallistuu aktiivisesti perehdytykseen.
(Kupias & Peltola 2009, 47.)

Verkkoperehdyttdamisestd on hyvia kokemuksia S-ryhméassa. Verkkoavusteista
perehdyttamista ryhdyttiin kokeilemaan Sokotel Oy:ssa alkukevaalla 2004. Soko-
tel kehitti omat perehdyttamismoduulin yhdessa Jollas instituutin kanssa. Osa
verkkoperehdytysmoduuleista on yhteisid, osan Jollas Instituutti on raataléinyt
osuuskauppojen ja tytaryhtididen kanssa niiden omaan kayttoon. Verkkoperehdy-
tys tapahtuu talon sisdisessa intra -verkossa. Verkkoperehdyttdmisen etu on help-
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pokayttdisyys ja tietojen helppo paivitettavyys. Siitéa seka jarjestelman yllapidosta
vastaa Jollas Instituutti. (Heikkila 2005, 43 - 44.)

Verkkoperehtymisessa valitut asiat valittyvat kaikkialla ja kaikille sa-
malla tavalla, tasalaatuisesti ja kustannustehokkaasti. Se etta tietyt
moduulit ovat yhteisid, merkitsee samalla kustannustehokkuutta. Ja
kun perusasiat opitaan verkossa, esimiesten aikaa vapautuu varsinai-
seen tyon perehdyttamiseen ja tyonohjaukseen, mika vield lisaa te-
hokkuutta, Sokotelin henkilostopaallikké Marjo Risku toteaa. (Heikkila
2005, 43 -44.)

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Hyva perehdyttaminen sisaltaa erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat tydssa
aloittamista, etta tyontekijan osaamisen kehittamisen ja varsinaisen opastuksen
tyotehtavaan, tydymparistéon ja koko organisaatioon. Hyvassa perehdytyksessa
on hyva ottaa huomioon tulokkaan osaaminen ja pyrkii hyddyntamaan sita pereh-
dytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisen hyddyt ovat suuret. Sen avulla luodaan edellytykset sille, etta
tyontekijd pysyy kunnossa, on tyytyvainen, sairastaa vahemman ja huolehtii tyén
tuottavuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Suunniteltu perehdyttdminen ohjaa henkilostdd toimimaan yrityksen tavoitteiden
suuntaisesti, auttaa hyddyntamaan yhteista tietdmysta ja toimintatapoja (Piili 2006,
125).

Kunnat varautuvat suurten ikaluokkien korvaamiseen uudella tydvoimalla. Samalla
ne pyrkivat edistaméaan ikaantyneiden tydssa jaksamista ja motivoimaan pidem-
paan palveluaikaan. Perehdyttdminen on erinomainen tapa uuden ja olemassa
olevan tybvoiman kohtaamiseen. Menetelmien, valineiden ja rakenteiden muutok-

set aiheuttavat yhd enemman perehdyttamistarvetta. (Rainio 2010, 2.)
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Uusien tyontekijoiden perehdyttadmisella on suuri vaikutus siihen, kuinka nopeasti
he paasevat sisélle ty6tehtaviin ja kauanko he pysyvat yrityksen palveluksessa.
Hyvia tyontekijoita on vaikea loytdad ja heista on viela vaikeampi pitda kiinni. Pe-
rehdyttaminen yritykseen merkitsee enemman kuin koskaan aikaisemmin.(Ganzel
1999, 56, 59.)

3.2 Perehdyttgjana toimiminen

Uuden tyontekijan tulopaiva uuteen tydpaikkaan on erityisen tarkeéd kokemus, joka
sailyy mielessé pitkaan. Erityisesti se pysyy silloin jos vastaanotto on ollut valinpi-
tamatdn ja epakohtelias. Ensimmaisena paivana tulija on herkka aistimaan tun-
nelmia ja on itse vastaanottavaisella mielella. Yrityskuvan kannalta tAma kohtaa-

minen on erityisen tarkea. (Viitala 2005, 357.)

Vastuu perehdyttdmisessd on esimiehella. Han voi nimetad avukseen perehdytta-
jan. Valttamattomat asiat kadydaan lapi ensin ja tietoa laajennetaan sitten pala pa-
lalta. Organisaation tavoitteet, keskeisimméat menettelytavat ja tietolahteet on syyta

kayda lapi aivan alussa. (Piili 2006, 125.)

Vastuuta ei voi siirtdd. Esimiehen on, olipa perehdyttaminen organisoitu miten ta-
hansa, varmistettava, ettd tulokas on saanut oikeassa ajassa tarpeelliset tiedot
tehokkaaseen ja turvalliseen tyéskentelyyn. Esimiehen on muistettava myds muu
tyoyhteis6. Tulokkaan saapumisesta ja hadnen tehtavistdédn on etukateen kerrotta-
va tydyhteisoélle ja sovittava perehdyttdmisen mahdollisesta jakamisesta tydyhtei-

son jasenten kesken. (Rainio 2010, 12.)

Perehdyttdjan tehtavand on auttaa uutta tyontekijad onnistumaan uudessa tyos-
saan ja paasemaan siind hyvin alkuun. Perehdyttaja on palvelutehtavassa ja ha-
nen tulisi osata saatda omaa asemaansa ja ohjaustyylidadn parhaalla tavallaan,

jotta tyontekija oppii tyoskenteleméan tavoitteiden mukaisesti. Tassa tehtavassa
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suorat ja selkeét ohjeet ovat paikallaan, mutta joissakin tilanteissa tarvitaan tasa-
vertaista keskustelua ja ymmartavaa kuuntelemista.(Kupias & Peltola 2009, 139,
141.)

Perehdytettavalla saattaa olla alkuvaiheessa monia kysymyksia ja han tarvitsee
tukea sekéa ohjausta hyvinkin paljon. Ajan kuluessa vastuu perehtymisesta siirtyy
kuitenkin tyontekijalle itselleen. Nain ollen perehdyttdjdn on hyva tiedostaa tama ja
tukea uutta tyontekijaa itseohjautuvuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttaja voi omalla toiminnallaan vaikuttaa perehdyttamistilanteen ilmapiiriin.
Koko tydyhteisdn oppimisilmapiiriin vaikuttavat kaikki tydyhteisonjasenet, esimies
etualalla. Perehdyttgja, seka kaikki tydyhteison jasenet voivat osoittaa arvostavan-
sa perehtyjaa kyselemalla ja kuuntelemalla hdnen mielipiteitdan ja nakemyksiaan.
Turvallisuutta perehdytettavélle voidaan lisatd vakuuttamalla, ettéd perehtymisen
aikana ei viela tarvitse osata ja osoittaa osaamista. (Peltola & Kupias 2009, 135.)
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4. PORIN PALVELULIIKELAITOKSEN PEREHDYTYSMATERIAALI

4.1 Kehitystyon kuvaus

Perehdytysmateriaalin kokoamisen tueksi tehtiin kysely (liite 1 ja 2) Porin Palvelu-
likelaitoksen henkilostolle. Kysely osoitettiin - ruokapalvelutyontekijoille, -
esimiehille, laitoshuoltajille, kiinteistohoidontydntekijoille, -tydnjohtajille, seka pal-
velupaallikéille, mita he haluaisivat tietdd organisaatiostaan ja toiminta-tavoista,

seka mita tyontekijan olisi hyva tietdd omasta toimipaikastaan.

Tutkimusmenetelma oli laadullinen. Kyselylomakkeita toimitettin 20 kappaletta
henkilokohtaisesti kesékuussa 2010. Vastaukset palautettiin kaupungin sisdisessé

postissa ja vastausaikaa oli viikko.

Tulokset analysoitiin luokittelemalla ns. tukkimiehen kirjanpidolla. Tuloksissa tulee
ilmi tarkeimmat asiat, jotka henkildston mielesta tyontekijan tulee tietaa tyopaikas-

taan ja organisaatiosta.

Yhteyshenkiloiden ravitsemuspéaallikké Raija Makisen ja siivoustyonjohtaja Marja-
Riitta Laineen kanssa pidettiin palaveri perehdytysmateriaalin sisallostd, jossa ka-
vimme l&pi Porin Kaupungin perehdytysopastuksen (lite 3) kohta kohdalta mitka

asiat tulevat yleiseen osioon ja mitka asiat taytetaan toimipaikkakohtaisesti.

Palaverin ja kyselyiden pohjalta koottiin siséllysluettelot (lite 4 ja 5) perehdytysma-

teriaaliin ja pidimme Raija Makisen kanssa yhteytta sahkopostin valityksella.
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4.2 Kyselyn tulokset

Vastauksia saatiin henkilostolta yhdeksan (9) ja palvelupaallikdilta / tyonjohtajilta
kolme (3).

Henkilosto piti tarkeana tietaa tyopaikastaan yhteystiedot, jolloin henkilosto tietaa
ottaa yhteytta esimerkiksi palkka asioissa, laitteiden rikkoutuessa, ongelmatilan-
teissa tai tyoterveyshuollon asioissa. Yhteiset toiminta-tavat, jolla tavalla luodaan
ns. tyopaikan pelisdannot. Tyopaikan sisainen tiedottaminen, koettiin tarkeéaksi,
jotta tiedetaan missd vaiheessa muutosta ollaan menossa ja yleisesti ottaen on

hyva tietdd organisaation ja tyopaikan tapahtumista.

Ryhmatytskentelyn perusedellytyksia ovat yhteisten nédkemysten ja yhteisen tieto-
perustan omaaminen (Juuti 2006, 134).

Porin Palveluliikelaitoksen organisaatiosta henkildstd oli kiinnostunut tietda tule-
vaisuuden nakymat mihin ollaan menossa ja mita on odotettavissa, organisaation
toiminnan kuvaus, arvot, visio. Organisaation toiminta-alue jaot ja keta vastaa alu-

een asioista.

Tyontekijan on yha paremmin ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se

on olemassa (Kupias & Peltola 2009, 13).

Palvelupaallikot ja tyonjohtajat pitivat tarkeanda, ettd henkiloston olisi hyva tietaa
organisaation toiminta-ajatus, strategia, visio, organisaatioon liittyvat taloudelliset
asiat, seka organisaatioon kuuluvan johtohenkiléston asema, toimenkuva ja hei-

dan vastuualueet.

Tybpaikastaan tyontekijan tulisi tietdd palvelupaallikbiden ja tyonjohtajien mielesta
l&himpien esimiesten yhteystiedot seka tarvittavien sidosryhmien yhteystiedot ku-
ten esimerkiksi terveyshuolto ja palkkaus. Tyontekijdn on myds hyva tietaa Porin
palveluliikelaitoksen toiminta-tavat, ohjeistukset seka toimipaikan toiminta-tavat

esimerkiksi tauot, ruokailu ja ty6tehtavat.
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Perustehtavan selkiyttaminen, oikeanlainen tiedonhaku ja —hallinta ja tehtavien
priorisointi perehdytyksessa vahvistavat tyontekijan voimavaroja seka kehittaa

tyon hallinnan tunnetta (Kupias & Peltola 2009, 64).

4.3 Perehdytysmateriaalin kehittdminen

Perehdytysmateriaaliin (liite 4) koottiin tietoa, miten Porin Palveluliikelaitoksessa
toimitaan. Kuten yleiset paatokset, johto ja esimiesten yhteystiedot ja toiminta-alue
seka tietoa, jota Porin Palveluliikelaitoksen taytyy noudattaa Porin kaupungin laa-
timien paatésten mukaan. Perehdytysmateriaaliin etsin tietoa Porin Palveluliikelai-
toksen henkilostdosaston internetsivuilta ja kyselemalla tietoa ravitsemispéaallikko
Raija Makiselta, palveluesimiehilta seka palvelupaallikoiltd. Toimipaikkakohtaisen
siséllysluettelon (liite 5) tarkoitus on olla apuvaline toimipaikoille, jossa esimiehet
tayttavat oman perehdytysmateriaalin toimipisteeseen ja tieto sisalléltaan kattaa

tyotehtavaan ja tydymparistoon tarvittavan tiedon yksityiskohtaisemmin.

4.3.1 Porin Palveluliikelaitoksen henkilost6a koskeva perehdytysmateriaalin

sisalto

Porin Palveluliikelaitoksen perehdytysmateriaalin kokoamiseen kaytin tukena hen-
kilostolle tehtya kyselya ja Porin Kaupungin perehdytysmallipohjaa (liite 5). Yh-

teyshenkiloni Raija Mékinen auttoi materiaaliin tarvittavan tiedon saannissa.

Siséllysluettelo (liite 4) sisaltdd tietoa Porin Palveluliikelaitoksen toiminta-
ajatuksesta ja organisaatiorakenteesta, joka mielestani on tarkeaa tuoda henkilos-
tolle tietoon, jotta he pystyisivat sisdistamaan organisaation tavoitteet ja toimimaan
organisaation toivomalla tavalla. Lamsan ja Hautalan (2004, 184) mukaan organi-
saatiomuutoksessa on kyseessa uuden ajattelu- ja toimintatavan omaksuminen ja

se edellyttaa ihmisilta oppimista. Strategian muutos vaikuttaa koko organisaatioon



22

ja maarittda uudelleen, mik& on organisaation perustehtava ja mitka ovat toiminta-
tavat. Kupias ja Peltola (2009, 13) mainitsevat, ettd organisaatioiden ja ty6tehtavi-

en monimutkaistuessa laajempi perehdyttaminen on tullut yha tarkedmmaksi.

Henkilostolle tehdysséa kyselyssa tuli ilmi etta lahimman esimiehen yhteystiedot ja
aluejaot olivat epaselvia. Organisaationrakenne (kuvio 1) koostuu monesta palve-
lualueesta ja esimiehida on monta, niin materiaali siséltda johtohenkiloéston yhteys-
tiedot, joka selventda ateria ja puhtaus ja kiinteistohoitopiirien palvelualueet (kuvio
1) seka palvelualueiden vastaavat palvelupaallikot, sekd heidan alueillaan tyds-
kentelevien palveluesimiesten ja tyonjohtajien vastaamat alueet, jotta tyontekija
tietdd mihin palvelualueeseen kuuluu, ketd on hénen esimiehensa ja keneen hén

ottaa yhteytta esimerkiksi palvelusuhdeasioissa.

Tyoskennellessani Porin palveluliikelaitoksen toimipaikoissa. Nakemykseni mu-
kaan tyontekij6ilta, jotka ovat siirtyneet Palveluliikelaitoksen alaisuuteen, heiltd on
voinut kadota ajatus, etta tyoskentelee kaupungin tyontekijana. Rainio (2010, 4)
mukaan tydhyvinvoinnin ja tydhon sitoutumisen kannalta on tarkeaa, etta kunta-
alalla tehtavan palvelutydn arvot ja tyon yhteiskunnallinen merkitys ovat tiedossa
ja toin esille materiaalissa, ettd Porin Palveluliikelaitoksen tyonantajana toimii Po-
rin kaupunki ja kaupunki on maarittanyt tydyhteisdssa noudatettavat tavat ja kay-
tannot, sekéd yhteiset arvot, seka minkalainen kaupunki on tyénantajana ja Porin
kaupungin henkildstosivut sen sisaltdmat asiat koskevat Porin Palveluliikelaitoksen
henkildstoa kuten mm. vapaa-aika ja virkistystoiminta, ty6terveyshuollon palvelut

ja aloitetoiminta.

Tyon vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyt-
tamisesta tyohon ja tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin
seka tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista seka tyo-
terveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738).
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Tiedottaminen on tarkeda organisaatiomuutoksessa ja tyontekijan tulee tietdd mis-
ta tietoa on saatavilla. Viitalan (2004, 217) mukaan viestinta on tehokas osaami-
sen edistamisen keino yrityksessa ja strategista suuntaa ei voi toteuttaa, ellei sita
saada viestitettyd. Henkilostolle tehdyssa kyselyssa tuli ilmi, etta tiedottamisen
tarkeys on merkittava, jotta tiedetaén tyopaikan asioista ja nain materiaalista [6ytyy

miten ja missd Porin Palveluliikelaitos tiedottaa.

Tyobaika, -sopimus ja palkkaus asioissa vaikuttaa kunnallinen yleinen virka- ja tyo-
ehtosopimus (KVTES 2010 — 2011), jota palveluliikelaitos tulee noudattaa. Materi-
aali sisaltaa tietoa mm. miten vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus maaray-
tyy ja miten vuosilomaa ansaitaan ja pidetdén ja mista [6ytyy kunnallinen tydehto-

sopimus, jotta tyontekija halutessaan voi tutustua sopimukseen tarkemmin.

4.3.2 Toimipaikkakohtainen perehdytysmateriaalin mallisisalto

Toimipaikkakohtaisen mallisisallon (lite 5) tarkoituksena on olla tydvaline Porin
Palveluliikelaitoksen toimipaikoille, joissa esimiehet kokoavat oman toimipaikan
perehdytettdvan tiedon mallisisalléon otsikoiden mukaan ja tarvittaessa lisdavat
tarvittavia tietoja. Piilin (2006, 124 - 125) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan
kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaik-
kansa ja sen miten sielld toimitaan. Taman vuoksi on hyva, ettd toimipaikoilla on
kirjallista materiaalia antaa tyontekijalle luettavaksi, jotta han sisdistda toiminnan.
Kupias ja Peltola (2009, 19) mainitsee nain, ettd perehdytys sisaltaa erilaiset kay-
tannon toimet, jotka helpottavat tydssa aloittamista.

Toimipaikoille tarkoitettu mallisisaltd sisaltaa tydymparistdoon tarvittavaa tietoa
esimiehistd, kuka perehdyttaa ja tietoa lahimmista tyotovereista, joiden kanssa
tyoskentelee. Mielestani uudentyodntekijan on hyva tietdd kuka on hanen esimie-
hensa ja keta ovat perehdyttdjia, jotka opastavat hantéa tydnalkuun ja myods toimi-
paikassa tyoskentelevét tietavat toimipaikkansa perehdyttajan ja tydyhteison vas-
tuun perehdyttdmisessa. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 81, 83) mukaan nimettyjen

perehdyttdjien kayttd helpottaa esimiesten tyota, nain perehdyttamisvastuu jakau-
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tuu ja toteutuminen saattaa tulla mahdolliseksi. Hyvaa perehdyttamiseen kuuluu,
ettd jokainen tyoyhteisdssa tuntee olevansa vastuussa tulokkaan perehdyttami-

sesta.

Henkilostokyselyssa tuli ilmi, ettd yhteisia pelisaannot ovat tarkeita, sisallytin toi-
mipaikan omat toiminta-tavat, miten esimerkiksi kulunvalvonta toimii, mihin saa
pysakoida, tyopaikan tilat, kaytannot ruoka- ja kahvitauoista seké toimipaikkaa
koskevat erillismaaraykset ja ohjeistukset. Lamséa ja Hautala (2004, 120 — 122)
mainitsevat, ettd saannoilla pyritdan kontrolloimaan ja yhdenmukaistamaan tydyh-
teisbn jasenten kayttaytymista. Sdannoét kehottavat toiminnan maaratylla tavalla tai

kieltaa jonkun toiminnan.

Tyo6tehtavat ja vastuu on hyva tuoda tiedoksi tyontekijélle, jotta han tietda mika on
tyotehtavankuva, miten tydssa toimitaan ja mité vastuutekijoita tyossa on. Tyotur-
vallisuustekijat on myos tarkea tuoda tiedoksi, jotta tyon riskitekijat saadaan mini-
moitua ja tytskentelytavat olisivat turvallisia. Tyontekijan tulee tietdd koneiden ja
laitteiden kayttoohjeet, sekd minkalaisia suojaimia laitteiden kayton aikana tulee
kayttad. Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738 18 § sanotaan

Tyontekija perehdytetdan riittvasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon sekéa turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kaytté6n ottamis-
ta. Tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uh-
kaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi. tyontekijalle annetaan opetus-
ta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio-
ja poikkeustilanteiden varalta; ja tyontekijélle annettua opetusta ja oh-
jausta taydennetaan tarvittaessa.
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4.4 Valmis perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaali on kaytettavissa Porin Palveluliikelaitoksella. Liikelaitos tulee
hyodyntamaan materiaalia omien kayttotarpeidensa mukaan mm. palvelualueiden
perehdytys materiaaliin, Porin Palveluliikelaitoksen tietopaketin kehittelyyn ja

mahdollisesti materiaalia voi kayttaa laatuprojektissa.
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5. POHDINTA

Opinnaytetyon aiheeni oli minulle ajankohtainen, koska siirryin koulutoimen alai-
suudesta Porin Palveluliikelaitokseen ruokapalvelutydntekijaksi. Oman nékemyk-
seni mukaan muutoksessa olisi hyvin tarkeaa antaa tiedoksi tyontekijoille ajoissa
muutoksia koskevista asioista ja selkeésti miten toimitaan ja koska. Niin kuin Viita-
la (2004, 219) sanookin, ettd viestinnan merkitys korostuu. Oikeudenmukainen ja
totuuden mukainen tieto on tarke&a, koska tiedon puute saa aikaan huhuja ja pel-
koa tyoyhteisdon. Ikavakseni voin todeta, etta naita huhupuheita on tydyhteisdssa
likkunut tietyn asteisia, mutta niiltd on kylla katkaistu siivet hyvinkin nopeasti. N&-
mé& ovat tapahtumia joista, ei varmastikaan voi mik&an organisaatio valttya, olivat

he muutostilanteessa tai eivat.

Muutostuntemukset omalta kohdaltani ovat olleet tietylla tavalla hyvin innostunut

ja mahdollisuuksia avaava, mutta samalla hieman hadmmentéva ja arvioiva mihin
tassa ollaan menossa, ja mista tyonkuvasta itseni tulevaisuudessa loydan. Sten-
vall ja Virtanen (2007, 50 - 51) kuvailevat, ettd muutosvaiheessa on kolme vaihetta
lamaannusvaihe, toiveen herdamisvaihe ja sopeutumisvaihe. Itse katson olevani
toiveen heraamisvaiheessa, jolloin valilla tuntuu, etta uudistuminen etenee ja or-
ganisaatiolla on tulevaisuutta. Toisinaan sitten tunnelmat lamaantuu ja tulee tunne,
ettd muutos vaiheesta ei selvita. Talla hetkella uskon, ettd moni tydyhteisé on
varmaankin samassa vaiheessa muutosasian kanssa. Sopeutumisvaiheeseen on
viela matkaa, koska mielestani henkilostod ei ajattele vieldA muutoksesta niin, etta
siitéa olisi hyotya heille.

Uskaoisin, ettd suurimmasta muutosvastarinnasta esimiehet ovat selvinneet kunni-
allisesti, mika ei ole ollut helppoa. Jarvinen (2009, 134) mainitsee, ettd muutoksen
lapivieminen on todellinen tulikoe esimiehille. Mika pitaa hyvinkin paikkansa. Suo-
ritin erikoistumisharjoittelujakson ruokapalveluesimiehend Porin Palveluliikelaitok-
sen toimipaikassa ja tutustuin ndin esimiehen arkeen. Harjoittelu toi kylla n&ko-
kulmaa tyoyhteiso6n, joka tyoskenteli muutoksien tuomassa paineessa. Oma poh-
dintani sai nain ollen asiaan vahvistusta, ettd muutoksessa pitaa hyvinkin tarkasti

viestittaa asioista ja kuunnella tydyhteis6d, heidan ajatuksiaan, seka myos kuun-
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nella heidan sanatonta viestintad. lhmisesta nékee, jos han ei pida jostakin asias-
ta, vaikka han ei sanoisi sanaakaan. Juholin (2009, 324 — 325) sanoo, ettd muu-
tosjohtajuudessa on vahva ihmisten johtamisen henki. Se edellyttdd herkkyytta
lukea sanottuja ja sanomattomia viestejd, sekd muuntaa omaa viestintdd kunkin

tilanteen vaatimalle aaltopituudelle.

Teoriassa naita asioista on ehkad helpompi omaksu, miten muutostilanteessa tulisi
toimia ja miten perehdytykseen pitaisi muutoksen vuoksi kiinnittdd huomiota, mutta
miten naita sisallytetddn kaytantdon. Tietoa on saatavilla ndista aiheista runsaasti
ja on valmiita perehdytysmalleja, niin miksi tydpaikoilla ei esimerkiksi perehdytysta
hoideta. Syyna on mahdollisesti ajanpuute tai, etta perehdytyksen merkitysta ei
tiedosteta kuinka tarke&a se on.

Perehdytysmateriaalin jonka kokosin siséltdad perustiedon Palveluliikelaitoksesta
(lite 4). Materiaalissa on paljon asiaa ja yhdeksi kertaa luettavaksi aikaa vieva,
mutta kattaa mielestani paljon asioita, mika selkeyttaa Porin Palveluliikelaitoksen
toimintaa. Materiaalin tarkoitus on olla apuvaline, milla perustieto tuodaan yhdesta
materiaalista esiin, jotta tietoa ei tarvitse hakea monen sivuston kautta internetista.
Kaikilla tyontekijoilla ei ole mahdollista kayda Porin kaupungin henkildston intranet
sivuilla, koska heilla ei ole kayttajatunnuksia tai tydskentelytilassa ei ole tietokonet-
ta. Taytyy myds huomioida materiaalissa, etta on kyse muutoksessa olevasta or-
ganisaatiosta, niin on tarkead, ettd materiaaliin paivitetddan muuttuvat tiedot. Aikaa
materiaalin tekemiseen olisin voinut varata enemmaéan, mutta voimavaroja siihen ei

yksinkertaisesti |0ytynyt.

Toimipaikkakohtaisen mallisiséllysluettelo (lite 5) tarkoituksena on palvella toimi-
paikkaa, eli kertoa miten sielld toimitaan. Materiaalin tayttd esimiehille tuo varmasti
haastetta ja on aikaa vieva, mutta jos vain jotenkin aikaa siihen 16ytyisi, niin uskoi-
sin, etta tydpaikan pelisdannot ja toiminta tulee selvaksi henkilostolle, ja materiaali
opastaa paremmin uudentyontekijan tyonalkuun. Perehdytysmateriaalia on var-
masti jokaisessa toimipaikassa, mutta materiaali ei valttamatta ole laitettu yhteen

kansioon selkeasti luettavaksi. Perehdyttamismateriaalin olisin voinut koota tyds-
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kentelemalleni toimipaikalle, mutta katsoin sen mahdottomaksi, koska tyénkuvani

muuttui opinnaytetyonteko hetkella useasti.

Perehdytystiedon materiaalista voisi tehda, viela tiivimman tietopaketin, jonka voi-
si antaa luettavaksi uudelle tyontekijalle kotiin, jotta han paasisi jo alustavasti pe-
rustietoon kasiksi. Jokaisesta toimipaikasta olisi myos hyva tehda tallainen materi-
aali, jotta tyOntekija tutustuisi tulevan tyopaikkansa tehtaviin ja toiminta tapoihin,
mika auttaisi hantd omaksumaan tydpaikkansa vaatimukset ja toimimaan niiden
vaatimalla tasolla. Vitriinilehden Heikkila (2005, 43 — 44) kirjoituksessa tuli esille,
ettd Internet on tietenkin nykypaivaa ja S-ryhmassa verkkoperehdytys oli tuonut
hyvia kokemuksia, niin mikseipa Porin Palveluliikelaitokselle voisi kehitella tallai-
sen perehdytystyylin.

Itseani kiinnostaisi jatkotutkimus tyosta, etta miten perehdytysmateriaali on palvel-
lut Porin Palveluliikelaitoksen henkilostoa. Sekd ovatko toimipaikat koonneet pe-

rehdytysmateriaalia mallisisallysluetteloa hyvaksi kayttaen.
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LITTEET

Liite 1. Kysely

Kysely Porin Palveluliikelaitoksen henkildstolle

Hei
Opiskelen Seindjoen ammattikorkeakoulussa Liiketalouden, yrittajyyden ja ravitsemisalan
yksikossa restonomiksi (AMK). Kysely tukee opinnaytetyotani Porin Palveluliikelaitokselle,

jonka aiheena on perehdyttdminen ja organisaatiomuutos.

Vastaukset 31.6. 2010 mennessa Porin Kaupungin sisdisessa postissa. Kirjekuoreen mer-

kinta; Paivi Heinikangas / Ravintokeskus, Maantiekatu 31

Paivi Heinikangas

paivi.heinikangas@seamk.fi

p. 044-5712906

1. Mita haluaisit tietaa Porin Palveluliikelaitoksen organisaatiosta ja toiminta-tavoista?



mailto:paivi.heinikangas@seamk.fi

2. Mita mielestasi tyontekijan olisi hyva tietaa tytpaikastaan?

3. Mista tarvitset / haluaisit lisatietoa?

Kiitos.



Liite 2. Kysely

Kysely Porin Palveluliikelaitoksen palvelupaallikdille / tydnjohtajille

Hei
Opiskelen Seingjoen ammattikorkeakoulussa Liiketalouden, yrittdjyyden ja ravitsemisalan

yksikossa restonomiksi (AMK). Kysely tukee opinnaytetyotani Porin Palveluliikelaitokselle,

jonka aiheena on perehdyttaminen ja organisaatiomuutos.

Vastaukset 31.6. 2010 mennessa Porin Kaupungin sisdisessa postissa. Kirjekuoreen mer-

kinta; Paivi Heinikangas / Ravintokeskus, Maantiekatu 31

Paivi Heinikangas

paivi.heinikangas@seamk.fi

p. 044- 571 2906

1. Mita henkil6ston olisi hyva tietdd Porin Palveluliikelaitoksen organisaatiosta ja toiminta-

tavoista?



mailto:paivi.heinikangas@seamk.fi

2. Mita mielestasi tyontekijan olisi hyva tietaa tydpaikastaan?

3. Mista tarvitset / haluaisit lisétietoa?

Kiitos.



Liite 3. Porin Kaupungin perehdytysmalli tydpohja

Tatéa lomaketta muokkaamalla laaditaan uudelle tyontekijalle henkildkohtainen perehdyttamisohjelma.

Muistilista toimii seka perehdyttajan (perehdyttdjien) ettd perehtyjan apuna.

Uuden tydntekijan velvollisuus on perehtya naihin asioihin myoés itsenaisesti. Ole aktiivinen ja kysy!

Ennen tyohdntuloa

Vastuuhenkild Hoidettu

Tervetuloa toihin -vihkonen tai kirje/muuta aineistoa tulokkaalle

Henkilékohtaisen perehdyttdmisohjelman laatiminen

TyOpiste/tydvalineet/puhelin/s-posti/avaimet jne.tulokkaalle

Uuden tydntekijan nimi, puhelinnumero ja toimipiste tiedoksi

puhelinvaihteelle

1 Ensimmaisena paivana
2 Ensimmaisen viikon aikana
3 Pidemman aikavalin kuluessa

. Oma tyoymparist6 = talo tutuksi

vastaanottaminen: esimies, perehdyttgja, lahimmat tyétoverit
perehdyttamisohjelman tarkistaminen tulokkaan kanssa

oma tyopiste, henkilokunnan tilat, avaimet

kulunvalvonta (tydaika/ tydajan seuranta)

pysakaointi

eri yksikkéjen ja tilojen sijainti

puhelimen, sahkdpostin, intran/Internetin ja tulostimien kayttd
kulkutiet, varauloskaynti, halytysjarjestelmat

varastot, muut sailytystilat

siisteys, jarjestys, hygienia

paperi- ym. jatteiden lajittelu ja kerays

Opastettu
Pvm

A

I

Palaute-

keskustelu

kayty esi-
Perehdyt- miehen
téjanda toimi kanssa
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2. Organisaatio ja henkilosto
toiminta-ajatus ja organisaatiorakenne

johto, esimiehet, keskeiset yhdyshenkiltt eri yksikdissa

kaupungin visio ja strategia

yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio

tiedotustoiminta; ilmoitustaulut, lehdet, tiedotteet

3. Tybaika ja tybvuorot
koeaika

tybajat ja -vuorot, ylity6t

ruoka- ja kahvitauot (tyopaikkaruokailu, tauko- ja sosiaalitilat)

sairauspoissaolot

muut poissaolot ja poissaoloista sopiminen

vuosiloman ansainta ja pitaminen

4. Palkka-asiat

tyésopimus

palkka ja palkanmaksu seka erillisliséat

verokortti (huom! veroprosentin valinta)

sairausajan palkka

vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaukset

Palaute-
Opastettu Perehdyt- keskustelu

Pvm téjana toimi kayty
Palaute-
Opastettu Perehdyt- keskustelu
Pvm tajana toimi kayty
Palaute-
Opastettu Perehdyt- keskustelu
Pvm tajana toimi kayty



w W w W

w W w W ww

laatu- ja tulospalkkioasiat oman tyén kannalta
elédkkeenansainnan paaperiaatteet
luontoisedut

henkilostokassa

Palaute-

. Tyoturvallisuus, tydhyvinvointi Opss:ﬁttu t;;zht(gtml kelsgﬁ;elu
tydhdntulotarkastus

tybterveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

ensiapuohjeet, ensiapukaappi

tapaturmat ja toiminta poikkeustilanteissa

paloturvallisuusohjeet

tyokyvyn yllapitdmiseen liittyva toiminta

vapaa-aika- ja virkistystoiminta

henkildkuntakortti ja silla saatavat edut
. Tyotehtavat ja vastuut = tyo tutuksi . Ty&?;ﬁ’;"s Laaute

Pvm toimi kayty

oma tehtéva ja vastuualueet, tydohjeet
tydomenetelmat

tyOvaatteet

henkildkohtaiset suojaimet: kayttd, hoito, huolto

koneet ja laitteet: kayttd, huolto, hairidtilanteet

oman tehtavan riskitekijat
turvalliset ja terveelliset tytavat

ergonomisesti oikeat tyoliikkeet ja asennot
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saadokset ja sopimukset
johto- ja ohjesdannot
yksikdn prosessit, erillisméaaraykset ja ohjeet
yksikén omat kokoukset
Palaute-
7. Toimintatavat Ops\f:ﬁttu t;}laijnnao ijoe:rsnl keiglﬁ;elu
kaupunki tydnantajana, yhteiset arvot
tydyhteisdssa noudatettavat tavat ja kaytannot
Internetin, puhelimen ja s-postin kaytté henkilékohtaisiin asioihin
postin l&hettaminen organisaation sisalla ja sen ulkopuolelle
vaitiolovelvollisuus (sisdiset ja asiakkaiden asiat)
asiakkaat, muut sidosryhmat, asiakaspalvelu
tyotarvikkeiden hankkiminen
tydmatkat
tietoturvallisuus
Pereh- Palaute-
6. Muut

aloitetoiminta

ensimmainen kehityskeskustelu (tulokeskustelu)

mentorointivalmennus (aktorin rooli)

Perehdytyksessa on kayty lapi edella merkityt kohdat:
Paivays

Esimiehen allekirjoitus Perehdytettavan allekirjoitus



Liite 4. Porin palveluliikelaitoksen perehdytysmateriaalin sisallys

SISALTO

1 ORGANISAATIO JA HENKILOSTO ....coiiiieicieee e
1.1Porin palveluliikelaitoksen toiminta-ajatus ja organisaatiorakenne..................
1.2 Johto- ja toimintasaannét esimiehet ja keskeiset yhdyshenkilot eri yksikdissa
1.3 Esimiehet ja keskeiset yhdyshenkilot eri yksiKGISSA.........ccccevviiiiiiiiiiiiiiennnnn.
1.4 Virka- ja tyOehtoSOPIMUKSEL .........oiiiiiiiii e e e
1.5 Yhteistoiminta- ja ty0suojeluorganisaatio ................cceeeeiieeeeeiiiieiiiiiiiiin
1.6 TiedOtUS TOIMINTA ......coeiiiiiiiiiiiiie e e e e s

2 TOIMINTATAV AT .

2.1 Kaupunki tydnantajana ja yhteiset arvot............ccoeoeeeiiiiiiiiie e
2.2 Tyoyhteis6ssa noudatettavat tavat ja KAytannot.............cccoeeevveviiiieeereiiiieeen,
2.3 Internetin, puhelimen ja s&dhkdpostin kaytto ja tietoturvallisuus ....................
2.4 Kaytossa olevat ATK-ohjelmat........ ..o
2.5 Postin [&hettdminen organisaation sisalla ja sen ulkopuolella ......................
2.6 Vaitiolovelvollisuus ja tietoturvalliSUuS............cccevviiiieiiiiiiiie e
2.7 Asiakkaat, sidosryhmat ja asiakaspalVelu ...........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiieeee
2.8 Tyotarvikkeiden hankkKiminen.............cooouiiiiiiiii e
2.9 TyOmatka KONVAUKSEL...........iiiiieiiiie e
3 TYOTURVALLISUUS JA TYOHYVINVOINTI c.oeeeoeeeeeeeeeeeee e

3.1 TyOhONtUIOLArKASIUS .....cccevviie e
3.2 Tyoterveysasema ja tyoterveyshuollon palvelut ...........cccooooeviiiiiieiiiiien,
3.3 Tapaturmat ja toiminta poikkeustilanteissa .............covvvviiiiieiiiiiiiiee e
3.4 Tyokyvyn YIBPIAMINEN .....coviii e
3.5 Vapaa-aika ja Virkistys toiminta............ccccceeeieiiiiiiiii e
3.6 HENKIlOKUNTAKOITE ......vvveiiiiieie e
3.7 HenkKilOStON KOUIULUS......cceveiie et e e

4 TYOAIKA JA TYOVUOROT ....coooiiiiiiiicecte ettt

4.1 Tyosopimus ja KOE @K@ ......uuiieiiiiiiiiiee e



4.2 TyopaikKaruoKailU.............uuiiiiiiiiii e
4.3 SaAIraus POISSA0IOL ... .ceeeeiiiii i
4.4 Muut poissaolot ja poissa 0loista SOPIMINEN ..........ceevviiiiiiiiiiiieeeeee e
4.5 Vuosiloman ansainta ja pitaminen ............cocooeiiiiiiiiiiec e

PALKKA AS AT e e

5.1 Palkka ja palkanmaksu seka erillislisat .............ccccoeeieiiiiiiiiiciic e,
5.2 VEIOKOIEE .ottt ettt a e e e e
5.3 SairausajanpPalKKa .............ooiiiii oo
5.4 Vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaus ............ccccceeieeiiiiiiiieececiiee
5.5 Laatu- ja tuloSpalkKio ..........uiiiiiieiiiii e
5.6 Eldkkeen ansainnan paaperiaatteet..............ccovvviiiieiiiiiiiiieeeeeie e
5.7 LUONTAISEAUL ......cciieiiiie e e et e e e e e et e e e e e e et e e e e e enanaeees

5.8 Palvelusuhdeasiat(Tyo6-japalkkatodistukset,henkildstotulosteet,

vuosisidonnaisetlisat, paivarahahakemukset ym.).............ccooiiiiiiiiiiiienen.
5.9 HENKIIOSIOKASSA ....evviiiiiiiiiieieeee e e e
B. MUUT .. e,
6.1 Aloitetoiminta. ... ..o

6.2 KehityskesKUStelU. ... .. ...



Liite 5. Porin Palveluliikelaitoksen perehdytysmateriaalin mallisiséllys toimipaikkakohtainen

SISALTO
1. TYOYMPARISTO ..ottt

1.1 Esimies, perehdyttgja ja lahimmat tyOtoVerit ...........evivviiieieiiiiii

1.2 Omatyopiste ja PYSAKOINTE ....ceevueieieeiiiie e e

1.3 HenkilOKUNNANTIAL ...........oiiie e

1.4 Avaimet ja KUIUNVAIVONTA ...........oiiiiiiici e e

1.5 Eriyksikkojen- ja tiloJeNnSIjainti.........coovueeeiiiiiiiiiiiiiiiii e

1.6 Puhelimien, s&hkdpostin, intra/ internetin ja tulostimien kayttd, Help Desk,
PEIUSHIETOTUIVA .. .cuvi it e e e e e e e eaa s

1.7 Varastot ja muut SAIlYLYSHIlat ...........coooviiiiiieii e

1.8 Siisteys, jarjestys, hygienia ja JAteNUOItO ............ccevvvviiiiiiiiii e

2. TYOTEHTAVAT JAVASTUU ..ottt
2.1 TyOaika, tyOvUOrot ja YILYOL.......ccooiiiiiiiiiiiiie e

2.2 Ruoka- ja kahvitauot, tyopaikkaruokailu ja tupakointi.............ccccceeevvveernnnnnn.
2.3 Tyodnkuvaukset, tydohjeet ja vastuualueet .............cccoevviiiiiiiiiiiiieecccee,
2.4 TyOvaatetus ja niiden NUOIO ..........cooiiiiiiiiiiii e
2.5 Henkilokohtaisten suojainten kayttd, puhdistus ja huolto..............................
2.6 Koneiden ja laitteiden kaytton opastus, huolto ja hairittilanteet ...................
2.7 (SISAINEN ) tIEAOLUS ....ceviiiiiii e
2.8 OMAVAIVONTA ..ottt a e e e e e

3. TYOTURVALLISUUS ..ottt

3.1 Turvalliset tyGtavat ja tyon rSKItEKIJAL ............coovviiiieiii e
3.2 Ensiapuohjeet ja ensiapuUVAIINEEL.............viviiiiiiiiiii e
3.3 PaloturvalliSUUSONJEEL .........eei e
3.4 Kulkutiet, varauloskaynti ja halytysjarjestelma ...........cccccooeeevriiiiiie i,

4. MUUT AS AT e e e

4.1 Yksikon prosessit, erillismaaraykset ja ohjeet ..........ooevviiiiiiiiiiiiieiiiiieeiee

4.2 PalVElUSOPIMUKSEL ....coueiiii e e e



