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This thesis was an assignment from the Scientific Advisory Board for Defence, or
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thesis; I made an office secretary’s orientation folder for secretary trainees at the Scien-
tific Advisory Board for Defence. The purpose of this folder was to create advanced
material for the Ministry of Defence of Finland’s orientation process and also to help
future secretary trainees to familiarize themselves with both the Scientific Advisory

Board for Defence itself and a secretary’s job description and duties.

In this organization there was a need for a secretary’s orientation guidebook because
they do not have a permanent secretary of their own; every six months there is a new
secretary trainee. The orientation of this new secretary trainee has been a matter of
discussion in the Scientific Advisory Board for Defence, which has only two full-time
secretaries, the Secretary General and the Planning Co-ordinator. They do not have an
actual secretary of their own. The orientation of a new secretary trainee takes too much

time away from the full-time secretary.

The theoretical framework consists of orientation and occupational guidance. I pro-
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1 Johdanto

Organisaatiot ja yritykset uusiutuvat ja muuttuvat, samoin tyontekijat ja tyotehtavat
vaihtuvat. Organisaatioissa tehddin jatkuvasti toitd parempien ja tehokkaampien rekry-
tointien eteen. Organisaatiot ja yritykset pyrkivat kehittimaan parempia tyoehtoja, tyo-
suhde-etuja seki yrityskulttuuria saadakseen osaavia tyontekijoitd. Tama kaikki ei kui-
tenkaan riitd takamaan organisaation tai yrityksen menestymista, vaan varsinainen tyo-
sarka alkaa siitd, ettd tyosopimus on allekirjoitettu ja tyontekijan perehdyttiminen voi-

daan aloittaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13.)

Perehdyttimisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija organisaatiolle tuottavaksi
tyontekijaksi. Se tarkoittaa kaikkia niitd keinoja ja tapoja, jolla tyontekijda tuetaan ja
opastetaan tyon alussa, olipa hin sitten kokonaan uusi tyontekiji tai siirtyméssa organi-

saation sisalld uusiin tyotehtaviin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttimiselld ei tarkoiteta vain muutaman tunnin tai paivin opastuksia vaan se on
paljon laajempi ja monisiikeisempi kokonaisuus. Oikeastaan onkin vaikea sanoa milloin

perehdyttiminen loppuu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9 — 10.)

Tyolainsdadanto velvoittaa perehdyttimiseen, mutta se kuitenkaan ole niin varmaa kuin
palkanmaksu. Hyvisti, asiallisesta ja suunnitellusta perehdyttimistd hyotyvit niin tyon-
tekija kuin tyonantaja. Laadukkaalla perehdyttimiselld organisaatio tai yritys voi saavut-
taa itselleen jopa huomattavaa kilpailuetua. Yksinkertaisimmillaan perehdyttimisessd on
kyse siitd, ettd pyritdan valttimain virheita ja taataan maaritty laatu tyohon. Huonosti
perehdytetty tyontekija voi aitheuttaa viivastyksia aikatauluissa ja muutenkin toiminta
sekd tulos voi olla laadultaan huonompaa kuin vanhoilla, jo talossa olevilla tyontekijoil-
ld. Toiminta voi karsia suurestikin, jopa asiakkaita voidaan menettia. (Kjelin & Kuusis-

to 2003, 20.)



1.1 Toimeksiantajan kuvaus

Opinndytetyon toimeksiantajana toimii puolustusministerién Maanpuolustuksen tieteel-
linen neuvottelukunta MATINE. Maanpuolustuksen tieteellinen neuvottelukunta on
perustettu vuonna 1961 valtionneuvoston paitokselld. Neuvottelukunnasta kiytetdan
nimei MATINE. Valtionneuvoston asetuksen 1018/2009, 3.12.2009 mukaan (MATI-
NE) Maanpuolustuksen tieteellinen neuvottelukunta toimii puolustusministerion alai-
sena sotilaallista maanpuolustusta tukevan tutkimuksen seka turvallisuustutkimuksen
edistimiseksi. MATINEn toiminnan ydin on tutkimusrahoitukseen liittyva tutkimus-
hallinto.

Maanpuolustuksen tieteellinen neuvottelukunta MATINE on asiantuntija- ja yhteistoi-
mintaorganisaatio yliopistojen, korkeakoulujen, tutkimuslaitosten, elinkeinoeldmin,
puolustushallinnon ja muiden hallinnonalojen vililli. MATINE on arvostettu ja asian-
tuntijoita on saatu helposti mukaan toimintaan, vaikkakin he toimivat MATINEssa

vapaachtoisina oman toimensa ohessa. ( Maanpuolustuksen tieteellinen neuvottelukun-

ta 2008, 2.)

1.2 Perehdytyskansion taustaa

Puolustusministeriossi kaikki uudet, tai ty6tehtivid vaihtavat tyontekijit perehdytetdén.
Puolivuosittain ministeriossa pidetadn kolmena péivani aina puoli paivaa kestava pe-
rehdytysmoduuli. Niissd perehdytysmoduuleissa kiydain lipi puolustusministerién
hallinnonalaa ja esimerkiksi tyontekijoiden salassapitovelvollisuuksia. Jokaiselle tyonte-
kijalle laaditaan oma perehtymissuunnitelma. Perehtyminen tapahtuu ennalta laaditun
perehtymissuunnitelman mukaan. Perehdyttimisestd on vastuussa lihin esimies. Tarvit-
taessa han voi kuitenkin delegoida substanssiasioihin perehdyttimisen ja perehdyttami-
sen koordinoinnin seka kiytinnon asioihin perehdyttimisen osaston/yksikén tihin
tehtavain valmennetulle yhdyshenkil6lle. Esimies kdy uuden henkilén kanssa perehdyt-
timisen seurantakeskustelun viimeistdin kuuden kuukauden talossa olemisen jilkeen.
Usein tdmi tapahtuu esimerkiksi kehityskeskusteluiden yhteydessi. Lisidksi ministeriés-

sd on my0s perehdyttimistd tukevaa sihkoistd materiaalia.



MATINEIla on kaksi paatoimista sihteerid: paasihteeri ja suunnittelusihteeri. MATI-
NElla ei ole omaa toimistosihteerid, joka esimerkiksi pystyisi perehdyttimain MATI-
NEn sihteertharjoittelijat varsinaisiin tyotehtaviin, vaan vastuu on annettu paatoimisten
sihteerien ja erityisesti suunnittelusihteerin hartioille. Tdma asia on synnyttinyt keskus-
teja MATINEssa. MATINEn toimistosihteerin toimea hoitavat siis puolivuosittain
vaihtuvat sihteeriharjoittelijat. Sain MATINEIta toimeksiannoksi tehda toimistosihtee-
rin perehdytyskansion tukemaan sihteeriharjoittelijoiden perehtymistd puolustusminis-

terioon ja MATINEn toimistosihteerin tyonkuvaan ja tyotehtaviin.

Sovimme yhdessa MATINEn péitoimisten sihteerien kanssa minkilaisen perehdytta-
miskansion he haluaisivat. Pddtimme, ettd kansion tulisi olla mahdollisimman tarkka ja
yksityiskohtainen. Tiedot perehdytyskansioon olen kerinnyt puolustusministerién in-
tranetistd Oivasta, MATINEa seka puolustusministeriota koskevasta kirjallisuudesta ja

paatoimisten sihteerien avoimista haastatteluista.

MATINEn toimistosihteerin ty6tehtavit toivottiin kuvattavan yksityiskohtaisesti pe-
rehdytyskansioon. Kuvaukset tyotehtivista kirjoitin sekd paatoimisten sihteerien avoi-
mien haastattelujen tuloksena, ettd oman tyoharjoitteluni aikana saamani tyokokemuk-
sen avulla. Paddyimme yhdessi siihen, ettd kansioon tulee my6s tietoa puolustusminis-
terion henkilostoasioista kuten palvelusuhteesta, turvallisuudesta, ty6ajasta, kulun val-
vonnasta ja muista tirkeistd tyontekijaa koskevista asioista. Perehdytyskansiossa ovat
kopiot tirkeistd lomakkeista ja ohjeista. Kansio on laadittu seki paperisena, ettd sahkoi-
send. Sovimme, ettd hyédynnin mahdollisimman paljon valmista jo olemassa olevaa
tekstid. Lahteet on merkitty kansioon suorina viitteind ja ristiviitteind. Naiden viitteiden
avulla uusi sihteeriharjoittelija 16ytad helposti alkuperiiseen lihteeseen, esimerkiksi puo-
lustusministerion intranetiin Oivaan. Samalla hin oppii kdyttimain intranetia ja loyta-
miin sieltd tarvittavat tiedot tybhonsa. Jokaisen sihteeriharjoittelijan on tarkoitus tarvit-

taessa tdydentda tai korjata perehdytyskansiossa muuttuneita tietoja.

Perehdytyskansion tehtivind on toimia muun puolustusministerion perehdyttimisen
tukena seka kuvata kirjallisesti MATINEn toimistosihteerin tyotehtivit. LLaatimani pe-
rehdyttimiskansio toimii siis syventdvinad aineistona, se on tarkoitettu MATINEn sih-

teeriharjoittelijoiden kaytt66n. MATINEIla ei ole ollut atkaisemmin vastaavanlaista pe-



rehdytyskansiota kiytdssiin, joten aika ndyttdd miten hyvin sihteeriharjoittelijat vas-

taanottavat kansion ja tuoko se toivottua helpotusta paitoimisten sihteerien tyoarkeen.

Nykyadn miltei joka tyopaikassa uusien tyontekijoiden perehdyttiminen hoidetaan hy-
vin. Perehdyttimisen merkityksellisyys ymmarretian. Puolustusministeriossd uusien ja
ty6tehtivid vaihtavien tyontekijéiden perehdyttiminen on suunniteltua. Perehdyttimi-
seen on varattu aikaa ja sitd seurataan. Maanpuolustuksen tieteellisen neuvottelukunnan
MATINEn toimistosihteerin tyénopastus on kuitenkin puhututtanut resurssien puut-
teen vuoksi. Maanpuolustuksen tieteelliselld neuvottelukunnalla MATINEIla on kaksi
padtoimista sihteeri: paisihteeri ja suunnittelusihteeri. Ongelmaksi on muodostunut se,
ettd uusien puolivuosittain vaihtuvien sihteeriharjoittelijoiden tydnopastaminen vie paa-
toimisten sihteerien, erityisesti suunnittelusihteerin tyoaikaa varsinaisista suunnittelusih-

teerin tyOtehtavista.

Timin opinnaytetyon tarkoituksena oli tehdd perehdytyskansio, jossa tarkasti kuvattiin
niin MATINEn toimistosihteerin tyoprosessit, kuin kerrottiin puolustusministeriosta ja

sen hallinnonalasta yleisesti.

1.3 Perehdytyskansion kiytt6

Perehdytyskansion on tarkoitus toimia konkreettisena apuna sihteeriharjoittelijoiden
jokapiiviisessd tyossd. Kansiosta heidin on helppo 16ytii tarvitsemansa tieto yksista
kansista. Kansion sahkoistd versiota seuraamalla on helppo tutustua my6s puolustus-
ministerion intranetiin. Konkreettinen apu 10ytyy myos sithen, miten toimia henkil6sto-

asioissa, kuten esimerkiksi sairastumistapauksissa tai vuosilomaa hakiessa.

Perehdytyskansion alussa kerrotaan puolustusministerién hallinnonalasta ja organisaa-
tiosta. Taman jalkeen seuraa osio MATINEsta, neuvottelukunnasta seka eri jaostoista.
Lisiksi esittelen lyhyesti MATINEn paaasiakkaan eli puolustusvoimat. Seuraavaksi
kansiosta 16ytyy MATINEn vuosikello ja toimistosihteerin tyotehtivit yksityiskohtai-
sesti kerrottuna. Viimeisend osiona ovat henkil6stoasiat. Liitteistd 16ytyvit valtionhal-
linnon kisikirja, tydajan kohdentamista koskevat ohjeet, lista hallinnonalan lyhenteistad

sekda MATINEn tietokanta kisikirja.



1.4 Aiheen rajaus ja rakenne

Opinndytetyoni on toiminnallinen. Produktin muodostaa MATINEn toimistosihteerin
perehdytyskansio, jota lihestyn tyontekijan nikokulmasta. Kansiossa kuvataan MATI-

NEn toimistosihteerin tyotehtivit yksityiskohtaisesti, sekd puolustusministeri6 ja MA-
TINE osana puolustushallintoa, ettd organisaationa. Kansion ldhteind ovat puolustus-

ministeriotd ja MATINEa koskeva kirjallisuus, ettd puolustusministerion intranet ja

MATINEn paitoimisten sihteerien avoimet haastattelut.

Raportointiosuudessa teoreettinen viitekehys muodostui yleiselld tasolla perehdyttdmi-
sestd ja tybnopastuksesta. Tarkoitukseni ei ollut tehdd opasta oikeaoppiseen perehdyt-
timiseen tai kdyda kaikkia perehdytysmenetelmia lavitse, vaan kertoa mitd perehdytta-
minen ja tybnopastaminen tarkoittavat, mihin ne vaikuttavat ja mitd hyotyé niistd on

niin tyénantajalle kuin tyontekijalle.

Peilaan tietojani perehdyttimisesta puolustusministerion sihteeriharjoittelijoille anta-
maan perehdytykseen, ja erityisesti tulevaan, jolloin MATINEn toimistosihteerin pe-
rehdyttdminen tapahtuisi pddsdintoisesti vain perehdytyskansion avulla. Lisiksi kdvin
livitse itse produktin tuottamisen, aikatauluni, seka arvioin perehdytyskansion mahdol-

lista hyotyd MATINESssa.

Opinnidytetyoni teoreettinen viitekehys kisittelee perehdyttimisti yleiselld tasolla, kui-
tenkaan unohtamatta sen osuutta organisaation toimintakonseptiin ja strategiaan. Toi-
sesssa kappaleessa kiyn lavitse mitd perehdyttiminen tarkoittaa, seka erilaisia perehdyt-
timisen toimintakonsepteja. Kappaleessa kolme kisittelen tydnopastamista, joka on
tarked osa perehdyttimista. Esittelen viiden askeleen tydopastusmenetelman. Neljan-
nessa kappaleessa kisittelen perehdyttimisté ja tydnopastamista puolustusministeriossa
ja MATINEssa. Opinnéytetyon liitteena ei ole itse produkti, vaan ainoastaan produktin
sisallysluettelo. Tahin paadyimme siksi, ettd produktista on kaytossa vain yksi fyysinen

kappale seki sihkoinen versio. Produkti ei kuitenkaan ole salainen.



2 Perehdyttiminen

Sananlasku, kukaan ei ole seppd syntyessdin kiteyttaa mielestini hyvin sen mitd Kupias ja
Peltola (2009, 13—14) kuvaavat perehdyttimisen lihtokohdiksi. Perehdyttiminen on
ensisijaisesti tybhon opastamista. Uuteen tehtavain, tai uudenlaiseen tyonkuvaan on
tarve opastaa aina tavalla tai toisella. Jokainen mestari on joskus ollut harjoittelija. Ai-
kaisemmin uskottiin, ettd pelkkd omiin tyotehtiviin opettaminen riittda. Mestari opetti
ja ohjasi kisallid. Ammatit siirtyivat isaltad pojalle. Niin taattiin myos se, etta tyonlaatu

sailyy.

Enii ei riitd, ettd osaa vain tyotehtivinsi vaan on yha paremmin hallittava ja ymmair-
rettava koko organisaatiota. Miksi se on olemassa ja minka hyviksi se toimii. Niin pe-
rehdyttiminen on kasvanut laajemmaksi ja monisiikeisemmaksi. Yritysten tulee tuntea
ja kantaa yhteiskuntavastuunsa, tdhin kuuluu my6s vastuu henkil6ston osaamisesta ja

yleisesta hyvinvoinnista. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttiminen on kaikkia niita keinoja, joilla tyontekija tutustuu niin itse tyotehta-
viinsi kuin ty6yhteisoon, talon tapoihin ja itse yritykseen. Ei ole olemassa vain yhti
oikeaa tapaa perehdyttdd ihminen uuteen tyohoénsi vaan tapoja monia. Perehdyttimisen
tavat tulee aina suunnitella tietoisesti ja tavoitteellisesti. Vain ndin siita hyotyvat niin
tyontekija kuin tyonantajakin. Perehdyttimisen ldhtokohdan tulee aina olla yrityksen tai
organisaation henkil6stopolititkassa, sen periaatteista ja pelisadnnoéistd. (Kangas 2007, 2

—6.)

Perehdyttimista ohjaa henkilostopolitiikan lisaksi historia, lainsdddidnto, tausta ja yh-
teiskunnalliset tarpeet. Niiden sisdpuolelle sulkeutuu yrityksen strategia ja toimintakon-
septi ja perehdyttimiskonsepti. Nama taas sulkevat sisddnsi itse perehtyjin, perehdytta-

jan, esimiehen ja tyoyhteison. (Kupias & Peltola 2009, 16.)

Perehdyttimisen kokonaisuus muodostuu siité, ettd saadaan thminen tuntemaan itsensa
osaksi tyOyhteis6d. Tama sisiltdd niin sanotut alku- ja yleisperehdyttimisen. Perehdyt-
tamisen kasite sisaltid myos termin tyonopastus. Talld termilld tdhdataan juuri tyon si-

sallolliseen hallintaan seka itsendiseen tyoskentelyyn. (Kupias & Peltola 2009, 18—



19.)Tdssd luvussa kisittelen perehdyttimistd ohjaavaa lainsdadintod, perehdyttimisen
midritelmaa, tavoitteita, organisointia, materiaalia, seurantaa sekad perehdyttamista toi-

mintakonseptina.

2.1 Lainsdiddint6 ohjaa perehdyttimisti

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Erityisesti tydsopimuslaki,
tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta kasittelevit perehdyttimistd. Naitd tiyden-

tavat monella alalla vield tyésopimusehdot.

Ty6sopimuslain 2. luvussa Tyonantajan velvollisuudet, 1.8 sdddetdin, ettd tyGnantajan
velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostidn vaikka yri-
tys kohtaisi muutoksia tai tyotehtéivit tai kdytettivat menetelmit muuttuisivat. Lisaksi
tyOnantajalta vaaditaan, ettd hanen on pyrittava kehittimain tyontekijan mahdollisuuk-
sia edetd tyourallaan (Finlex 2012.) Kupias ja Peltola (2009, 21) toteavat edelld mainittu-
jen velvollisuuksien olevan monella tyopaikalla arkipaivaa, mutta nimi tyonantajan vel-
vollisuudet saattavat jaddéd kuitenkin vain tyhjiksi lupauksiksi jos kiire, sairastelut ja
muut poissaolot verottavat perehdyttdmisti, niin ettd uusi tyontekiji joutuu kylmiltdan

tyota tekemaan. Tallainen tilanne el ole mielekastéd tyontekijaa kohtaan ja tulee my6s

tyonantajalle kalliiksi mahdollisia virheita korjaillessa.

Tyo6turvallisuuslain 2.luvussa TyGnantajan yleiset velvollisuudet, 14.§ sdddetddn tyopai-
koilla annettavasta opetuksesta ja ohjeista, tihdan kuuluu my6s riittdva perehdyttiminen
ja tyonopastaminen. Pykilassd 10 saddetadn tyonantajan velvoitteista huolehtia tyonte-
kijan turvallisuudesta ja terveydestd. Tyontekijille on annettava riittavit tiedot tyGpai-
kan haitta- ja vaaratekijoista. MyOs tyontekijan ergonomiasta tulee huolehtia, tihian kuu-
luvat niin tyovilineet kuin tyopoyta tuoleineen, tima kay ilmi Ty6turvallisuuslain 5.
luvusta 24.pykalista Tyotd ja tybolosuhteita koskevista tarkemmista saadoksista. (Finlex

2012.) Tyo6turvallisuuslakia tdydentavit vield tasa-arvolaki seka laki yhdenvertaisuudes-

ta. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)



YT - laissa eli laki yhteistoiminnasta on maaritelty laajasti tyontekijan ja tybnantajan
vilistd yhteistoimintaa. Laki maaraa yritykset neuvottelemaan heti, jos tulossa on muu-
toksia, hankintoja tai muuta jarjestelyja koskien henkil6ston asemaa. Lain tavoitteena
on edistad viestintda tyGpaikalla, erityisesti onkin mainittu perehdyttimiseen liittyvit
jarjestelyt, eli tyontekijoiden tarve perehdytykseen, opetukseen tai ohjaukseen on kayta-

vi yhdessd lapi. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Tarkeintd on kuitenkin avoin ja rehellinen viestintd tyopaikalla ja se, ettd tyontekija tun-
tee tyopaikkansa ja ty6toverinsa. Tyontekijoiden tulee tietdd, ettd he saavat tarvittaessa

koulutusta ja opastusta, vaikka kyseessa olisi vain tyénkuvan muuttuminen.

2.2 Perehdyttimisen miiritelma

Voidaan ajatella, ettd perehdyttiminen kisitteena tuntuu yksiselitteiseltd, mutta ajan
kuluessa se on kuitenkin muuttunut ja eri organisaatioissa se voidaan kisittda eri tavoin.
Tama johtuu siitd, miten kukin organisaatio kytkee perehdyttimisen strategiaansa. (Ku-

pias & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttiminen on kuitenkin kaikkia organisaatioita yhdistava yleistermi, joka pitda
sisallidn my6s tyonopastamisen. (Kupias & Peltola 2009,18.) Perehdyttimiselld anne-
taan myonteinen kuva organisaatiosta ja helpotetaan uutta tulokasta sisdistiméan oike-

anlaiset tyotavat. (Hatonen 2000, 69.)

Kjelin ja Kuusiston (2003, 14—15) mukaan perehdyttiminen on kaikki ne toimet ja ta-
pahtumat, jotka tukevat tyontekijdd uuden tyon alussa. Silld tdhditidn sithen, ettd uusi
henkil6 omaksuu organisaation toimintatavat ja kulttuurin. Lepist6 (1992, 5) toteaa
perehdyttimisen olevan suunnitelmallinen, useiden toimenpiteiden kokonaisuus. Se
alkaa tybhonotosta ja jatkuu sithen saakka kunnes uusi tyontekija pystyy itseniiseen
tyoskentelyyn. Borgman ja Packalén (2002, 120) taas maéarittelevit perehdyttimisen
lyhytkestoiseksi opastamiseksi, jonka tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa omak-

sumaan organisaation arvot ja toiminta.



Perehdyttiminen siis alkaa, kun tyontekijd rekrytoidaan ja loppuu, kun henkil6 on
omaksunut uudet ty6tehtivinsa ja roolinsa uudessa organisaatiossa. Kyse on siis kor-
kealaatuisesta oppimisesta, joka syntyy tyotehtivien tdydellisestd hallitsemisesta. (Lepis-

t6 1992, 5.)

Hyvi perehdyttiminen kisittda kaikki erilaiset kdytdnnon toimet, jotka helpottavat tyon
aloittamista ja osaamisen kehittimistd seka varsinaisen opastuksen ty6tehtaviin, ympa-
rist6on ja koko organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Perehdyttiminen on keino
saada uusi henkil6 aikaisemmin tuottavaksi, jotta hinen hankintaansa sijoitettu padoma
maksaisi itsensd takaisin ja rekrytoinnista odotettavat lisituotot mahdollisiksi. Organi-
saation kannalta on siis viime kddessé aina kyse kannattavuudesta ja strategian toteut-

tamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

2.3 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena Lepist6 (1992, 14) on:

- saada uusi tyontekija suhtautumaan myonteisesti uuteen tyoyhteis6on-
sa

- oppimisajan lyhentiminen

- epavarmuuden poistaminen

- yhteisty6 hengen luominen uuden tyontekijin, tyétovereiden ja esi-
michen kesken

- vihentaid tyGympariston ja tyotehtivien heikosta tuntemisesta johtuvia
virheitd ja tapaturmia

- kouluttaa uusiin tehtiviin tehtidvikohtaisella tydnopastuksella

- saada organisaation toiminta turvatuksi.

Perehdyttimisen tavoitteena on myos yksilon sitouttaminen ty6honsa ja organisaati-
oon. Hyvilld perehdyttimiselld organisaatio pyrkii hyviin tyétuloksiin, koska miti sitou-
tuneempi tyontekija on tyéhonsi ja tavoitteisiin, sitd parempi on myo6s tyontulos. (Kje-

lin & Kuusisto 2003, 23-26.)



Perehdyttimisen tavoitteena on saada aikaan sisdinen malli ty6std. Télld tarkoitetaan
thmisen ulkoisesta ympiristostd rakentamaa sisdistd vastinetta. Se koostuu kasityksista
asioiden keskindisistd suhteista seki niiden kehityksestd, ennusteista ja toimintatavoista.
Nimi sisdiset mallit ohjaavat ihmisen toimintaa. Tychon liittyvan sisdisen mallin syn-
tymiseen vaikuttavat muun muassa tyoprosessia koskeva tieto, ymmarrys omasta ty6-
tehtavasta prosessien osana, tyonjako, oma asema seka nikemys siitd mitd tyossa pitaa
saada aikaan. My0s tunteet ja oppiminen vaikuttavat sisdisen mallin syntymiseen. Tyon-
ilo ja siitd saatu tyytyviisyys saavat aikaan erilaisen sisaisen mallin, kuin epaonnistumiset

ja puutteellisuuden kokemukset itsestd tyontekijana. (Lepisto 2000, 64—65.)

Hyvilld perehdyttimiselld luodaan uudelle tyontekijille hyvi sisdinen malli. Hyvin mal-
lin luomisella saavutetaan perehdyttimiselle asetetut tavoitteet, jolloin uusi tyontekija
saa tietoa tyOpaikasta, tyotehtivisti, lyhennetadn oppimisaikaa, poistetaan mahdollista
epavarmuutta, vihennetddn virheitd ja tapaturmia. Lisdksi tavoitteena on mahdollistaa
uuden tyontekijin positiivinen asennoituminen uuteen tyopaikkaansa, opettaa uudet

tyotehtavat tydopastuksella seka turvata organisaation toiminta myos tulevaisuudessa.

(Lepistd 2000, 64—65.)

Jotta sisdinen malli voisi kehittya tyGpaikoilla, vaatii se perehdyttimistd tyopaikkaan,
niin sosiaaliseen kuin fyysiseen ymparist6on, opastusta tyotehtaviin, tietoa organisaati-
on toiminnasta ja tavoitteista. Edellytykset tille on olemassa, jos tyOpaikan ilmapiiri on

rohkaiseva ja kannustava. (Lepisto 2000, 65.)

2.4 Perehdyttimisen organisointi

Perehdyttimisessd voidaan lahted litkkeelle monella tavalla, kuitenkin yhteyden organi-
saation strategiseen toimintakonseptiin tulisi olla kiinted. Samoin perehtymisessa ja pe-
rehdyttimisessa tulee ymmartaa oppimisen ja ohjaamisen haasteet kutakin organisaati-
on toimintatapaa vasten. Organisaatiossa tulee pohtia minkilaista perehdyttimista ja

perehtymisti juuri nyt vaaditaan ja mitd organisaatiossa on mahdollista toteuttaa. (Ku-

pias & Peltola 2009, 43.)
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Perehdyttimisessa tulisi asettaa vierekkdin organisaation seki yksilon tarpeet, koska

kyse ei ole irrallisista tiedoista ja taidoista, vaan kohteena ovat organisaation eri proses-
sit ja ilmiGt joita on ymmirrettivi ja hallittava. Tall6in perehdyttiminen on osa organi-
saation toimintakonseptia ja tukee paremmin yrityksen menestymisti. (Kupias & Pelto-

la 2009, 43—44.)

Perehdyttimisen tulee olla suunniteltua ja sen tulee nojata organisaation sen hetkiseen
tilanteeseen ja kaytettavissa oleviin resursseihin. Tédssd onnistuminen nikyy sujuvana
perehtymiskaytintona. Hyvi perehdyttiminen voidaan hoitaa monenlaisin jarjestelyin.
Joissakin organisaatioissa perehdyttimisestd vastaa padosin henkil6stbammattilaiset,
vain itse tyonopastus ja lahi tyotovereihin tutustuminen tapahtuu silld osastolla missa

tyoskentelee. (Kupias & Peltola 2009, 46—47.)

Perehdyttimisen organisointi kiynnistyy tybhonotosta, jolloin kerrotaan tyon sisallostd
tarkemmin, organisaatiosta seki tydehdoista. Tyohonottoa seuraa ensimmadinen tyopéi-
vi ja uuden tyontekijan vastaanottaminen. Perehdyttiminen aloitetaan uuden henkil6n
kanssa keskustelemalla ja kdymalla lavitse tulevaa perehdyttdmistd. Perehdyttimisti seu-

raa tehtavakohtainen tybopastus. Perehdyttimista jatketaan niin kauan kuin se nahdaan

tarpeelliseksi. (Lepist6 2000, 67.)

Perehdyttiminen alkaa itse asiassa jo tyohonottovaiheessa. Tyohonottohaastattelussa
keskustellaan organisaatioon ja tuleviin tyotehtdviin liittyvistd asioista. Mahdolliselle
uudelle tulokkaalle voi antaa jotain materiaalia kotiin luettavaksi, my0s itse tyopistee-
seen voidaan tutustua. Tyontekijin tullessa valituksi kdydddn hinen kanssaan asiat vield
yksityiskohtaisemmin ldvitse. Uuden tyontekijan ensimmaisena paivana tulee myo6s
tyonantajan olla hyvin valmistautunut. Uudesta tulokkaasta tulee olla ilmoitettu muille
tyontekijoille etukiteen, tyopaikalla tulee olla sovittu kuka vastaanottaa uuden thmisen,
samoin tulee olla paatettynd kuka perehdyttad hantd aivan alussa ja kuka ehki vihan
myShemmin. Uudelle tyontekijille tulee ainakin olla valmiina mahdollinen ty6asu,
avaimet seka asianmukaiset tyovilineet. Yleisperiaatteena voisi pitda, ettd uutta tulokas-
ta el saa jattad ensimmaisena paivana yksin vaan silloin tulee keskittya sellaisiin asioihin,
jotka tulee oppia ja tietdd heti. Tietojen kertaaminen ja tdydentiminen tulevina tyGpii-

vind varmistavat niiden muistamisen my6s myohemmin.(Kangas 2007, 9-10.)
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2.5 Perehdyttimisen materiaali

Perehdyttimisen materiaalin suunnittelun tulisi lihted kdytinnon pohjalta. Materiaalin
tulee olla helposti saatavilla, sithen tulee olla helppo tutustua ja sen tulee olla helppo-
kayttoistd. My6s materiaalin kdyttiminen ja paivittiminen tulee olla jo ennalta ratkaistu
ja vastuutettu. Perehdyttimismateriaalissa kannattaa kayttia jo kaikkea olemassa olevaa
materiaalia, kuten henkilGst6-, asiakas- ja sidosryhmidmateriaalia. My0s erilaiset selvityk-
set, yhteenvedot, henkil6stélehdet ja vuosikertomukset antavat tulevalle uudelle ty6n-

tekijalle merkittivaa tietoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdyttimismateriaalin tekeminen vie yleensd paljon aikaa, mutta toisaalta se sddstda
paljon varsinaiseen perehdyttimiseen tarvittavaa aikaa. Materiaalin avulla uusi tyonteki-
ja pystyy itsenaisesti tarvittaessa jo etukiteen tutustumaan organisaatioon ja tyOtehta-
viin. Materiaalin avulla hin pystyy helposti my6s palaamaan omatoimisesti asioihin.

(Kangas 2007, 7.)

Perehdyttimisen oheisaineistoksi kisitetain yleensd intranet tai ~Tervetuloa taloon”-
vihkonen. Intranet onkin todella tehokas henkil6stoviestinndn viline, jonka kayttami-
nen perehdyttimisessa on suositeltavaa. Se ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd uusi tyonte-
kija perehdytetddn vain intranetin avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) Perehdyttdmi-
sen oheisaineistona voidaan kayttid myos toimintakertomusta, erilaisia esitteitd, muisti-
oita, video ja DVD — ohjelmia, ammattikirjallisuutta, perehdyttimiskansiota tai késikir-

jaa, johon sisiltyy erilaisia toimintaohjeita. (Kangas 2007, 10.)

Kangas (2007, 11) mukaan ”Tervetuloa taloon”- opas voisi sisiltidd esimerkiksi kuvauk-
sen organisaatiosta, sen arvoista ja historiasta, organisaation tavat ja saannot (vaitiolo-
velvollisuus), tydsuhteeseen liittyvit asiat (lomat, sairastuminen, tyGaika), yhteisty6-
kumppanit, tiedottaminen, tyéturvallisuusohjeet, ymparistoasiat lisaksi oppaassa olisi
hyvi olla tietoa tyOkyvyn yllipitimisestd (harrastus — ja virkistystoiminta) seka tyoterve-

yshuollosta. Opas voisi sisaltia myos tirkeita osoitteita ja puhelinnumeroita.
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2.6 Perehdyttimisen hyoédyt ja seuranta

Perehdyttimien on siis keino saada uusi tyontekija aiemmin organisaatiolle tuottavaksi
tyontekijiksi. Perehdyttimisessd uusi tulokas siirtyy ulkopuolisuudesta omaan rooliinsa
organisaation jaseneksi. Hyvalld ja laadukkaalla perehdyttimiselld organisaatio voi saa-
vuttaa kilpailuetua ja laadukasta tyon jalked.(Kjelin & Kuusisto 2003, 14—21.) Kangas
(2007, 4-5) mukaan laadukkaasti hoidettu perehdyttiminen antaa vahvan pohjan tyén
tekemiselle ja yhteistyolle. Uusi tyontekija saa arvokasta tietoa aloittaessaan omaa ty6-

tidn. Hyvin perehdyttimisen my6ta tulokas my6s sitoutuu tyGyhteisdon.

Mitd paremmin perehdyttiminen tehddin, sitd kestdvimpi tulee todennikoéisesti myos
tyosuhde olemaan, ndin my6s tyontekijoiden vaihtuvuus vihenee. Tamai on ty6nantajil-
le tirkedd, koska nykyddn yhd harvemmin tyGsuhteisiin suhtaudutaan elinikéisind suh-
teina, vaan tyonantajaa vaihdetaan myos omien arvojen pohjalta. Lojaalisuus omaa itse-
din kohtaan on kasvanut suuremmaksi kuin lojaalisuus asiakkaita, tyGnantajaa tai am-
mattikuntaa kohtaan. Organisaatiot, jotka panostavat henkil6st66n uskottavasti ja né-
kyvisti, tuntuvat menestyvin. Organisaation suhde henkil6st66n nikyy johtamisen ja
esimiestyOskentelyn lisiksi my6s rekrytoinneissa ja perehdyttimisessd. Laadukas ja hyvi
perehdyttimien antaa myos muulle henkil6stolle kuvan siitd, kuinka organisaatio kohte-

lee tyontekijoitddn. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20—24.)

Perehdyttimisen hyodyiksi voidaan katsoa my6s se, ettd uusi tulokas oppii tyotehtivin-
si oikein ja nopeasti. Sddstytddn mahdollisesti kalliilta virheiltd, aikaa sddstyy seka lisdksi
onnistuminen vaikuttaa uuden tyontekijan jaksamiseen, mielialaan ja motivaatioon teh-
da ty6tdan. Uusi tyontekijd tekee my0Os aivan ensimmaisten piivien aikana paatoksen
siita, aikooko hin jadda taloon vai ei. Perehdyttimiselld aikaan saatu myonteinen vaiku-
telma rohkaisee ja kannustaa jatkamaan. Uuden tulokaan tydmotivaatio lisddntyy ja
mahdolliset sairauspoissaolot vahenevat. Hyvassa perehdyttimisessa kidydain lavitse
my6s tyoturvallisuusriskit, tima vihentad usein juuri aloitteleville tyontekijoille sattuvia
tapaturmia ja onnettomuuksia. Lisdksi hyvin perehdyttimisen hyotyni voidaan pitda
hyvia yrityskuvaa. Tyontekijoiden ja harjoittelijoiden kertomukset, kuvaukset ja koke-

mukset tyopaikasta vaikuttavat myos sithen mielikuvaan miké syntyy ulkopuolisille ih-
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misille. Se vaikuttaa my0s sithen miten halukkaasti opiskelijat jatkossa hakeutuvat kysei-

seen organisaatioon. (Kangas 2007, 4-5.)

Perehdyttimisen seurannalla on kaksi varsin keskeistd merkitysti, ensinnikin uuden
tyontekijin tilanteen arviointi ja toiseksi, seurannalla pyritddn saamaan tietoa organisaa-
tion perehdyttimisjirjestelmin toimivuudesta. Uuden tyontekijin oppimistuloksia arvi-
oidaan yhdessa, esimerkiksi esimies ja tulokas, niin saadaan pohjaa tuleville kehitysta-
voitteille. Arvioineissa tulee miettid ja keskustella organisaation vastuuhenkil6iden seka
uuden tyontekijan omasta toiminnasta perehdyttimisprosessissa. Seurannan tulee olla
helppoa, yksinkertaista sekd luottamuksellista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
Perehdyttimisohjelmiin tulisikin merkitd mahdollinen seurankeskustelun pdivimaira,

jottel asia unohdu kaiken kiireen keskelld. (Kangas 2007, 7.)

2.7 Perehdyttiminen toimintakonseptina

Teknologian kehittyminen ja yhteiskunnassa tapahtuneet sosiaaliset muutokset ovat
vieneet meidat kauas kisilli - oppipoika asetelmasta. Organisaatioiden toiminta muut-
tuu ja kehittyy. Organisaatioiden strategioita ja sitd kautta my0Os toimintakonseptia
muutetaan, myos organisaation perehdyttimiskonseptia tulee siis miettid tarkoin, jotta
se tukisi organisaation toimintaa ja menestystd kulloisessakin tilanteessa. Aikaisemmin
useassa organisaatiossa lahdettiin perehdyttimisessi litkkeelle hyvin yksil6llisesti ja ka-
desti pitden, mutta nykydin organisaatioiden kasvaessa, tyontekijéiden vaihtuvuuden
lisddntyessi ja tehokkuustarpeen ollessa pinnalla on siirrytty kohti massatuotantomaista

perehdyttamistd. (Kupias & Peltola 2009, 35-30.)

Onkin siis luontevaa kytkea koko tyoyhteiso perehdyttimiseen. Voidaankin puhua so-
peuttavan perehdyttimisen sijasta dialogisesta perehdyttimisestid. Uuden tyontekijan
tarpeet maarittelevit sen, minkalainen perehdyttimisprosessista muodostuu. Saatavilla
oleva tieto ja materiaalit yhdistetddn uudelle tyontekijalle sopivaksi tarjoamaksi. (Kupias

& Peltola 2009, 30.)
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2.7.1 Vierihoitoperehdyttiminen

Vierihoitoperehdyttimisen nimed kdytetadn, kun tarkoitetaan kisityomaistd perehdyt-
timiskonseptia. Vierihoitoperehdyttimisessd uusi tyontekijd oppii asioita seuraamalla
kokeneempaa tyontekijad. Parhaimmillaan vierihoitoperehdyttiminen liittyy kaikenlai-
siin perehdyttimiskonsepteihin, mutta toimittaessa kisityémaisesti se on usein ainoa

tapa perehdyttimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttimisessa ldhdetdin siitd, ettd joku tyontekijd ottaa tulokkaan ikddn
kuin siipiensa suojaan. Ty6tehtivien lisdksi hin kertoo ja jakaa tietonsa organisaatiosta.
Perehdyttiminen tapahtuu pikku hiljaa tyén tekemisen lomassa. Vierihoitoperehdytta-
misessd uusi tyontekija tulee huomioiduksi yksiléni ja perehdyttiminen on yksil6llisista.
Tulokset vierihoitoperehdyttimisestd ovat yleensi joko loistavat tai erittdin huonot.
Loistavat tulokset saavutetaan yleensa silloin, kun perehdyttija todella paneutuu uuteen
tyontekijdan, osaa ohjata sopivalla tavalla ja hallitsee asian, jota perehdyttid. Olennaista
on myos se, ettd hinelld on aikaa. Huonoon perehdyttimistulokseen paadytian usein
tapauksessa, jossa perehdyttdjd on epavarma, ei piittaa uudesta tyontekijdstd tai hinen

ohjaustaitonsa ovat vajavaiset. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

2.7.2 Malliperehdyttiminen

Malliperehdyttimisen nimed kiytetdan silloin, kun organisaatiossa halutaan yhtenéistaa
ja tehostaa perehdyttimistd. T4lloin luodaan erilaisia toimintamalleja ja suunnitelmia
perehdyttamisen tueksi. Malliperehdyttimiseen kuuluu tarpeellisten apuvilineiden ja
materiaalien keskitetty tuottaminen organisaation sisiisesti kaytettdviksi. Nditd materi-
aaleja voivat esimerkiksi olla erilaiset perehdyttimisohjelmat, muistilistat ja oppaat.
Nima materiaalit l0ytyvit organisaation sisdisesta verkosta ja ne helpottavat perehdyt-
tdjien tyotd sekd toisaalta mairittelevit perehdyttimisen laatutasoa tyoyksikossd. (Kupi-

as & Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttimisessd perehdyttimiseen vaadittavaa ty6ti jactaan organisaatiossa.
Usein esimerkiksi henkilGstoosasto ottaa suuremman vastuun perehdyttimisesta. Se
liittyy usein niin kutsuttuun yleisperehdyttimiseen. Yleisperehdyttimiselld tarkoitetaan

niita osioita perehdyttimisesta, jotka voidaan suunnitella ja toteuttaa samalla tavalla
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koko organisaatiossa. Naitd ovat Kupias ja Peltolan (2009, 38) mukaan muun muassa
tyosuhteeseen ja yleisesti organisaatioon perehdyttiminen. Malliperehdyttdmisessa var-

sinainen tyénopastus jad kuitenkin oman tyoyksikén hoidettavaksi.

Malliperehdyttimisessi yleisperehdyttiminen ja tyGopastus jadvit usein valitettavan
kauas toisistaan, ellei mallinnusta tehdd my6s ty6yksikoiden tasolla laatimalla erilaisia

oppaita ja ohjeita uusille tyontekijoille. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

2.7.3 Laatuperehdyttiminen

Laatuperehdyttimisessd liht6kohtana on jatkuva perehdyttimisen laadun parantami-
nen. Vastuuta perehdyttimisesta siirretddn enemmain tyoyksikoille ja tiimeille. He voi-
vat joustavasti kehittdd laadukasta perehdyttimistd. Ongelmana saattaa kuitenkin olla,
ettd vastuun siirtyessa yksikoille ja tiimeille, ei I0ydykaan henkil6a kenelld olisi todelli-
suudessa aikaa tai osaamista vastaanottaa tehtivad. Yksikon tai tiimin esimies onkin
tissd avainasemassa. Esimies voi nimetad perehdyttdjan ja siirtad perehdyttimisvastuun
hinelle. Valitulla vastuuhenkil6lla tulee olla selvd kuva ja vastuu perehdyttimisesti ja
sen organisoinnista. Perehdyttimisprosessin tulisi olla selkedsti kuvattu sekd prosessin
etenemista tulisi seurata, jotta sitd voitaisiin kehittad. Parhaimmillaan koko tiimi osallis-
tuu niin itse perehdyttimiseen kuin sen kehittimiseen. Parhaimmillaan perehdyttimisen
kehittaiminen pitaa sisalladin myos vierihoitoperehdyttimisesta ohjaajuuden seka mallit

ja materiaalit malliperehdyttimisestd. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

2.7.4 Raitiloity perehdyttiminen

Riitaloidyssa perehdyttimisessd perehdyttiminen moduloidaan, eli kullekin tulokkaalle
muotoillaan juuri kunkin yksil6llisia tarpeita vastaava kokonaisuus. Yleensd niitd mo-
duuleita tuottavat organisaation eri osat, kuten henkilostohallinto. Raitiléidyssa pereh-
dyttamisessa toimii jokin taho péda koordinoijana, esimerkiksi yksikon esimies. Koor-
dinoijalla tulee olla nikemysti ja taitoa kytked uuden tyontekijin tarpeet perehdytta-
misohjelmaan ja valita hintd parhaiten palveleva moduuli. Térkedd on uuden tyénteki-
jan ja koordinoijana toimivan henkil6n valinen vuoropuhelu, jossa tulee huomioida
uuden tulokkaan osaamiset ja tarpeet. Onnistuakseen rdatiloity perehdyttimien vaatii

hyvin ohjaajuuden, kaikki perehdyttdmista varten luodut ja tuotetut palvelut ja materi-
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aalit. My6s koko tyOyhteisén tulee olla sithen hyvin sitoutunut sekd itse perehdyttami-

sen tulee olla hyvin jasennetty. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)

2.7.5 Dialoginen perehdyttiminen

Dialogisessa perehdyttimisessid perehdyttiminen tapahtuu uuden tyontekijin ja tyGyh-
teison yhteiskehittelynid. Uuden tyontekijidn tarkoituksena on tuoda organisaatioon jo-
tain uutta ja silloin korostuukin vastaanottavan tyoyksikon oppiminen. Perehdyttimi-
nen suunnitellaan uuden tyontekijin kanssa. Tulokkaan asiantuntemusta hyédynnetiin
ja perehdyttimisen toteutus siirtyy hinelle itselleen. Toki organisaatiossa on myos asioi-
ta, jotka ovat jollakin tavoin pysyvid, esimerkiksi arvot. Naistd organisaation pysyvista
asioista uutta tulokasta tulee informoida ja my6s hinen on niihin sitouduttava. Luon-
teeltaan dialoginen perehdyttiminen sopii sellaisiin organisaatioihin joissa perehtymi-

nen ja oppiminen on koko organisaation toimintatapa. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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3 Tyo6nopastus

Tissd luvussa kdyn lipi mitd tybnopastus on, ja miten se liittyy perehdyttimiseen. Ku-

ten edelld todettiin, perehdyttiminen voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen. Ensimmaises-
sd vaiheessa uusi tyontekijd perehdytetidn tyopaikan toimintaan, toisessa vaiheessa ty6-
suhteen ehtoihin ja kolmannessa vaiheessa itse tyosuorituksen opetukseen eli tyénopas-

tukseen.

Ty6opastuksella on pitkit perinteet. Sen taustalla on tayloristiseen tyon jakamiseen pe-
rustuva tyon organisaatiotapa, siind suunnittelu on irrotettu itse tyon toteuttamisesta.
(Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1993, 53—-54.) Tieteellisen liikkeenjohdon, taylorismin
pohjalta Yhdysvalloissa kehitettiin 1940-luvulla TWI-koulutusjirjestelma (Training
Within Industry). Sen keskeisin ajatus oli tyén jakaminen erillisiin suoritusvaiheisiin ja
niiden kirjaaminen huolellisesti opetussuunnitelmaan. Jarjestelmén kisitys tydonopastuk-
sesta oli erittain yksioikoinen, kun todellisuudessa on kyse varsin monimutkaisesta psy-
kologisesta tapahtumaketjusta, jonka lopputulos tyén oppiminen on. Mallia onkin pal-

jon kritisoitu. (Lepistd 1992, 22.)

Nykytiedon valossa TWI-koulutusjirjestelmin suurin heikkous on siind, ettd se keskit-
tyy opettamaan tyota kiadesta pitden, kiinnittdmatta riittavasti huomiota periaatteiden ja
perusteiden opettamiseen. Vain periaatteet ja perusteet tuntemalla tyontekiji voi itse
l6ytaa parhaan tyotavan itselleen ja keinot toimia myos poikkeavassa tyotilanteessa.
Jotta tyontekija voisi tdydellisesti hallita tyotehtivinsi, edellyttda se korkealaatuista op-
pimista, eli tyontekijélle tulisi olla olemassa toimintamalli tai ajattelumalli, jonka pohjalle
hin luo kuvan tulevista ty6tehtavistd. Toisin sanoen, tyontekijan tulisi ennalta hallita
tyotehtivainsa liittyva teoriapohja seki tuntea esimerkiksi kdyttiméinsi koneen toimin-

taperiaatteet. (Lepisto 1992, 22-23.)

3.1 Mitd tyébnopastus on?

Tyonopastuksella tarkoitetaan tyopaikoilla annettavaa tyotehtavien opetusta. Lahtokoh-
tana opetukselle on usein valmis, tyénsuunnittelijoiden valmiiksi suunnittelema tyon-

suoritustapa tai tydmenetelma. Valttamittd tyonopastus ei aina tapahdu oikean tyon
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avulla, vaan apuna voidaan kiyttid simulaatiota eli ty6sta tai tyOtehtidvisti tehtyd mallia.
Mallin avulla jiljitellddn todellista tyotilannetta tai tyotehtivaa sekd harjoitellaan jaljitel-

man avulla.(Vartiainen ym. 1989, 53.)

Lepisto (1992, 20) mairittelee tyGopastuksen perehdyttimisen tirkeimmaksi vaiheeksi.
Hinen mukaansa se on se osa perehdyttimistd, jossa uusi tyontekijd saa tyohonsa tar-
vittavat taidot ja tiedot. Lisdksi tydnopastuksen tarkoituksena on myonteisten asentei-

den luominen niin ty6td kuin sen tekemistd kohtaan.

Tyonopastuksen tarkoituksena on tukea uutta tyontekijad omatoimiseen ajatteluun ja
itsendiseen oppimiseen. Se ei ole mikéan irrallinen toimenpide, vaan se on osa pereh-
dyttimistd sekd tyGyhteison ja sen toimintojen jatkuvaa kehittimistd. (Kangas 2007,
13.)Tyonopastuksessa uudelle tyontekijalle opetetaan siis varsinainen tyo, oikea tyo — ja
toimintatavat, mahdollisten koneiden ja laitteiden kdytto sekd kdyddan lipi tyohon liit-
tyviat mahdolliset haitat, vaarat ja tydnkuormituksen ehkiisy. On tirkedd selvittda uu-
delle tulokkaalle, miksi ty6 tulee ja kannattaa tehda opastetulla tavalla. (Kivikoski 1993,
7.)

Ty6opastusta tarvitaan aina, kun tyotehtivi on tekijalleen uusi, my6s silloin, kun siirry-
tadn organisaation sisilld uusiin tehtaviin, tyOmenetelmien muuttuessa, organisaatioon
on hankittu uutta tietotekniikkaa tai tyontekija on ollut tyostadan poissa pidemman ai-
kaa. (Lepistd 1992, 20.) My6s koko ty6paikkaa koskevissa menettelytavoissa tarvitaan
tyonopastusta, esimerkiksi vaaratilanteista tai muista epakohdista ilmoittaminen, suoja-
vilineiden kayttiminen ja huoltaminen. (Kivikoski 1993, 6.) Tyonopastus on paikallaan
myo6s silloin, kun laatuvaatimukset eivat toteudu, tyétehtava toistuu harvoin, asiakkaat
ilmaiset tyytymattomyytensa palveluihin, henkil6sté kokee kiireen stressaavana tai jo

annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita. (Lepisté 1992, 20.)

Tyonopastusta ei juurikaan tarvita esimies- tai asiantuntijatehtivissa, tai ainakin sen
osuus on vihainen. Kaikissa tyotehtivissi tarvitaan kuitenkin tyénopastusta vahintdan
edes tyovalineiden osalta, kuten kopiokoneet, puhelinjirjestelmait, tydajan seurantajar-
jestelmdt tai organisaation omat ohjelmat, ndiden opastaminen kuuluu osana perehdyt-

tamiseen. Niiden perusasioiden hallinta parantaa osaltaan tyosuoritusta ja viltetaan se,
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ettd uusi tyontekija tuntisi itsensa turhaan alisuorittajaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003,

234)

3.2 Tyonopastuksen suunnitteleminen

Tyonopastuksen osatekijit muodostuvat siitd, ettd ensiksi selvitetddn koulutus- ja opas-
tustarve eli ketd opetetaan, miten, milloin, missa ja kuka opettaa. Paatetaan kuka toimii
opastajana ja millaiset edellytykset hinelld on suoriutua tehtivasti. Tutustutaan opastet-
tavaan, hinen pitevyyksiin ja kehittymisedellytyksiinsa ja kirkastetaan itse tyotehtavit,
eri tyGvaiheet ja ydinkohdat. Taman jilkeen aloitetaan itse tydnopastus eri harjoitusme-
netelmin. Téstd seuraa tyotehtivin oppiminen. Oheinen kuvio selventda tydonopastuk-

sen osatekijit. (Vartiainen ym. 1993,61.)
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Koulutus- (opastus-) tarpeen selvit-
tdminen

- ketd, mitd, milloin, missa ja

kuka opettaa

1L

Tyotehtdva
» tyonvaiheet ja —
osavaiheet

» ydinkohdat

Opastaja
»  suofti-
tusedelly-

tykset

Opastettava
» Nykyinen pitevyys
»  kehittymisedellytyk-

set

Tyo6nopastus
»  Exi hatjoitusmenetel-

mat

!

Ty6tehtdvin oppiminen
»  Opastuksen aineelliset tulokset

»  Opastuksen inhimilliset tulokset

Kuvio.1. Tyonopastustilanne (Vartiainen ym. 1993, 61.)

Tyonopastuksessa opastaja perehtyy ensin itse tyoprosessin kulkuun ja tyén ydinkohtiin

ja mahdollisiin ty6turvallisuusriskeihin, niin psyykkisiin kuin fyysisiin. Opastaja hyotyy,

jos tyostd on jo valmiiksi laadittu malli eri tyovaiheineen. Lisaksi opastajan tulee tarkis-

taa, ettd tulokasta varten I0ytyvit tarvittavat laitteet, koneet ja ohjelmat. Lihtékohtana

on hyvan kokonaiskuvan eli orientaatioperustan luominen tyontekijalle.(Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 234.)

My®6s Vartiainen ym. (1992, 30) painottavat sitd, ettd hyvin tydopastuksen suunnittele-

miseen kuuluu my®és se, etté tulevalla tyontekijalla ovat tyon tekemiseen tarvittavat lait-

teet, koneet ja ohjelmistot valmiina. Samoin tyonopastukseen kdytettivin materiaalin

tulisi olla valmiina. Materiaalin valmistus edellyttaa, ettd ennen tyoén kuvaamista on

tyonkulku ja — menetelmait selvitetty, samoin tyon ydinkohdat. Ndin ty6std saadaan
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muodostettua tehtivikokonaisuus. Materiaalissa tyot jactaan opetuksen kannalta olen-

naisiksi kokonaisuuksiksi.

Lepist6 (1992, 32) neuvoo, etti jokaisesta tyovaiheesta tulisi laatia erillinen opastusohje.
Se on siis kirjallinen ohje tyon oikeanlaisesta suoritustavasta. Ohjeen laativat esimies tai
tyénopastaja. Ohjeesta tuli kdyda ilmi my6s mahdolliset tyGssd eteen tulevat virheet tai

hiiri6tekijat.

3.3 Tyonopastuksen toteutus, viiden askeleen menetelma

Tyonopastusmenetelmit voidaan jakaa karkeasti kahteen luokkaan. Puhutaan tekemalld
harjoittelemisesta tai fyysisestd harjoittelusta, eli till6in huomio on tehtivin ulkoisessa
suorittamisessa. Toiseksi puhutaan psyykkisesti painottuneista harjoitusmenetelmista,
jolloin tehtivia harjoitellaan sisaisesti kuvitellen ja ajatellen. Parhaita tuloksia saadaan
aikaan yhdistimilld ndmai kaksi luokkaa toisiinsa. Tall6in oppimisaika lyhenee, opitun
tiedon soveltaminen uusiin tilanteisiin paranee, tuottavuus lisadntyy seka uuden tyonte-

kijan psyykkinen kuormittavuus vihenee. (Lepistd 1992, 35.)

Tyonopastuksen suunnitteluun on kehitetty erilaisia menetelmia. Esittelen toimivan,
monipuolisen ja laajasti kdytetyn viiden askeleen tyénopastusmenetelmin, jossa yhdis-
tyvat molemmat luokat, niin fyysinen kuin psyykkinen harjoittelu. Téatd menetelmaa voi
jokainen organisaatio soveltaa joustavasti ja tarkoituksenmukaisesti omaan opetukseen-
sa. Se soveltuu niin opastajakeskeiseksi kuin itse opiskeltavaksi tydbopastusmenetelmak-
si. (Lepisto 1992, 35-36.) Askeleet ovat valmistautuminen, opetus, mentaalinen harjoit-
telu, taidon kokeilu ja tarkastus. ( Kjelin & Kuusisto 2003, 234.) Viiden askeleen mene-
telmai on suosiostaan huolimatta kuvattu aika jaykkanid menetelmina. Usein jaykkyys
johtuu siitd, ettd opastaja seuraa liian jaykasti askelten toteuttamista. Menetelmassa tu-
lisikin muistaa se, ettd askelia voi toteuttaa joustavasti. Askelmiin voi aina palata, tai

tarvittaessa jonkun askelman voi jittdd kokonaan vilista pois. (Lepisto 1992, 37.)
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Taidot

® anna tyoskennelld yksin
Tarkastus ® anna palautetta

= rohkaise kysyméin

= pailtd opastus

Tiedot

\ Taidon = anna oppilaan kokeilla
koleilu = kontrolloi

®* anna kokeilla uudestaan

" arviol taitotaso

Sisainen malli

\ Mentaali- " pyyda verbalisoimaan
harjoittelu = kontrolloi

= anna pelkistetyt saannot

" pyyda toistamaan ajatuksissa

Siaannot
® pyyda analysoimaan opastettava tehtiva
Opetus " naytd
= selosta ja perustele
" anna saannot
Tavoite
) " motivoi
Valmistau-
ruminen ® arviol tietojen ja taitojen taso

=  kuvaa tehtavi/tehtivikokonaisuus

®*  huomioi suoritusehdot

" aseta tavoite ja vilitavoitteet

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelma. (Vartiainen ym. 1993, 93.)
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3.3.1 Ensimmaiinen askel - valmistautuminen

Ensimmaiinen askel on valmistautuminen. Tamin askelman tavoitteena on tavoitteen
muodostuminen. Keskeistd on tehtivin tavoitteen tai koko tavoiterakenteen esittely.
Tissd voidaan kdyttdd apuna erilasia havaintovilineitd. Olennaista on kehittda sisdinen
malli sekd saada opastettava tekemidin psyykkisesti itsendisesti tyotd. (Lepisté 1992, 36.)
Kangas (2007, 15) kutsuu ensimmiista askelta opetustilanteen aloittamiseksi. Hinen
mukaansa ensimmiiselld askeleella tirkedd on vahvistaa motivaatiota ja luoda heti alusta
kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne. Ensimmaiselld askeleella méari-

tetdin aihe ja oppimistavoite seké arvioidaan oppijan liht6taso.

Ensimmiisen askeleen vaikutuksesta opastettavan mielenkiinto ty6ti kohtaan kasvaa,
kun hinelle selvidi yhteys kokonaisuuteen. Opastajan asiantuntijuus herittidd hinessa

luottamusta ja tavoitteen omaksumisen kautta tehtivi konkretisoituu. (Vartiainen ym

1993, 96.)

3.3.2 Toinen askel - opetus

Toista askelta kutsutaan opetukseksi. Askeleen tarkoituksena on antaa oppilaalle koko-
naiskuva opastettavasta tehtivistd seki sithen liittyvistd ohjeista ja sdidnnoistd. Isommat
kokonaisuudet suositellaan jaettaviksi pienempiin osiin. Opastajan tulee opettaa osa
kerrallaan ja ottaa opastettava mukaan niin pian kuin mahdollista. Opastajan on hyva
perustella miksi jotain tehdddn niin kuin tehddin, koska se tukee oppimista. (Kangas
2007, 15.) Lepisto (1992, 36) neuvoo opastettavaa havainnoimaan ja analysoimaan teh-
tivin tekemistd. Ensin opastaja ndyttdd tehtivin ja timin jilkeen opastettava suorittaa
tehtdvin. Suorituksen aikana, sitd ennen ja jilkeen opastaja kertoo tehtivid koskia sain-

toja.

Toisen askeleen hy6tyna opastettavalle on muun muassa se, ettd kokonaiskuvan synty-
minen varmistuu. Opastettava saa laajemman kuvan opittavan taidon merkityksestd
koko organisaation kannalta. Tehtivaa koskevien siantojen kautta oppiminen nopeu-
tuu ja opastettava oppii hakemaan tehtivin ydinkohtia myos itse. (Vartiainen ym. 1993,

97.)
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3.3.3 Kolmas askel - mielikuvaharjoittelu

Mentaalinen eli mielikuvaharjoittelu on kolmas askel. Lepist6 (1992, 37) miarittelee
askeleen tavoitteeksi tehtivaa koskevien sisiisten mallien viimeistelyn. Tama tapahtuu
harjoittelemalla. Harjoituksessa opastettavan tulee kertoa annetut ohjeet ja sdiannét ja
kuvailla itse tyon tekeminen. Tama vaihe on erityisen tirkea, jos kyseessd on esimerkik-
si varovaisuutta vaativien koneiden tai laitteiden hallinta. Mielikuvaharjoittelu siis auttaa
sisdisten mallien kehittdmisessd. Ajatusten keskittiminen itse tyGsuoritukseen viimeiste-

lee sisdisten mallien kehittymisen. (Kangas 2007, 16.)

Mentaalisen harjoittelun avulla opastettavan itseluottamus kasvaa, olennaisesta erottuu
epaolennainen. Hyotynid opastettavalle on myos se, etta toimintaa ohjaava sisiinen mal-
li vahvistuu sekd opittujen tietojen ja taitojen sovellettavuus vastaaviin tehtiviin ja tilan-

teisiin parantuu. (Vartiainen ym. 1993, 98.)

3.3.4 Neljas askel — taitojen harjoittelu

Neljitta askelta kutsutaan taidon ja harjoittelemisen askeleeksi. Tamin askeleen tarkoi-
tuksena on harjoittaa taitoja. Opastettava tekee itsendisesti opastajan seuratessa vieresta
koko opastetun ty6vaiheen. Tdmin jilkeen he keskustelevat ja arvioivat miten hin suo-
riutui ty6vatheesta. (Kangas 2007, 16.) Lepisto (1992, 37) kutsuu neljittd askelta taidon
kokeiluksi. Tdman askeleen avulla selvida, miten kolmen edellisen askeleen aikana on
onnistuttu rakentamaan tietoperusta tehtiville. Opastettavan suoritettua tehtivin itse-
néisesti, opastaja antaa palautetta keskittyen erityisesti heikkoihin kohtiin, kuitenkaan
unohtamatta myonteistd palautetta. Télld askeleella voidaan kéyttid apuna my6s simu-
laatiota tai pelejd. Jos tarvetta ilmenee, niin palaaminen aiempiin askelmiin on mahdol-

lista ja jopa suositeltavaa.

Neljannen askeleen konkreettinen hyoty opastettavalle on se, ettd hin voi tarvittaessa
saada apua, jos tehtivin tekeminen syysti tai toisesta jumiutuisi, hdnelld ei ole vield ai-
kapaineita tehtavan suorittamiseen. Harjoittelun avulla tehtivin suorittaminen automa-
tisoituu ja hioutuu. Opastettavan sen hetkinen suoritus kertoo my6s opastajalle opas-

tettavan sen hetkisen sisdisen mallin tason. (Vartiainen ym. 1993, 99.)
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3.3.5 Viides askel — opitun varmistaminen

Opitun varmistaminen tapahtuu viidennelld askeleella. Tall6in molemmat, niin opastaja
kuin opastettava varmistavat oppimistavoitteiden saavuttamisen. Opastettava tyosken-
telee itsendisesti ja opastaja seuraa tyoskentelyd vain satunnaisesti. Opastettavaa voi-
daan myés pyytdd opettamaan tai kertomaan opitusta taidosta jollekin toiselle, viimeis-
tadn tuolloin nikyy, onko opastettava oppinut taidon todella hyvin vai vain pintapuoli-
sesti. (Kangas 2007, 16. ) Lepisto (1992, 37) kuvaa saman asian vain hiukan toisilla sa-
noilla. Han kutsuu askelta tarkastukseksi. Tamin askeleen tavoite on tarkistaa onko
opituista taidoista muodostunut opastettavalle taito, automaattinen valmius. Viidennen

askeleen jilkeen voidaan siirtyd seuraavan tehtidvin tai kokonaisuuden opetukseen.

Viiden askeleen vaikutus opastettavaan on oppilaan itseniisyyden ja itseohjautuvuuden
lisiantyminen. Opastettava pystyy itsendisesti soveltamaan oppimiaan tietoja ja taitoja.
Kuitenkin hinelld on vield tarvittaessa mahdollisuus kysya ja tarkistaa episelvid kohtia.

(Vartiainen ym. 1993, 100.)

3.4 Tyo6opastuksen seuranta ja arviointi

Seurannan avulla voidaan selvittdd, miten opeteltava asia tai asiat on opittu. T4td arvioi-
taessa on pystyttiva vastaamaan muun muassa seuraaviin kysymyksiin: miten tyonopas-
taminen ja perehdyttiminen ovat vaikuttaneet tyonlaatuun ja tuloksiin? Minkalaiset
vaikutukset niilld on ollut tydmotivaatioon, poissaoloihin tai mahdollisiin tyGtapatur-
miin? Arviointia ja seurantaa voidaan lihted toteuttamaan esimerkiksi tarkistuslistan tai
muistilistan avulla. Listasta rastitaan opittu tai jo ldpikédyty asia. Merkinnén listaan voi
tehdd opastettava itse, opastaja tai esimies. Tamén sanotaan olevan yksi keino kerita
tietoa perehdyttimisen ja tydopastamisen sujuvuudesta organisaatiossa. Lisdksi maini-
taan, ettd organisaation halutessa kehittda perehdyttimisti ja tybopastamista vaati se
yhteistyoti ja kdytinnon toimenpiteitd. Naita ovat esimerkiksi perehdytyskansion luo-
minen, uusien tyontekijéiden perehdyttimismoduulit sekd ty6opastuksen organisointi.

(Lepisto, 1992, 40.)
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4 Perehdyttiminen puolustusministeriossia ja MATINEssa

Tidssd kappaleessa kiyn lipi perehdyttimistid ja tydnopastamista puolustusministeriossi

ja MATINEssa edelld kisiteltyyn teoriapohjaan nojaten.

Puolustusministeriossi perehdyttimisen tavoitteisiin padsemiseksi jokaiselle uudelle
tyontekijille laaditaan henkil6kohtainen perehdytyssuunnitelma. T4lld pyritddn varmis-
tamaan, ettd uusi tyontekija ymmartaa millaisessa organisaatiossa hin tyoskentelee, mi-
hin kokonaisuuteen oma tyotehtivi liittyy ja millaisissa puitteissa tyotd tehddan. Lisaksi
henkil6kohtaisella perehdytyssuunnitelmalla pyritidn lisidmdin mielenkiintoa ja sitou-
tumista omaan tychon. Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on myos oman toimenku-

van ja tavoitteiden selkeytyminen.

Puolustusministeriossid perehdyttimien on organisoitua ja suunniteltua. Kaikille uusille
tyontekijoille on perehdyttimispiivit, kolme puolen paivin mittaista moduulia. En-
simmadisessd moduulissa kdydiin livitse puolustusministerién toimintaymparistd, pro-
sessit, johtoryhmaityoskentely ja tiedonhallinta. Toinen moduuli sisdltaa virkamiehenoi-
keudet — ja velvollisuudet, esittelymenettelyn ja palvelussuhdeasiat. Kolmas moduuli

kasittdd asiakirjojen kasittelyn.

Puolustusministerion henkilokohtainen perehdyttimissuunnitelma on jaettu kahteen
osaan A ja B. A osaan kuuluvat muun muassa tilat, virkasuhde pahkininkuoressa ja
kiytinnon asiat. B osa on henkil6kohtainen perehtymissuunnitelma, jossa kidyddin la-
vitse muun muassa oman tyon toimenkuva ja tavoitteet. Suunnitelmaan on merkitty
jokaisen asian kohdalle siitd vastaava vastuuhenkil6 ja aikataulu. Vastuuhenkil6 on
usein sen asian asiantuntija, esimerkiksi ”virkasuhde pahkininkuoressa”- asian vastuu-
henkil6 on henkilostoasioita hoitava virkamies. Puolustusministerion perehtymissuun-
nitelman toteutumista kdydain livitse yhdessd esimichen kanssa esimerkiksi kehitys-

keskustelun yhteydessa.

Henkil6kohtaisen osan vastuuhenkilé on oma esimies. Hinen kanssaan kidydain lavitse
oma toimenkuva, tavoitteet ja niiden kytkeytyminen puolustushallintoon seka osaston

oma perehtymismateriaali. MATINEssa oma esimies eli MATINEn péasihteeri kiy
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livitse toimenkuvan ja tavoitteet seké niiden kytkeytymisen puolustushallintoon. Lisdksi
hin esittelee osaston ja ldhi tyotoverit. Lisiksi esimiehen tulisi esitelld osaston tai yksi-
kon perehtymismateriaali. Tallaista et MATINEIla kuitenkaan ole aikaisemmin ollut

olemassa.

Kuten puolustusministeridssd ja monessa muussakin organisaatiossa perehdyttimiseen
osallistuu useampi henkil6. On siis hyvi, ettd perehdyttimisen katsotaan kuuluvan kai-
kille ja jatkuvaan perehdyttimisprosessiin kehittimiseen osallistuvat kaikki. My6s pe-
rehtyja tulisi itse osallistua perehtymisohjelmansa laatimiseen ja muokkaamiseen, eika
olla vain toimenpiteiden kohde. (Kupias & Peltola 2009, 46—47.) Tihidn pyrimme myo0s
MATINEIle valmistuvassa toimistosihteerin perehdytyskansiossa siten, etta jokainen
sihteeriharjoittelija voi tarvittaessa muokata, lisiti ja poistaa perehdytyskansiossa olevia

tietoja.

MATINEn perehdytyskansiota suunniteltaessa paatimme huomioida ohjeet siitd mité
“Tervetuloa-taloon” opas voisi sisiltad, kuten esimerkiksi kuvauksen organisaatiosta,
sen tavoista ja sddnnoisti, tydsuhteeseen liittyvit asiat, yhteistyOkumppanit seka turval-
lisuusohjeet (Kangas 2007,11.) MATINEn toimistosihteerin perehdyttimiskansio ra-
kentuu edelld mainituista asioista seka lisdksi toimistosihteerin tyénkuvasta ja tyotehti-
vien yksityiskohtaisesta ohjeistamisesta. Sovimme my0s yhdessa MATINEn paatoimis-
ten sihteerien kanssa materiaalin saatavuudesta ja paivittimisesta. Perehdytyskansion
avulla pyrimme vastaamaan uuden tyGtekijin tarpeisiin hinen tutustuessa puolustusmi-

nisterioon ja MATINEen

Pohtiessani MATINEn toimistosihteerin perehdytyskansiota otin lisiksi huomioon
MATINEn toimintakonseptin ja MATINEn strategian. Perehdytyskansiota varten tar-
kastelin erilaisia perehdyttimisen toimintakonsepteja. Kuten Kupias ja Peltola (2009,
46—47) toteavat perehdyttimisen suunnittelun ja totutuksen tulisi nojata organisaation

sen hetkiseen tilanteeseen ja kdytettdvissd oleviin resursseihin.

Kuten atkaisemmin mainitsin, on puolustusministeritssi perehdyttiminen suunniteltua
ja yhteniistettyd yleisperehdytyksen osalta. Kolme puolipdivaid kestivid perehdytta-

mismoduulia, joissa kdydain organisaatiota ja hallinnonalaa yleisesti lavitse on puolus-
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tusministeriélle monin tavoin eduksi, niin samoja asioita ei tarvitse kertoa montaa ker-
taa eripuolilla taloa. Malliperehdyttiminen toimii siis puolustusministeriéssa hyvin ty6-
suhteeseen ja organisaatioon perehdyttimisessi. MATINEn toimistosihteerin perehdy-
tyskansio tuo malliperehdyttimisen my6s yksikon tasolle. Se antaa hyvit ja tarkat oh-
jeet, raamit ja mallit itse toimistosihteerin tyon tekemiseen. Niin my6s yleisperehdyt-
taminen ja tydnopastaminen kulkevat samoissa kansissa. MATINEssa vierihoitopereh-
dyttiminen ei ole tiysin mahdollista, koska MATINEIIa ei ole resursseja irrottaa yhté

henkil6ad vain perehdyttimiseen.

Suunnitellessamme tyoopastusta MATINEn toimistosihteerin perehdytyskansiota avul-
la kivimme yhdessi ldvitse pddtoimisten sihteerien kanssa avoimien haastatteluiden
kautta tyotehtivid koskevat tiedot ja tehtdvien suoritusjirjestyksen. Samoin huo-
mioimme sihteeriharjoittelijoiden pitevyyden ja kehittymisedellytykset. Vartiainen ym.
(1993, 63) toteavat my0s, ettd tyotehtavid koskevat tiedot saadaan haastatellen ja kysel-
len ty6tehtivid koskevia tietoa niin asiantuntijoilta kuin tyontekijéiltd. Tamin tarkoituk-
sena on myos selvittda niita kohtia, jotka edistivit, haittaavat tai helpottavat tyontekoa.
(Lepisto 1992, 30.) Puolustusministeriéon Maanpuolustuksen tieteelliseen neuvottelu-
kuntaan sihteeriharjoittelijoiksi paasevat harjoittelijat omaavat mielestani jo vaadittavan
teoriapohjan sekd johdon assistentin toimintaperiaatteet saamansa koulutuksen johdos-

ta. Tama helpottaa itse tyboppimista harjoittelun aikana.

Perehdytyskansio sisiltid ohjeet eri tytehtivien oikeanlaisesta suoritustavasta. Kuten
aikaisemmin on mainittu kappaleessa kolme, kohdassa 3.2 Ty6opastuksen suunnittele-
minen, Lepist6 (1992, 32) kirjoittaa, ettd ohjeissa olisi hyva kiydé ilmi my6s tyossid
mahdolliset eteen tulevat virheet. MATINEn toimistosihteerin perehdytyskansioon
emme kuitenkaan yhteisesta sopimuksesta tillaista virhe kohtaa laatineet vaan lahdim-
me liikkkeelle siitd, ettd tulevilla harjoittelijoilla on ymmirrys tyGstidn assistentteina.
Niin ollen he pystyisivat my6s ymmartamaian mahdollisen virheen tai toimintahéirion,
kuten sen, ettd tietokoneen hajotessa on hyvi, jos esimerkiksi asiakkaiden osoitetiedot

l6ytyvit myOs paperiversiona.

Puolustusministerion Maanpuolustuksen tieteellisessd neuvottelukunnassa MATINEs-

sa tyonopastus tapahtuu joustavasti viiden askeleen menetelmaa kayttien. Uuden sih-
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teeriharjoittelijan tullessa taloon on edeltdvi sihteeriharjoittelija hinti sielld opastamas-
sa. Sihteeriharjoittelijan tarkoituksena on ensin tutustua perehdytyskansioon, jonka jil-
keen vield sen hetkinen sihteeriharjoittelija kdy hinen kanssaan kohta kohdalta eri tyo-

vaiheet lavitse ja ndyttdd esimerkiksi, miten sdhkéinen arkistointi tapahtuu.

Uust harjoittelija voi tehdd tyévaiheen opastusta seuratessaan muistiinpanoja ja painaa
mieleensi tehtivid asioita. Taman jilkeen uusi harjoittelija tekee tyotehtivin itse sen
hetkisen harjoittelijan seuratessa suoritusta. Sen jilkeen he keskustelevat mahdollisista
eteen tulevista ongelmista ja asioista, jothin olisi tyoskentelyssa erityisesti syyté kiinnit-
tad huomiota. Edeltivin harjoittelijan ldhtiessa ja uuden jaddessi, hanelle jad kaytt6on
kattava kansio, yleisen perehtymisen syventavana aineistona seka tehtavakokonaisuuk-
sien opettelemista varten. Lisiksi hdn voi aina tarvittaessa kysyd neuvoa ja ohjeita MA-

TINEn paitoimisilta sihteereilta.

Uuden sihteeriharjoittelijan perehdyttimisti ja tydnopastamista on kuitenkin hyvi seu-
rata. Puolustusministeriossa perehdyttamista ja tydnopastamista seurataan siten, ettd

perehdytyssuunnitelmaan merkitddn rasti, kun asia on kdyty hyviksyttivisti livitse. Sa-
moin kehityskeskusteluissa ja loppukeskusteluissa kiaydaan yhdessi livitse miten pereh-

dyttiminen ja tyOnopastus ovat organisaatiossa sujuneet.

5 Produktin tuottaminen

5.1 Produktin laatimisprosessi aikatauluineen

Kuukaudet 2011-2012 Tehtiva

Tammikuu Tyoharjoittelu alkaa 13.1.2011 Puolustus-
ministeriéssa Maanpuolustuksen tieteelli-
sessa neuvottelukunnassa.

Ensimmiinen tapaaminen HAAGA-
HELIASSA liittyen opinnaytetyon teke-

miseen

Helmikuu MATINEn toimistosihteerind organisaati-

oon ja omiin tyotehtiviin tutustumista.
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Mahdollista opinnédytetyon aiheen mietti-
mistd yhdessa MATINEn paitoimisten-

sihteerien kanssa.

Maaliskuu

Toimeksianto puolustusministerion
Maanpuolustuksen tieteelliseltd neuvotte-
lukunnalta, MATINEIta. Tehda MATI-
NEn toimistosihteerin perehdytyskansio.
Opinniytetyon atheen hyviksyttiminen
ohjaajalla. Perehdyttimiseen ja tyGopas-
tukseen liittyvaan kirjallisuuteen tutstumis-

ta.

Huhtikuu

Keskusteluja MATINEssa minkilaista
kansiota toivovat, mitd kansioon laitetaan

ja miten. Aiheanalyysi.

Toukokuu

Tein avoimia haastatteluja MATINEn
péaatoimisille sihteereille. Perehdytyskansi-
on rungon ja sisallysluettelon kirjoittamis-
ta, tarkistamista ja hyviksyttiminen MA-
TINEn paitoimisilla sihteereilla. Kirjalli-

suuteen tutustumista.

Kesikuu

Sovimme MATINEssa, ettd koska tyGhar-
joitteluni on loppumassa niin teen pereh-
dytyskansion valmiiksi ennen opinndyte-
tyon raporttiosuutta. Tama oli mahdollista
siksi, etta olimme jo sopineet minkilaisen
perehdytyskansion MATINE tarvitsee ja
olin itse tutustunut tarvittavaan teoriaan

luodakseni kansion.

Heinakuu

Perehdytyskansion tekemista.

Elokuu

Perehdytyskansion tekemisti. MATINEn
paitoimiset sihteerit tarkistavat kansion.

Hyviksynti kansiolle.
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Syyskuu Tutkimussuunnitelman kirjoittaminen
Lokakuu Opinnaytetyon kirjoittamista
Marraskuu Opinnaytetyon kirjoittamista
Joulukuu Tutkimussuunnitelman esittiminen
Tammikuu Opinnaytetyon kirjoittamista
Helmikuu Opinnaytetyon kirjoittamista
Maaliskuu Valmis opinnaytetyo

5.2 Tyo6n ja oman oppimisen arviointi

Sain opinnaytetyoni aiheen puolustusministerion Maanpuolustuksen tieteelliseltd neu-
vottelukunnalta MATINEIta toimeksiantona. Tehtavani oli tehdd MATINEIle toimis-
tosihteerin perehdytyskansio. Kansiolle oli organisaatiossa tarve ja tilaus. MATINEIla
ei ole omaa vakituista toimistosihteerid, vaan tointa hoitavat puolivuosittain vaihtuvat
sihteeriharjoittelijat. Tasta johtuen MATINEn paitoimiset sihteerit, erityisesti suunnit-
telusihteeri joutuu oman vaativan tyénsa lisiksi kiinnittimain kohtuuttomasti huomiota
ja aikaa puolivuosittain uuden sihteeriharjoittelijan perehdyttimiseen ja tybopastami-
seen. Toimeksiannoksi saamastani perehdytyskansiosta toivottiin tihin ongelmaan
apua. Sovimme yhdessa MATINEn paitoimisten sihteerien kanssa minkélainen kansi-

on tulisi rakenteeltaan olla ja mita sen tulisi sisaltda.

Ryhdyin annettuun ty6hén mielellani. Perehdyttdminen tuntui kiinnostavalta aiheelta,
samoin itse produktin tuottaminen. Tutustuin kirjallisuuteen koskien perehdyttimisti ja
tyonopastamista. MATINElaisilla tuntui olevan selva kasitys siitd, mitd he kansioon
haluavat ja minkilainen kansion tulisi tulla. Huolimatta siita, ettd ensin tutustuin teo-
riapohjaan, johon produktini tulisi nojaamaan tein kuitenkin ensimmaiseksi itse pro-
duktin valmiiksi. Tama johtui aikatauluista. Ty6harjoitteluni puolustusministeriossa
kesti puolivuotta ja sind aikana perehdytyskansion toivottiin valmistuvan, niin ettd jal-
keeni tuleva uusi sihteeriharjoittelija paasisi sitd jo kdaytannossa kayttimain. Perehdytys-
kansion tekeminen vei tycharjoittelun ohella sen verran aikaa, etté itse raportin kirjoit-

taminen siirtyi syksyyn 2011 ja tulevaan kevaiseen 2012.
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Aikatauluni oli siis sovittu itse produktin tuottamisen osalta tyénantajan toiveen mukai-
sesti. Raportin kirjoittamiselle jai mielestini hyvin aikaa, olihan asettanut itselleni alku-
periisen suunnitelmani mukaisesti opinnaytetyon valmistumispaivaksi ensimmainen
maaliskuuta 2012. Mielestini oli hyvi, ettd olin varannut kirjoittamiselle aikaa, koska
aina elamassa sattuu yllattavia asioita, kuten esimerkiksi sairastuminen. Mielestini oli
hyvi, ettd olin asettanut itselleni paivamaarit, takarajat milloin viimeistdan kaiken olisi

oltava valmista.

Opinnadytetyoprosessissani on ollut mielenkiintoista tutustua perehdyttimiseen. Aluksi
ajattelin tietavini perehdyttdmisesti jo aika paljon, mutta teoriapohjaan tutustuessani
huomasin, 16ysin ja opin paljon uusia asioita niin perehdyttimisestd kuin sithen olennai-
sena osana kuuluvasta tyGopastamisesta. Itse produktin tekoa helpotti se, ettd MATI-
NESssa tiedettiin, mita kansiolta halutaan. Vaikeutena koin kuitenkin niiden ty6tehtavi-
en ja tybkokonaisuuksien materiaaliksi tuottamisen, joita en itse tyGharjoitteluni aikana
ehtinyt suorittaa. Niiden tyotehtidvien avaamiseen kdytinkin apuna MATINEn paitoi-
misten sihteerien avoimia haastatteluita. Teimme haastattelut toukokuun aikana, aina
silloin kun se ty6pdivin aikana oli mahdollista. Samoin produktin edetessi tuli miettid
kansion piivittiminen ja sen helppous. Siksi paadyimmekin sithen, ettd perehdytyskan-
sio on niin sihkéisend kuin paperisena versiona ja aina kukin sihteeriharjoittelija paivit-
tad sitd vuorollaan. Mielestini produktista tuli onnistunut. Se toimii hyvin puolustusmi-
nisterion yleistd perehdyttimista syventavana aineistona sekéd oivana materiaalina osana

tybopastamista ja itse opiskelua.

Lihdeteoksien 16ytiminen opinndytetyotini varten oli mielestani yllattdvin vaikeaa.
Moni kirja lahestyi perehdyttimista joko liian teoreettisesti tai sitten taysin valmiina

oppaana. LOysin mielestani kuitenkin juuri opinnédytetyotini varten sopivat teokset.

5.3 Opinniytetyén pohdinta

Perehdyttimisen kytkeminen osaksi organisaation toimintasuunnitelmaa ja strategiaa
auttaa organisaatiota menestymaiin ja etenemain valitsemaansa suuntaan. Lisaksi Suo-

men lakikin velvoittaa sithen tyonantajia. Siltikin on viela tyopaikkoja, joissa tyontekijoi-
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td el perehdytetd kunnolla uusiin ty6tehtiviinsd, vaikka perehdyttdmisen kuuluisi olla

yksi organisaation toiminnan ytimista.

Puolustusministeriossid perehdyttimiseen suhtaudutaan mielestini vakavasti. Sen tirke-
ys organisaation toiminnan kannalta ymmarretadn. Mielestini on ehka kuitenkin unoh-
dettu, ettd perehdyttiminen on hyvin kiytinnéllinen asia. Siind ei niinkéddn tulisi koros-
taa kehittdmistd, vaan ennen kaikkea ty6n hallintaa ja ty6yhteis66n sopeuttamista. Puo-
lustusministeriéssd kolmena piivind pidettdvit puoli piivai kestivit perehdytysmo-
duulit ovat tarkoitettu kaikille uusille tyontekijoille riippumatta siitd, mihin tyotehtivain
he ovat ministeriossa tulemassa. Mielestani perehdytysmoduuleista saisi paljon mielen-
kiintoisemmat ja tarkoituksenmukaisemmat, jos ne olisi jaettu esimerkiksi sen mukaan,
onko kyse vakituisista vai osa-aikaisista tyontekijoistd. Ymmarrin kuitenkin, ettd kyse

on yleisesta perehdyttimisesta puolustusministerioon ja sen hallinnonalaan.

Maanpuolustuksen tieteellisen neuvottelukunnan MATINEn oman toimistosihteerin
puuttuminen kokonaan on mielestini erikoista. MATINEn toimistosihteerin tyonku-
vaan kuuluivat muun muassa, tavanomaisten sihteerin téiden, kuten kokousjirjestelyt,
puhelinlitkenne ja vieraiden vastaanottaminen, lisiksi yksikon asiakirjojen vienti asian-
hallintajirjestelmain ja arkistoiminen, kdynnissd olevien projektien hallinnollisten ja
tutkimusraporttien vastaanottaminen, arkistointi ja jatkokaisittely, www-sivujen patvit-
taminen, méardrahahakukierroksen valmistelu ja muun muassa tutkimusraporttien edi-
tointi yhtendiseen julkiasuun. Mielestini nima kaikki ovat olennainen osa MATINEn
tyoskentelya. Toimistosihteerin kasistd ja hanen kauttaan kulki moni organisaatiota
koskeva tirked asia. Se minkalaista tyonjilked toimistosihteeri saa aikaan, niin nakyvia
kuin nikymatonta, toimii organisaation kayntikorttina ulospain asiakkaille. Toimistosih-
teerin tulisi olla ikddn kuin organisaation muisti ja tuntea organisaatioon kuuluvat thmi-

set.

Toimistosihteeri vaihtuminen puolivuosittain el tita asiaa auta, kuten ei sekéan, ettd
toimistosihteerini toimii vield ty6tidn harjoitteleva ihminen. Tama on mielestani jollain
tavoin vadrin, niin organisaatiota, kuin uutta tulokasta kohtaan. Olenkin pohtinut voiko
tima olla viesti organisaatiolta siitd, etti MATINEn tekemii ty6ti ei ehki tarpeeksi

ymmirretd tal jopa osata arvostaa organisaatiossa ja nihdd oman toistosihteerin tarke-
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yttd niin asiakaspalvelun kuin koko MATINEn toiminnan kannalta. My6s uusi sihteeri-
harjoittelija voi kokea jadvinsa vaille riittdvad tyonopastusta, vaikka MATINEn péa-
toimiset sihteerit tekevitkin kaikkensa uuden sihteeriharjoittelijan perehdyttimisen ja
tyonopastamisen kannalta. Toivottavasti tekemani perehdytyskansio tuo tdhidn helpo-
tusta, niin yleisen perehdyttimisen tukena, kuin tydnopastuksen osalta. Jatkossa toivoi-
sin, ettd puolustusministeriossa ymmarrettisiin se, etta huomio olisi uuden tulokkaan

lisaksi suunnattava myos tyOyhteison toimintaan.
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