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The subject of this thesis is workplace communication and orientation in the work
community. The client of the thesis is Kouvolan Lidkéariasema Ltd. The company
provides private health care services for corporate and private clients at two locations

in the Kouvola region.

The theoretical section includes workplace communication, employees’ commitment
to the organisation and the working community induction theory. In addition it in-

cludes the legal framework related to work orientation, its objectives and aims.

In the functional part the target company's employees’ current state of orientation was
clarified and carried out by qualitative interview survey. Based on the results and em-
ployees wishes, theories, my own observations and work related experience the Wel-
come House guide was produced. The guide works as a support tool when new em-

ployees are familiarised with the company and to the workplace.

Excluded from this study was the orientation to different and specific work tasks
which can also be called as work orientation. The results show that the working com-
munity orientation, and internal communication is seen as a very important thing, but

the staff thinks that there are some matters that can be improved also.
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1 JOHDANTO

Tyon tavoitteena oli laatia Kouvolan Léadkériasemalle Tervetuloa taloon -tyyppinen,
selked ja pdivitettdvissd oleva, yleinen yritysperehdytysopas. Opinndytetyon tietoldh-
teind on kiytetty erilaisia kirjallisia 1dhteitd, henkilo- ja sdhkopostihaastatteluja ja sovel-

lettu omia kokemuksia seka havaintoja tyoyhteisossa.

Opinndytetyon teoriaosuudessa selvitetidén tyoyhteisdviestinnén sisdistd merkitysta
yritystoiminnassa ja tydbhon seké organisaatioon sitouttamisen toimintatapoja muun
muassa mentoroinnin ja hiljaisen tiedon avulla. Lisdksi kédsitellddn perehdyttimiseen
liittyvén lainsddddnnon asettamat vaatimukset, perehdyttdmisen tavoitteet, tarkoitus ja

kohderyhmit.

Opinndytetyon toiminnallisessa osassa kartoitettiin Kouvolan Ladkariaseman pereh-
dyttdmisen nykytila strukturoidun lomakehaastattelun avulla. Saatujen tulosten pohjal-
ta suunniteltiin ja toteutettiin yrityksen henkildston kédyttoon Tervetuloa taloon -opas.
Lisdksi tyossd kdydéén lépi perehdyttdmisprosessin mahdolliset jatkotoimenpiteet se-

ki esitetddn kehittdmisehdotuksia.

1.1 Kouvolan Lidkériasema Ky

Opinndytetyn toimeksiantaja on vuonna 1975 perustettu yksityisid lddkaripalveluja ja
tyoterveyshuoltopalveluja tarjoava Kouvolan Ladkiriasema Ky. Yrityksen molemmat
toimipisteet sijaitsevat Kouvolassa, toinen ydinkeskustassa Kouvolankadulla ja toinen

Képyldssa Viinolantiella.

Kouvolan Lidkiriaseman tirkein voimavara on henkil6std. Yrityksen kilpailuvaltti
muihin paikkakunnan yksityiseen terveydenhuoltoon erikoistuneisiin yrityksiin verrat-
tuna on tyytyvdinen ja ammattitaitoinen henkilostd. Henkildston koulutuksen yllédpito

tuo motivaatiota ja itsevarmuutta tyon laadukkaaseen hoitamiseen.

Kouvolan Lidkiriasemalla tyoskentelee 21 144karid, nelja fysioterapeuttia, kolme psy-
kologia, yksi psykoterapeutti ja yksi ensiavun seka terveystiedon kouluttaja. Ladkérit
toimivat ammatinharjoittajina niin sanotulla vuokratuoliperiaatteella. Tyoterveyshoita-

Jjia on seitsemén, joista kaksi tyoskentelee Vaindléantielld ja neljd Kouvolankadulla.



Yksi tyoterveyshoitaja toimii johtavana hoitajana. Lisdksi asiakasrajapinnassa ty0s-
kentelevit vastaanottosihteerit, laboratoriohoitajat ja sairaanhoitajat. Tyoterveyshuol-

lon organisaation esimies on yrityksen toimitusjohtaja.

Yrityksen tavoitteena on kehittii tyoterveyshuoltoa ja erikoisladkaripalveluja verkos-
toituen laadukkaiden yhteistyokumppaneiden kanssa. Tyoterveyspalvelujen piiriin

kuuluu noin 6000 henkil64 ja noin 400—450 yritystd. (Leppanen & Lampi 2009.)

Yrityksen tirkeimmét asiakasryhmét ovat yritysasiakkaat, yksityisasiakkaat ja eldke-
laiset. Verkostoituminen maineikkaiden ja tunnettujen yritysten kanssa tuo tunnettuut-
ta ja lisdarvoa Kouvolan Ladkariasemalle. Yrityksen toimialalla hyva maine ja luotet-

tavuus korostuvat, silld on kyse ihmisten terveydestd ja hyvinvoinnista.

Palvelualalla toimivan yrityksen imagolla on suuri vaikutus yrityksen toimintaan ko-
konaisuudessaan. Ladkiriaseman tyOntekijdt ovat suorassa kontaktissa asiakkaisiin
paivittdisessd tydssddn, vastaanottosihteerin, sairaanhoitajan, laboratoriohoitajan, tyo-
terveyshoitajan tai 1d4kérin tehtdvéssa. Asiakkaat muodostavat heti mielikuvan 144ka-
riasemasta yrityksend. Tétd ensivaikutelmaa yrityskuvasta ja imagosta on vaikea
muuttaa jalkikédteen, joten kaikilla yksittéisilld asiakastapaamisilla ja yhteydenpitoker-

roilla on erittdin suuri merkitys yrityksen imagomielikuvaan.

1.2 Aikaisemmat projektit ja opinndytetyot

Kouvolan Léékériasemalla on puitesopimus Kymenlaakson ammattikorkeakoulun
kanssa. Monia erilaisia kehittdmisprojekteja ja opinnédytetditd on toteutettu onnis-
tuneesti tyon toimeksiantajan ja opiskelijoiden yhteistyolla.

Tassd muutamia esimerkkejd Kouvolan Ladkériasemalle tehdyistd opinndytetoista.
Karita Ahvonen on tutkinut Pk-yrityksen talouden seurantaa tunnuslukujen avulla
(vuonna 2009), Heidi Poikala on tehnyt viestintdsuunnitelman (vuonna 2010), Senja
Réma on tutkinut asiakkuuksien johtamisen kehityskeinoja (vuonna 2010), Pia Harju
ja Kaisu Heikkinen ovat tutkineet palveluyrityksen toiminnan suunnittelua ja valvon-
taa Balanced Scorecard -ajattelumallin avulla (vuonna 2010) ja Tuula Hyytidinen on
toteuttanut laadunhallintajérjestelma- ja laatukisikirjaprojektin Kouvolan Laédkariase-

malle (vuonna 2011).



Yritys on henkilokohtaisesti minulle hyvin tuttu tyontekijan nédkokulmasta, silld suori-
tin opintoihini kuuluvat tyoharjoittelujaksot Kouvolan Ladkariasemalla. Toimin péa-
asiassa toimitusjohtajan assistentin tehtivissd opintojen ohessa yhteenlaskettuna noin
2,5 vuoden ajan pddasiassa osa-aikaisesti. Sain arvokasta tyokokemusta johdon assis-
tentin tehtdvistd yksityisen terveydenhuollon parissa ja pddsin hyddyntaméan opiskel-
tuja teoriatietoja kdytdnnon tyoeldméassa.

Erddssi kuukausipalaverissa ehdotin perehdyttdmiseen liittyvad aihetta toimeksianta-
jalle opinnéytetyoni aiheeksi. Toimeksiantaja néki aiheen tarpeellisuuden ja kehitté-
mismahdollisuudet, joten opinndytetydni aiheeksi muotoutui tydyhteisoviestinti ja pe-
rehdyttiminen tydyhteisossa seké siihen liittyvidn Tervetuloa taloon -oppaan laatimi-

nen.

Aloitin aiheeseen liittyvdn materiaalin kerddmisen yrityksessd tydskentelyn aikana.
Opiskelijana sain opinndytetydprojektin kautta mielenkiintoisen mahdollisuuden sy-
ventyd itsedni kiinnostavaan aihekokonaisuuteen. Samalla pystyin tarjoamaan toimek-
siantajalleni tarvittavat resurssit oppaan laatimiseen. Olen hyddyntényt opinnédytetyOs-

sd omaa tyOkokemustani yrityksessdni, teoriapohjaa, ndkemyksiéni ja osaamistani.

Ammattiryhmédkohtaisesti suunnitellun tyohonperehdyttdmisoppaan tekeminen rajat-
tiin opinndytetyon ulkopuolelle, jotta tyOstd ei muodostuisi liian laaja kokonaisuus.
Yleisopas antaa hyvén pohjan yrityksen timén hetkiset tarpeet huomioon ottaen. Eri
ammattiryhmille on jatkossa helpompi kehittdd omat tytehtdvékohtaiset tyohonpe-

rehdyttimisohjeet.

2 SISAINEN VIESTINTA

Sisdinen viestintd tarkoittaa ldhes jatkuvaa vuorovaikutusta omassa organisaatiossa si-
séltden avointa viestintdd, kuten kokouksia, muistioita ja vapaamuotoisempia viestin-
nén muotoja eli juoruja, kohteliaisuuksia ja kehonkieltd. (Hume 2001, 4.) Siséisti
viestintdd tyoyhteisdssi voidaan kutsua myos henkildstdviestinnédksi. Tahén viestin-
tddn kuuluvat sisdinen markkinointi, tiedotus, yhteystoiminta, perehdyttiminen ja tyo-

tiedotustoiminta. (Siukosaari 2002, 18, 65.)

Onnistunut tai vaihtoehtoisesti epdonnistunut siséinen viestintd ndkyy organisaation

toiminnassa ja tyOilmapiirisséd. Sisdisen viestinnin epavirallisia keskusteluja kdyddan
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muun muassa kahvitauoilla, tydpaikan kaytévilld ja erilaisilla keskustelupalstoilla.
(Sateri-Hosiokoski 2008, 3.) Onnistunut sisdinen viestintd on niin yrityksen henkilos-
ton kuin johdonkin yhteinen tavoite, johon pyritddn. Kun johdon ja henkiloston valilla
on toimiva vuorovaikutussuhde ja sisdinen tiedottaminen toimii, ovat samalla myds
tyontekijat motivoituneempia ja sitoutuneempia yrityksen toimintaan sekd omaan teh-

tavadnsa. (Siukosaari 2002, 67.)

Yksi yritysviestinndn perustehtdvistd on tyontekijan kiinnittdminen tyohon ja tydyh-
teisdon. Liitteessd 1 on Leif Aberg (Siukosaari 2002, 18) organisaatioviestinti malli,
jossa on kuvattu selkedsti viestinnén toimintoja. Liitteestd ndhdédn miten organisaati-
oon perehdyttdminen ja tyohon perehdyttdminen ovat oleellinen osa organisaation

viestintda sekd onnistunutta sisdista viestintda.

Sisdinen viestintd ei ole nykyisin endd johdolta henkildstolle suunnattua yksipuolista
tiedottamista, vaan sisdinen tiedotus on muuttunut tyoyhteisoviestinnéksi, jolla on
useita osapuolia kohderyhmien sijaan (Juholin 2009a, 141). Kuvaan 1 on koottu Juho-
linin (2007, 90) esittelema tydyhteisdviestinndn uusi agenda, joka koostuu seitsemasti

toisiinsa sidoksissa olevasta tekijista.

1. Isojen asioiden
jakaminen ja keskustelu

Tyofoorumit
7. Tyonantajamaine
Verkostot
2_Ajantasaistiedon
Sosiaalinen media saatavuus ja
vathdanta
Puoliviralliset
ja viralliset
6. Viestintifoorumien foorumit
hyddyntiminen 3. Tunnelma
5. Yhdessa 4. Osallistuminen ja
tekeminen ja vatkuttammnen tyGyhtei-
opplninen 50558

Kuva 1. Tydyhteisoviestinndn uusi agenda (Juholin 2007, 90)
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Tyoyhteisdviestinnén ensimmdinen agendan kohta on isojen asioiden jakaminen ja
keskustelu. Tdmin seurauksena saavutetaan molemminpuolinen ymmaérrys asioista.
Toisena kohtana on ajantasaistiedon saatavuus ja vaihdanta. Tdmén johdosta tydyhtei-
s0ssd koetaan arvostusta ja ollaan ajan tasalla asioista. Agendan kolmas kohta on tun-
nelma, joka mahdollistaa kokemuksen kuulumisen tunteesta tydyhteisdon. Sitoutumi-
sen kokemus puolestaan luodaan osallistumisella ja vaikuttamisella tyoyhteisdssé, mi-
ki on agendan neljéds kohta. Viides kohta on yhdessi tekeminen ja oppiminen, joiden
seurauksia ovat sitoutuminen sekéd yksildiden ja koko tydyhteison osaamisen kehitty-
minen. Kuudes kohta, viestintdfoorumien hyddyntdminen, mahdollistaa kaikkien ty6-
yhteison jdsenten osallistumisen ja osallisuuden tunteen vahvistumisen. Viimeinen
agendan kohta on tydnantajamaineen ja mielikuvien vélittdminen ympéristoon seka
niiden peilautuminen takaisin tyoyhteisoon. Vilittdvind pintoina ndille seitsemélle

kohdalle ja ulottuvuudelle toimivat viestintdfoorumit. (Juholin 2007, 90.)

2.1 TyOyhteison miiritelma ja tyOyhteisoviestinti

Organisointi on tapahtuma, jossa ithmiset liittyvit yhteen saavuttaakseen padmaérid,
joita he eivit yksin voisi saavuttaa. Yhteiso eli organisaatio syntyy tdmin seuraukse-
na. TyOyhteiso tai tydorganisaatio on ihmisryhmittymad, joka pyrkii saavuttamaan tiet-
tyjd padmadria jarjestelmaillisesti samalla sdédtelemalld kéytettdvissa olevia voimavaro-

ja ja resursseja. (Aberg 2000b, 56.)

Ty0Oyhteisot ja puitteet, joissa tyOyhteisot toimivat, muuttuvat ja eldvét kaiken aikaa.
Tyoyhteisolld on kdytossddn erilaisia aineellisia ja henkisid voimavaroja, jotka voi-
daan jakaa tuotannon tekijoihin ja tuotantoa luoviin prosesseihin. Tuotantoa luovia
prosesseja ovat yrityksen johdon prosessit, kuten suunnitteluprosessit, informaatiojér-
jestelmadt, organisatoriset toimintamallit ja ihmisisté tulevat prosessit kuten tyonteki-
joille ajan saatossa muodostunut tapa toimia, keskindinen vuorovaikutus tai ryhma-

henki. (Aberg 2000b, 55.)

Abergin mukaan tydyhteisdn voimavaroja kiyttii ja ohjaa ihmisryhmittymi, joka tie-
tylld hetkelld tarjoaa korvausta vastaan tydpanoksensa tydyhteison kayttoon. Tamén-
hetkisen tyontekijaryhmin lisdksi tyoyhteison toimintaan vaikuttavat aikaisemman
tyontekijairyhmain jasenten lisdksi kulttuurinen perimi. Yhteisten tavoitteiden saavut-

tamisen kannalta on ndhtdvi, ettd edessdpidin on tulevaa, potentiaalista henkildstoa.
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Yhteisen tahtotilan kautta pyritdan kohti asetettuja tavoitteita. My0s tydyhteison jésen-
ten omien tavoitteiden saavuttamista ja tarpeiden tyydyttymisti edesauttaa tima tyo-

yhteisdssi toimiminen. (Aberg 2000b, 55.)

Organisaatiota ylldpidetddn viestinnén avulla ja toisaalta viestintdi rajoittaa tydyhtei-
son rakenne (Aberg 2000a, 49). Tydpaikalla tydyhteisot pyrkivit lisdiméin toimintan-
sa ennustettavuutta normittamalla toimintaa ja kayttdmalla tiettyjd etukdteen sovittuja
menettelytapoja. Yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi tehddin jonkinlaista tyon- ja val-
lanjakoa. Tydnjako ilmenee eri osastoina, tydryhmind, tiimeind ja erilaisina tyotehta-
vind. Vallanjako puolestaan ilmenee esimies-alaissuhteina ja organisaatiotasoina.
Toimiakseen tulee ndiden tyd- ja valtasuhteiden perustua jonkinlaiseen péattiavan yti-
men yhteiseen nikemykseen kdytettidvissd olevien voimavarojen jarkevésta kohdista-

misesta. (Aberg 2000b, 55-56.)

Viestinté tyoyhteisdissé strukturoituu eli rakenteistuu. Tdma ei ole satunnaista, vaan
rakentuu tiettyjen tydyhteisdssé sovittujen sadntdjen mukaisesti. Sddnnot koskevat sa-
nomien sisdltdd, viestintdsuhteita ja erilaisia viestinnin jérjestelyjd, joita eri organisaa-

tiotasoilla ja osastoilla on kiyttddnotettu. (Aberg 2000b, 56.)
2.2 Tydyhteison merkitys yritystoiminnassa

Tyoyhteisdja voidaan tarkastella monesta eri nakokulmasta. Yrityksen omistajat néke-
vdt asian eri tavalla kuin henkildstd, johto tai asiakkaat. Yritys ndhdddn monesti sijoi-
tuskohteena ja rahan tekemisen vilineeni. Aberg kiteytti4 asian seuraavasti; sellainen
yritys, joka pystyy antamaan hyvén tuoton sijoitetulle pddomalle, on kiinnostava.

(Aberg 2000a, 57-58.)

Jos tyOyhteison olemassa olon pohjana on tdma ajatus suurista tuotoista, ei yrityksen
toiminta ole kovinkaan kestévilld pohjalla. Ajattelun hedelmii ovat esimerkiksi joh-
don ylisuuret optiot. Taustalla on kdytdnndsséd toimivaksi havaittu ajatus siitd, ettd joh-
toportaalla on oma taloudellinen intressi ja he ndkevét enemmain vaivaa yrityksen me-
nestymisen eteen. Varjopuolena on kuitenkin ahneus seké lisddntyneet ristiriidat joh-

don ja muun henkildston vililld. (Aberg 2000a, 57-58.)
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Abergin (2000a, 57-58.) mukaan henkilstd puolestaan edellyttii pysyvii ja turval-
lista tyoti sekd parempaa irtisanomissuojaa. Adrimmilleen vietyni tissi ajattelussa

yritys ndhdddn rauhan satamana, suojatydpaikkana tai eldkesatamana.

Joskus asiakasnidkokulma unohtuu, vaikka sen pitéisi olla luonnollinen ldhtSkohta
toiminnalle. Yhdyn Abergin (2000a, 57-58) nikemykseen, etti kaiken ldhtokohta ja
menestymisen perusta ovat asiakkaat ja heidén tarpeidensa tyydyttdminen. Yritys tuot-
taa titen palveluita ja tuotteita asiakkaan nikokulmasta samalla tyydyttden hénen tar-
peensa ja tarjoamalla vastauksia asiakkaan ongelmiin. Tdmaé ajatus on toiminut Kou-

volan Ladkdriaseman ohjenuorana ja tydyhteison yhteisend tavoitteena.

Aberg (2000a, 57-58) pohtii milli painoarvolla eri sidosryhmiit tulisi huomioida yri-
tystoiminnassa. Hén esittdd oletuksen, ettd menestyva tydyhteiso tyydyttdd eri sidos-
ryhmien tarpeet ja tarjoaa ratkaisuja heiddn huoliinsa. Ndma erilaiset ja osittain ristirii-
taiset odotukset on tasapainotettava, silld jos tuijotetaan vain omistajien osakkeiden
arvoa, saatetaan unohtaa asiakkaat ja oma henkildstd. Yhdyn myds Abergin mielipi-
teeseen siitd, ettd yrityksen omistajien nidkokulma korostuu joskus liikaa joissakin yri-
tyksissd. Sen seurauksena henkildston hyvinvointi voi kérsid, milld puolestaan on
merkittidvid vaikutuksia yrityksen kykyyn tuottaa palveluita. Kokonaisuudessaan yri-
tyksen toiminnan taso voi laskea, ja titi kautta asiakkaiden saaman palvelun taso voi

heiketi.
2.3 TyOyhteisoviestinndn toimintamalli

Perinteinen viestinnédn toimintamalli on perustunut kahdelle uskomukselle. Tieto on
joko neutraali asia tai viestintd on tiedon siirtdmisté lahettdjalta vastaanottajalle, pai-
kasta toiseen. On ajateltu, ettd on olemassa vain oikeaa tietoa, jota kuljetetaan siti tar-
vitseville. Tydorganisaatioissa tietoa on tavallisesti valutettu esimiehilté ja johdolta
alaspdin tyontekijoille. Tima tapa koetaan nykydin vanhanaikaiseksi, ja se voi aiheut-
taa tietovajetta tyontekijoiden keskuudessa. Toisaalta liiallinen tietotulva voi aiheuttaa
ongelmia, mutta silti tarvittavan tiedon saaminen tekee ihmiset tyytyviisiksi ja saa

heidit toimimaan tydyhteisossi toivotulla tavalla. (Juholin 2009b, 58.)

Juholin (2009b, 59.) kuvaa tilannetta seuraavasti. Yrityksesséd voi syntyd muutosvasta-

rintaa, kun jotakin uutta tai héiritsevaa alkaa tapahtua. Tormaystilanteita syntyy tyo-
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paikoilla, kun uusi ja vanha maailma kohtaavat. Asiaa voidaan havainnollistaa taulu-

kon 1 avulla.

Taulukko 1. Tyoyhteison ja tyOyhteisdviestinndn ajatusmallien vertailua (Juholin

2009b, 59).

Viestinta Loitontavaa Lahentavaa
. .
. . . | Hierarkkinen organisaatio
Hierarkkinen organisaatio p
Lamaannuttava Monologinen viestint ‘mtﬂlsﬁllm gﬂvistava
Osallistava tydyhteisd

Osallistava tydyhteist 2

Energisoiva Monologinen viestinta Thtelsulﬁ:iﬂngé n:a_ahr.'lsmm

Taulukossa 1 on vertailtu viestinndn uskomuksia ja tyoyhteisdjen tyyppeja toisiinsa.
Lamaannuttava tyOyhteiso toimii johtajakeskeisesti, jolloin asemavalta méérad puhe-
vallan. Loitontava viestintd on yksidénistd ja tyontdd ihmisié etdille toisistaan, jolloin
myo0s yhteinen ymmarrys sekd tietimys vaarantuvat. Tdma koskee julkilausuttua seka
hiljaista tietoa. Jos tyOyhteisdssi ei pystytd puhumaan yhdessa ja vaihtamaan néke-
myksid tyoasioista. Silloin ei tydtehtdvistikdan valttimatta pystytd suoriutumaan tiy-
sipainoisesti, koska ei olla perilld siitd, mitd tapahtuu ja télloin tarked tieto jad saamat-

ta. (Juholin 2009b, 59-60.)

Juholin (2009b, 60.) korostaa, ettd loitontava viestintd on kuitenkin tutkimusten mu-
kaan osoittautunut tietyssd méérin toimivaksi. Tyytyvéisyys ty0ympéristossd voi sdi-
lyé pitkddn hyvéana, erityisesti silloin, kun henkil6ston vaihtuvuus on vdhéistd. Muu-
tostilanteissa tyytymattomyyttd voi esiintyd, kun tarvittavaa tietoa ei saada tai sitd ei

uskalleta kysyé ja luova keskustelu jaa syntymaétta.

Juholinin (2009b, 60.) mukaan lamaannuttavan tydyhteison vaihtoehto, energisoiva
tyOyhteisd tuottaa nimensd mukaisesti yhteisollistd ja yksilollistd energiaa. Syntyy
erddnlainen voimaantumisen tunne, jolloin ihmiset kokevat voivansa tehda tirkeiti
asioita, joita he osaavat ja haluavat tehdi. Heilld on vaikutusmahdollisuuksia asioihin
ja samalla he voivat kokea oppivansa sekéd kehittyvansd. Tallainen tyOyhteiso syntyy

ja toimii 1dhentdvén viestinndn avulla. Ominaispiirteitd tille ovat yhteinen keskustelu-
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kulttuuri, mutkattomalta tuntuva tiedonvaihdanta ja tydyhteisossé vallitsevat vaiku-

tusmahdollisuudet tyOyhteison asioihin.

Vuorovaikutus, vastavuoroisuus ja arvostus ovat perusasioita tydyhteisoviestinnissa.
Ilman ihmisten viélistd ajatustenvaihtoa ja pohdiskelua ei synny uutta tietoa. Vuoro-
vaikutus energisoi, kun kuunnellaan, puhutaan, kiytetdén elekieltd, kyseenalaistetaan,
kysytddn sekd tarkennetaan epaselvyyksid. Syntyvi vastavuoroisuus on keskindisen
riippuvuuden tunnustamista sekd hyodyntédmistid, joka voidaan tiivistdd vuoropuhelun

késitteeseen. (Juholin 2009b, 60-62.)

2.4 Tyoyhteisoviestinndn foorumit

Uuden tyoyhteisdviestinnédn ajattelun mukaan viestintd tapahtuu sielld, missa ihmiset
ovat, tyoskentelevit seké tuottavat ja vaihtavat tietoa sekd kokemuksia. Foorumit yh-
distdvét organisaation toimintaymparistoon sekd verkostoihin. TyOyhteisoviestinndn
viestintdfoorumeita ovat tyofoorumit, siséiset ja ulkoiset verkostot, sosiaalinen media
seka puoliviralliset ja viralliset foorumit. Ty6foorumeihin kuuluvat fyysinen tai virtu-
aalinen tydétila, verkko ja hybridifoorumit. Hybridifoorumit ovat luova sekoitus eri

kommunikaatiomuotoja, joiden keskidssd on digitaalinen viestintd. (Juholin 2009b,

62-64, 73-80.)

TyOyhteison jasenet ovat tasavertaisia keskendén, eikd tietoa vélitetd organisaatiossa
ithmisten asemavallan mukaan. Alaisella on mahdollisuus kyseenalaistaa esimiehen
tekemié ratkaisuja ja pdinvastoin. Asiantuntijuus tuottaa yhté vastuullisia rooleja kuin
organisaation luoma asema. Johdolla ja esimichilld on edelleen keskeinen rooli, mutta
tadman rinnalle on noussut jokaisen henkil6kohtainen vastuu ottaa selvad asioista, osal-
listua keskusteluun ja saattaa tarkeéa tietoa tyotovereiden tietoisuuteen. Yksildiden it-
seohjautuvuus tyopaikoilla ei kuitenkaan ratkaise kaikkia tyoyhteisoviestintdén liitty-

vid ongelmia. (Juholin 2009b, 80.)

Nykyéidn odotukset ovat korkealla paivittdin loputtoman tietotulvan ddrelld monilla

tyOpaikoilla ja tyontekijoiden oletetaan ottavan vastuuta tietojen paivittdmisestd myos
tyokavereilleen. Aina timad ei ole kuitenkaan mahdollista. Kdytdnnon tydeldmassi eri
kanavien kidytto ja jatkuva seuraaminen voivat vaatii ponnisteluja ja oppimista yrityk-

sen seké erehdyksenkin kautta.
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3 TYOHON JA ORGANISAATIOON SITOUTTAMINEN

Sitouttaminen tarkoittaa tekijoitd, joilla yksilo saadaan tyoskenteleméén yrityksen
palveluksessa mahdollisimman pitkdan, yleensé useita vuosia. Tutkimusten mukaan
tyontekijat, jotka ovat tyytyvdisempid tyohonsi ja kokevat vihemmén tyduupumusta
tai stressid ovat samalla sitoutuneempia ty6honsd. Henkilokunnan sitoutuminen vai-
kuttaa tyontekijoiden kdytokseen, tyosuoritukseen, tyOyhteisossé osallistumiseen ja
organisaatiossa pysymiseen. Jos henkilokunta on moraalisesti sitoutunut tyopaikkaan-
sa ja sen edustamiin arvoihin seké tavoitteisiin, tehdddn myds ty6td mahdollisimman
hyvin. Vastuullinen tydnantaja pitdé kiinni lupauksistaan ja huolehtii tyontekijoiden

hyvinvoinnista. (Surakka 2009, 63-71.)

Turun yliopistossa Ville Virsu on tehnyt vaitdskirjan, jossa on tutkittu tyohonsitout-
tamisretoriikkaa eli sitouttamista retorisena, kielellisend ja viestinnéllisend toimintana.
Virsun mukaan sitoutumisen kohteeksi tai tyontekijén tarttumapinnaksi voidaan tyon,
tyonantajan ja tyOyhteison lisdksi asettaa itsensd kehittdminen tai oman uran rakenta-
minen. TyOnantajan ndkdkulmasta tyontekijén tulisi suhtautua palkkatyohonsa sekéd
tyonantajaansa samalla tavalla kuin yksityisyrittdjd suhtautuu omaan ty6honsa ja yri-
tystoimintaansa. Asioita omakseen kokevia tyontekijoitd, yksiloitd, voidaan asettaa
samaistumisen kohteiksi. Kun puhutaan samanmielisten yhteisdjen rakentamisesta, ol-

laan sitouttamisen ytimessé. (Virsu 2012, 10)

3.1 Mentorointi ty0yhteison viestintdkeinona

Mentoroinnin juuret ovat 1dhtodisin Kreikan mytologiasta. Termit mentorointi ja men-
tori viittaavat taruun, jossa Ithakan kuningas sotapaillikké Odysseus pyysi ystavadnsa
Mentoria huolehtimaan pojastaan Telemakhoksesta. Sodan aikana Mentor ohjasi,
opetti, kasvatti ja piti huolta pojasta. Késityldisammateissa, joissa taidot on opittu
kokeneemman tyOntekijé opastuksella pitkdssd oppimissuhteessa, on mentorointi van-
ha perinne. Menetelméé on kéytetty myos poliittisten vallanpitijien keskuudessa ja
1970-luvulta ldhtien menetelmaa on sovellettu litke-eldmassé liikkeenjohdon kaytdssa.
(Mentorointiopas 2009, 5.) Lillian (2000, 14) mukaan mentor-sana on myShemmin
yleistynyt merkitsemdin luotettavaa neuvonantajaa, uskottua, opettajaa, kasvattajaa tai
ystiavad. Mentorin tehtdvéna on ollut auttaa nuorta kasvamaan tiyteen mittaansa ja

16ytdmaén kaikki itsessddn piilevit kyvyt.
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Osaamista on ryhdytty johtamaan ja kokemuksen arvostaminen on kokenut nousukau-
den 2000-luvulla. Nuorilla oleva uusin tieto ja idkkdammille karttunut kokemus ja né-
kemys pyritddn saattamaan yhteen toisiaan tdydentamailld. TyOyhteison ja organisaati-
on menestymisen kannalta tyontekijoiden omaaman pddoman eli osaamisen tunnista-
minen, hyddyntdminen ja lisddminen ovat ratkaisevassa asemassa yrityksen toimin-

nassa. (Lillia 2000, 7-8.)

Oppimisen keinot ovat monipuolistuneet jatkuvan oppimisen ja kehittymisen tarpeen
seurauksena. Perinteisten kurssien ja koulutuksien sijaan siirrytddn kdyttdimaan moni-
puolisempia oppimisléhteitd. Tuloksellinen oppiminen edellyttdid kumppaneita, joita
tyoeldmin haasteelliset tehtdvét ja vuorovaikutuksessa oppiminen edellyttiavét onnis-
tuakseen. Erilaisissa organisaatioissa kumppaneina voivat toimia esimies, alaiset tai
tyokaverit, oppilaitoksissa opiskelukaverit, opinto-ohjaajat seké tutorit. Samalla tavoin
mentorit voivat tehostaa oppimista ja tukea kehittymista tyoyhteisoissa. (Lillia 2000,
7-8.) Olen samaa mielté Lillian kanssa siit, ettd oppiminen onnistuu parhaiten itse
tekemdlld ja oivaltamalla silloin, kun oppimiseen on selked henkil6kohtainen tarve ja

oppiminen voi tapahtua omassa tahdissa, itselle hyvéksi koetulla tavalla.

3.2 Mentoroinnin erilaiset tasot ja mentorointiprosessi

Mentorointia organisaatioissa taytyy tarkastella monesta eri ndkokulmasta. Kuvasta 2
ndahddin mentoroinnin erilaiset tasot. Nima tasot ovat ytimestd ldhtien mentoroinnin
hetki, valittu mentorointitekniikka, itse mentorointitapahtuma, muodostunut mento-
rointisuhde, mentorointisuunnitelma ja ympéristossa vallitseva mentorointikulttuuri.

(Megginsson ym. 2006, 3-5.)
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Mentorointikulttuuri

Mentorointisuunnitelma

Mentorointisuhde

Mentorointitapahtuma

Mentoroititekniikka

Mentoroinnin
hetki

Kuva 2. Mentoroinnin tasot. (Megginsson ym. 2006, 4)

Mentorointi on keino valittdd merkityksellista tietoa, tyota tai ajatuksia ihmiseltd toi-
selle. Mentori on yleensd aktoria kokeneempi henkild. Mentorointisuhde on pitkdikéi-
nen, luottamuksellinen suhde, johon sijoitetaan aikaa ja voimavaroja. Kokenut mentori
osaa auttaa aktoria, hahmottamaan asioiden laajemman merkityksen ammatilliseen
kehittymiseen liittyen. (Megginsson ym. 2006, 3—5.) Mentoroinnissa thmisten luon-

nollinen oppiminen on ikddn kuin napattu hyotykayttoon.

Erilaisia mentoroinnin malleja ovat esimerkiksi luonnollinen, tilannekohtainen, klas-
sinen, osittain jdsennelty, ohjattu, epdmuodollinen, muodollinen ja suunnitelmallinen
malli. Yritykset ovat lisdksi kehittdneet erillisid yrityksen omia mentorointiohjelmia,
joihin mentoroitavat valitaan huolellisesti ja valmennetaan tulevaan tehtdviinsa yri-

tyksessd. (Lillia 2000, 9-20.)
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Mentorointisuunnitelmaan sisdltyy muun muassa erilaisen tukimateriaalin valmistus,
mentoroitavien ja mentorien valintaprosessi, eri osapuolten valmentaminen omaan
tehtdvddnsa, asioista tiedottaminen sekd arviointijdrjestelmén luominen. Mentorointi-
menetelmid voidaan kuvata erdénlaisena jatkumona, jossa toisessa pddssi ovat spon-
taanit tilanteet ja toisessa padssi tarkoin ohjatut ohjelmat. (Lillia 2000, 9-20.) Mento-
rointisuunnitelmaa laadittaessa on mietittivd mentoroinnin tarkoitusta, arviointikeino-
ja, tavan valintaa, kehitystd, vastaavuutta ja valvontaa, oli sitten kyse koulussa, yhtei-
s0ssd, yksityiselld sektorilla tai jossain muussa organisaatiossa tapahtuvasta mento-
roinnista. Mitd paremmin ndité asioita mietitdén etukéteen, sitd suuremmalla todenné-

koisyydelld saavutetaan toivottu lopputulos. (Megginsson ym. 2006, 14.)

Kuvasta 3 ndhdidian mentorointiprosessin seitsemin eri vaihetta. Ensimmaéisend on tar-
peiden tunnistaminen, tarvittavan aineiston kokoaminen, kolmantena motivointi ja ta-
voitteiden asettaminen, neljdntend suunnitelman laatiminen, viidentena kaytinnon
toimenpiteiden suunnittelu, kuudentena tarkkailu ja palautteen antaminen seka viimei-
send kohtana ongelmien kohtaaminen ja niihin valmistautuminen. (Megginsson ym.

2006, 3-5.)

Ongelmien kohtaaminen, tuki

Tarkkailu, palautteen antaminen

Kéaytdnnon toimenpiteet

Suunnitelman laatiminen

Motivointi, tavoitteiden asettaminen

Aineiston kokoaminen

Tarpeen tunnistaminen

Kuva 3. Mentoroinnin seitsemén tasoa. (Megginsson ym. 2006, 25.)
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3.3 Mentoroinnin hyddyt ja tavoitteet

Ennen kaikkea mentorointi on kehittdva vuorovaikutussuhde, jolla on tietty tavoite ja
joka noudattaa tiettyd paamadardd (Lillia 2000, 9-20). Mentorointisuhteeseen osapuolet
sijoittavat omaa aikaansa, tietdmystiin ja nikevét vaivaa asian eteen, jotta toinen osa-
puoli voisi kartuttaa omaa tietimystdén ja taitojaan. Mentorointisuhteen kehittyessa
mentori ja aktori pystyvét keskittymaan prosessin kannalta tirkedksi kokemiinsa asi-
oihin. Keskustelujen ja konkreettisten esimerkkien kautta he saavat toisiltaan uusia
nidkemyksid tydeldmin haasteisiin, muutoksiin, kehittymiseen ja muihin erilaisiin asi-
oihin. Mentori voi jakaa tietoa omasta osaamisestaan, tyokokemuksistaan ja ndkemyk-
sistddn. Samalla aktori saa prosessin kautta tukea omaan oppimiseensa ja ammatilli-
seen kehittymiseen. Ammatillisen osaamisen ja uratavoitteiden asettaminen helpottuu,

kun asioista saa keskustella luottamuksellisesti kokeneen mentorin kanssa.

Eniten mentoroinnista yleenséd hyotyvét aktorit. Heiddn motivaationsa ja tuottavuuten-
sa parantuvat, kykynsé suoriutua tyoeldmén vaihtelevissa ja muuttuvissa tilanteissa
kehittyy, tietotaitonsa alan ammattiasioissa laajenee ja itsetuntonsa seka itsetuntemuk-
sensa vahvistuvat. Mentoreilla hyoty ilmenee tydssd parantuneena suorituskykynd, it-
setietoisuuden ja lojaaliuden kasvuna, uuden tiedon seki taidon karttumisena ja joh-

tamistaitojen keittymisend. (Megginsson ym. 2006, 30-32)

Mentorointiprosessin tavoitteena ei ole Lillian (2000, 9-20) nikemyksen mukaan tar-
koitus auttaa nuorta eteenpdin uralla, vaan tukea ja kannustaa 16ytdméaén itsestdédn kas-
vupotentiaalia ja tavat kehittdd niitd. Koko prosessille sovitaan tietyt tavoitteet, joiden
tulee, kun kyseessd on organisaation jarjestimin mentorointi, olla samansuuntaisia
organisaation tai yksilon tavoitteiden kanssa. Mentoroinnin avulla oppimisesta tulee
luonnollinen osa eldmii ja sen avulla organisaatiot voivat saavuttaa paremmin itsel-
leen asettamiaan tavoitteita. Roolikulttuurien lannistamia ihmisié tulisi kannustaa luot-
tamaan itseensd, luomaan uutta ja toimimaan yrittdjamaisemmin. Mielestdni erilaisissa
tyOyhteisoissé jo olemassa olevaa osaamispddomaa voitaisiin monissa yrityksissa
hyodyntdd vield paremmin mentoroinnin keinoin tai mentorointia eri tavoin sovelta-

malla tapauskohtaisesti.
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3.4 Mentoroinnin mahdollisuudet ja mahdolliset ongelmat tyoyhteisdssé

Ty0Oyhteisoissd puhutaan jatkuvasti nopeutuvasta muutostahdista, jolloin voi herita
vallalle harhakaésitys siité, ettd kaikki asiat olisi uudistettava. Kaikkia vanhoja periaat-
teita ei kuitenkaan kannata niin sanotusti heittdd romukoppaan, koska esimerkiksi ih-
misen kayttdytymisen lainalaisuudet pysyvét varsin muuttumattomina. (Lillia 2000,

9-20.)

Lillia (2000, 9-20.) nostaa esiin seuraavia asioita. Kilpailu hyvista tyontekijoistd on
kovaa eri organisaatioiden vililld. Hyvén brandin ja positiivisen tyonantajamielikuvan
avulla hyvié tyontekijoitd saadaan usein houkuteltua téihin, mutta on eri asia saada yl-

lapidettya heidédn motivaatiotaan.

Nykyaikana ura nihdédédn asiantuntemuksen kasvualustana, jonka aikana muodostuneet
suhdeverkostot kehittyvét. Erityisesti nuorten ihmisten uranikymat ovat varsin vaihte-
levia. Ty0 voi olla osa-aikaista, madrédaikaista, projektiluontoista, opiskelua tai opin-
tovapaata. Osaaminen, toimivat siséiset ja organisaation ulkopuolelle ulottuvat suhde-
verkostot ovat osa sosiaalista pddomaa. Tdmé osaamispddoma kulkee thmisen mukana
tyOyhteison sisdlle sekd sieltd ulos ja sitd on vaikea hallita. Jokainen tarvitsee tyQuran-
sa aikana omia tukihenkilditd ja verkostoja. Oma mentori voi auttaa yksilod antamalla
tietoa erilaisista vaihtoehdoista ja samalla aktori voi kartuttaa omaa patevyyttién.
Mentoroinnin avulla organisaatiolla on mahdollisuus muuttuvissa tilanteissa auttaa

tyontekijad tekeméén pitkdntdhtdimen valintoja. (Lillia 2000, 9-20.)

Tiedetdédn hyvin, ettd tyoyhteisdissé viisautta ei ole ainoastaan esimiesten keskuudes-
sa, vaan sitd on kayttiméattomana tavallisten tydmuurahaisten keskuudessa monilla
aloilla. Jos ndma kaikki piilossa olevat voimavarat voidaan 10ytia ja hyodyntid toimii
organisaatio kokonaisuudessaan paremmin. Yksilot sitoutuisivat antamaan kykynsa
tydyhteisdon ja olisivat valmiimpia toimimaan oma-aloitteisemmin tydpaikkansa me-
nestymisen puolesta. Samalla onnistumisen kokemukset lisdisivit tyotyytyvaisyytta.

(Lillia 2000, 9-20.)

Osaavalla asiantuntijalla on Lillian mukaan kokonaisndkemysté organisaation toimin-
nasta. Vuorovaikutustaidot, kyky johtaa omaa tyoté sekd tiimejd korostuvat ja paise-

vit paremmin esille mentoroinnin avulla. My®6s nuoret, loppuun palamisen uhan alla
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olevat luovat yksilét, ja tavalliset puurtajat voidaan hetkeksi saada pysdahtymaan. He
voivat mentoroinnin aikana miettid ja tiedostaa yksildind paremmin eldminsa tarkeita
asioita ja oppia pitdmadn huolta itsestddn kokonaisuutena, tyominénsa lisdksi. (Lillia

2000, 9-20.)

Ongelmia mentorointisuhteessa voivat aiheuttaa mm. sosiaalisen ympériston erot,
mentoroinnin tarkoituksen erilainen tavoite, mentorin ja aktorin taitojen puutteelli-
suus, aikatauluongelmat, sopivan keskusteluyhteyden saavuttaminen, mentorointisuh-
teen osapuolten arvomaailmojen erilaisuus tai oppimiskokemuksen erilainen arvostus.

(Megginsson ym. 2006, 30-32.)

3.5 Kohtauspaikka — tekemisté, kokemista ja oppimista -mentorointiprojekti

Mentoroinnissa on kyseessd prosessi, jossa oppija aktiivisesti tarkastelee omia oppi-
miskokemuksiaan ja kirjoittaa esimerkiksi oppimispdivikirjaa. Téll6in oppija, aktori,
on valmis vastaanottamaan uutta tietoa ja rakentamaan uusia ndkokulmia aikaisemmin
opittuun tietoon pohjautuen ja sithen verraten. Mentorointi on mielestdni yksi erittiin

hyva hiljaisen tiedon jakamisen keinoista tydyhteisossa.

Mentorointi voi my0s olla apuna tydeliméédn verkostoitumisessa, mutta on kuitenkin
muistettava, ettd mentorointi ei ole mikéén tyollistymiskanava. Mentoroinnin osapuo-
let, mentori ja aktori, muodostavat opintojakson aikana luottamuksellisen suhteen, jos-
sa molemmat osapuolet voivat avoimesti jakaa kokemuksiaan, mielipiteitd ja késityk-

siddn ty0eldmaén asioista.

Mentoroinnin tirkeys konkretisoitui minulle henkildkohtaisesti tradenomiopintojeni
aikana, kun osallistuin Kymenlaakson ammattikorkeakoulun jarjestimiin Kohtaus-
paikka — tekemistd, kokemista ja oppimista -mentorointiprojektiin. Toimin opiskelija-
na, aktorin roolissa, puoli vuotta. Mentorikseni sain pankkitoimialalla toimivan nais-

johtajan.

Opintojaksolle osallistuminen heritti paljon uusia ajatuksia omaan ammatilliseen ke-
hittymiseeni liittyen, antoi lisdd kdytdnnon ndkokulmia esimerkiksi tulevaan tyonha-

kua ajatellen ja selkeytti omia ammatillisia tavoitteitani. Kokonaisuudessaan prosessin
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aikana tutustuin paremmin itseeni ammatillisesta ndkdkulmasta ja kartutin tydeldmé-

tietouttani.

3.6 Hiljaisen tiedon hyddyntdminen tydyhteisdssa

Lillian mukaan yksilon ja yrityksen menestymisen takaavat jatkuva itsesté ldhteva it-
sensd kehittyminen ja valmius muutoksiin. My0s toimintaympériston muutoksiin on
pysyttdvd mukautumaan ajantasaisesti. Erityisesti Suomessa suurten ikidluokkien jéa-
dessé eldkkeelle siirtyy paljon arvokasta niin sanottua hiljaista tietoa henkiléiden mu-
kana pois tydyhteison piiristd. Mentoroinnin avulla tdimi menestymiseen vaikuttava
tekijd voidaan huomioida yrityksen toiminnassa ja tietoa voidaan jakaa toinen toiselle

oppimisen avulla. (Lillia 2000, 9-20.)

Hiljaisen tiedon rinnakkaiskisitteitd ovat ddneton ja intuitiivinen tieto (Toom, Onnis-
maa & Kajanto 2008, 187-198). Hiljainen tieto tai intuitio on karttuneen tyokokemuk-
sen myotd syntynyttd ndkyméatontd ammattiosaamista. Sitd voidaan hankkia tietoisesti
tai suoraan tekemisen kautta. Olennainen asia hiljaisen tiedon késittelemisessd on sen
mahdollisuuksien tunnistaminen, jakaminen sekd hyodyntdminen. Hiljainen tieto voi-
daan tunnistaa omaa osaamista reflektoimalla eli mietiskelemaélld ja pohdiskelemalla.

(Virtainlahti 2009.)

Hiljainen tieto voidaan jakaa tekniseen, kognitiiviseen ja sosiaaliseen tietoon. Tekni-
nen hiljainen tieto tarkoittaa tyontekijdlld olevia, pitkdlle kehittyneité teknisié taitoja
sekd rutiineita. Asiantuntijuus nékyy tillaisena tietotaitona. Kognitiivinen hiljainen
tieto koostuu mielensisiisistd malleista ja havainnoista, jotka voivat olla tiysin tiedos-
tamattomia tai osittain kisitteellistettyjd. Talld tiedolla on erittidin suuri merkitys teh-
tdvien suorittamisessa, ongelmanratkaisussa sekd paatoksenteossa hoitoalalla. Sosiaa-
linen hiljainen tieto puolestaan ilmenee tydyhteison tekemien rutiinien, kulttuurin seka
vallitsevien vuorovaikutuskdytdntdjen kautta. (Toom, Onnismaa & Kajanto 2008,

187-198.)

Hiljaisen tiedon muuttuminen sanalliseen muotoon ei valttdmattd ole edellytys tiedon
siirtymiselle. Yhdessd tekemisen kautta mentorin hiljainen tieto vélittyy aktorille. Yh-
teisen tydskentelyn aikana aktori voi my0s nostaa esille oleellisia seikkoja ja kysy-

myksii, joita mentori ei ole osannut ajatella. Ndin saadaan paremmin aikaan onnistu-
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nut lopputulos, kun kyseessd olevan tyotehtdvén elintirkeédt onnistumiskohdat on kési-

telty yhdessd. (Toom, Onnismaa & Kajanto 2008, 203-209.)

Monet organisaatiot ovat havahtuneet henkiloston ikdédntymisen seurauksena tilantee-
seen, jossa on vaarana kokemukseen perustuvan hiljaisen tiedon hividminen tydyhtei-
sOstd henkilovaihdoksien yhteydessd. Yhdyn Paloniemen ajatukseen (Toom, Onnis-
maa & Kajanto 2008, 255-256.), jossa ikddntyneet tyontekijat ndhddén ennemminkin
tyoeldmén voimavarana ja kdyttdmattominé resursseina. Taloudellisten tilanteiden
muuttuessa ja ennakoidun tyovoimapulan aikana ikdantyvien tyontekijoiden rooli ko-
kemusperusteisen ammatillisen osaamisen jakajina korostuu tyoyhteisossi. (Toom,

Onnismaa & Kajanto 2008, 255-256.)

3.7 Tyédterveyslaitoksen palvelupilotti Tyon imu -polku

Tyoterveyslaitos on pilotoinut ja kehittdnyt Tyon imu -polku nimistéd palvelutuotetta.
Palvelutuotteen avulla tyopaikoilla vahvistetaan olemassa olevia voimavaroja, saavu-
tetaan kestdvampi tyon imu ja tdimén seurauksena syntyy hyvinvoiva tyoyhteiso. Pal-

velua on kokeiltu vuonna 2008 eréélla sairaalaosastolla. (Hakanen 2009, 54-64.)

Tyopaikoilla on mahdollista edistdd tyontekijéiden hyvinvointia seké yrityksen me-
nestystd johdonmukaisen ja voimavaraléhtdisen toimintakdytdnnon- ja kulttuurin avul-
la. Voimavaraldhtdisen tyon imu -ldhestymistavan kehittiminen soveltuu yksittdisten
tyontekijoiden tilanteen arviointiin sekd tyOyhteison toiminnan ja vuorovaikutuksen
sujuvuuden, innostavuuden seké tuloksellisuuden vahvistamiseen. Tyon imun ja tyon
voimavarojen vahvistaminen voi toimia tydyhteison strategisena tavoitteena, jolloin
voimavaraldhtoisyys ulottuu kaikkeen johtamiseen ja vuorovaikutukseen. Myonteinen
tyon imu -mallin sisdllyttiminen yrityksen strategiatasolle mahdollistaa kulttuurisen
muutoksen tapahtumisen tyOopaikan kaikilla tasoilla ja kdytdnndissd. Namé vaikutukset

puolestaan voivat heijastua suoraan asiakastilanteisiin. (Hakanen 2009, 54—64.)

Hakasen mukaan Tyon imu -mallin lisdksi tyopaikat voivat monin eri tavoin paikantaa
yrityksen henkiloston kisityksid tyoyhteison vahvuuksista ja potentiaaleista. Tyon
imua voidaan arvioida esimerkiksi kyselymenetelmailld. Tydyhteisossd olemassa ole-
vien voimavarojen tunnistaminen on edellytys niiden kehittdmiselle ja ylldpitamiselle.

Seuraavat esimerkit tyon voimavaroista tyopaikalla edellyttavit vield konkretisointia:
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asiakastyon palkitsevuus ja tyOstéd saatu viliton palaute, tyon itsendisyys ja vaikutus-
mahdollisuudet omassa tydssi, esimiehen ja tydyhteison tuki seké ohjaus, arvostus,
luottamus, oikeudenmukaisuus, muutosjohtaminen sekd ympardivén tydyhteison ko-
kema ty6n imu, kannustava tydilmapiiri ja -kulttuuri, palkitseminen, ty6én ja muun
eldmidn yhteensovittaminen sekd ammatillinen osaaminen ja organisaatiopohjainen op-

timismi.

Negatiiviset voimavarat puolestaan lannistavat innostusta kohdata tyon vaatimuksia.
Naité tekijoitd voivat olla esimerkiksi erilaiset henkisen vékivallan muodot kuten tyo-
paikkakiusaaminen tai mitétdinti. Jotta negatiivisia voimavaroja ei muodostuisi tydyh-
teisOOn, on pidettdva huolta positiivisista voimavaroista. On rohkaisevaa huomata, etti
tyoyhteisolld on aina mahdollisuus vaikuttaa sithen miten tyopaikalla kohdataan tyon
erilaiset vaatimukset ja muutokset. Tyon voimavarojen avulla voidaan ehkaistd tyon
vaatimusten muuttumista yrityksen henkilost64 kuormittaviksi ja stressaaviksi teki-

joiksi. (Hakanen 2009, 54—64.)

Mielestini Hakanen on asian ytimessd. Hdnen mukaansa tyon imua voidaan yllapitad
esimerkiksi tydtehtdvamuutoksien ja tyon kierron, esimiesvalmennusten, urasuunnitte-
lun ja kehityskeskustelujen avulla. Tyon imun voimaannuttavaa vaikutusta ei kuiten-
kaan saavuteta hetkessé, vaan se vaatii pysdhtymistd, tilaa ja aikaa. Rakentavan ja
myoOnteisen vuorovaikutuksen kehittyminen tydyhteisossé ei todenndkdisesti kuluta
niin paljon resursseja kuin timadn mahdollisuuden hukkaava tydyhteiso kéyttdisi aikaa
ongelmien ratkomiseen. Luottamus tydyhteisdssd kasvaa pikkuhiljaa ja jokainen ty6-
yhteison jdsen kantaa vastuuta omasta toiminnastaan. On tirkeéd olla johdonmukainen
ja luopua kyynisyydestd. MyoOnteinen ja rakentava tapa toimia nékyy yrityksen kaikes-

sa toiminnassa ja kaikilla tasoilla. (Hakanen 2009, 54—64.)

4 PEREHDYTTAMINEN TYOYHTEISOSSA

Perehdyttiminen on tirked osa henkildston kehittdmistd, hyvinvointia ja tydturvalli-
suustoimintaa. Haimildisen mukaan perehdyttdminen siséltda kaikki ne toimenpiteet,
joiden avulla perehdytettdva henkild oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-

ajatuksen ja palveluidean, tydpaikan tavat ja ihmiset seki tyOtoverit ja asiakkaat. Pe-
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rehdytettidva henkild tietdd tyohonsi kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa osana

koko tyOyhteison toimintaa.

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen eri osa-alueeseen yritysperehdyttdmiseen ja
tyohon perehdyttimiseen eli tydnopastukseen. Yritysperehdyttdminen tarkoittaa, ettd
uudelle tyontekijdlle talo tehdddn tutuksi, kun taas tydnopastuksessa perehdytetdén it-

se tyotehtdviin. (Hadmaildinen 2003, 4.)

4.1 Perehdyttdmiseen liittyva lainsdddénto

Suomalainen tydeldmé on hyvin sdddeltyd. Tydeldmissa lainsddadinto suojelee tyonte-
kijoiden hyvinvointia seké oikeusturvaa. Perehdyttiminen on lakiséateisti. Sitd kisit-

televid lakeja ja asetuksia ovat muun muassa tyosopimuslaki, tydturvallisuuslaki, laki

nuorista tyontekijoistd sekd asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta. (Viitala 2007,

32-33.)

Lainsdadénndsséd on perehdyttdmisestd useita viitteitd ja suoria méérdyksid, joissa on
keskitytty tyonantajan vastuuseen uudesta tyontekijastd. TyOnantajaa velvoittavat sda-
dokset, joiden avulla varmistetaan tyontekijin asianmukainen perehdyttiminen. Lain-
sdddidnnon noudattaminen ja lainsdddintod seuraavat tydehtosopimukset ovat yritysten
vihimmaisvaatimuksina. Tydehtosopimuksia ja tydsopimuksia noudattamalla tyonan-

20-21.)

Tyoturvallisuuslain 14 § sanelee tydnantajan velvollisuudet.
Tyonantajan on annettava tyontekijdlle riittdvdt tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
Jjoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijin ammatillinen osaaminen ja tyokokemus

huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetddn riittivdsti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuo-
tantomenetelmiin, tyossd kdytettdviin tyovdlineisiin ja niiden oikeaan kdyttéon sekd
turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvdn aloittamista tai tyo-
tehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovdilineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien

kdyttoon ottamista;
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2) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estimiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vdlttd-

miseksi;

3) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta sddto-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-

toiden sekd hdirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijdlle annettua opetusta ja ohjausta tiydennetddn tarvittaessa.

(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

Uuden tyontekijidn perehdyttiminen on oleellinen osa tydyhteison tydturvallisuuden
parantamista. On jokaisen tyOntekijén etu, ettd tyoturvallisuuslakia noudatetaan, tyo-
olosuhteita turvataan, tyokyky ylldpidetdén ja samalla ennaltachkéistiin ja torjutaan
tyotapaturmia. (Tyoturvallisuuslaki. 23.8.2002/738.) Myos tySharjoitteluaan suoritta-
va opiskelija on tydnantajalle uusi tyontekijd. Opiskelijan perehdyttdmisessd vastuu on
samalla tavoin tyonantajalla kuin normaaliin tydsuhteeseen perehdytettivén tyonteki-
jan kohdalla. Nuorille tyontekijoille on olemassa erikseen oma laki (Laki nuorista
tyontekijoistd, 19.11.1993/998), jonka tarkoituksena on antaa ohjausta tyontekijélle

tyoturvallisuuden turvaamiseksi asianmukaisesti.

Lain 10 §:ssé sanotaan seuraavaa:

Tyonantajan on huolehdittava, ettd nuori tyontekijd, jolla ei ole tyohon tarvittavaa
ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyéhonsd sekd tyoolojen, ikdnsd
ja muiden ominaisuuksiensa edellyttimdd henkilokohtaista opastusta tyossd niin, ettd

hdn vdlttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.

(Laki nuorista tyontekijoistd, 19.11.1993/998, 10 §)

4.2 Perehdyttdmisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdminen liittyy sitouttamiseen, silld epdonnistuneella perehdyttimiselld voi
pitkédlld tdhtaimelld olla yrityksen kannalta negatiivisia seurauksia. Usein perehdytti-
minen ndhdddn hyvin kapea-alaisesti yritykseen ja sen erilaisiin puitteisiin tutustutta-
misena. (Juholin 2009, 38—40.) Kunnolla suoritettu perehdyttdminen ja tyonopastus
tukevat tyontekijan ty6hyvinvointia ja ovat olennainen osa tyon hallintaa. Perehdytta-

misen tavoitteena on saada thminen tuntemaan itsensé tydyhteison uudeksi, tarkedksi
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jaseneksi. (Juuti & Vuorela 2004, 48—-52.) Erityistd huomiota tulee kiinnittdd ensim-

maéiseen tyOpaikkaansa tulevien uusien henkildiden perehdyttamiseen.

Perehdyttdmisen tarkoitus on tutustuttaa tyontekijd omaan tyohonsa ja tydtovereihin-
sa, opastaa tyontekijd tekeméddn tyonsé turvallisesti, liittdd tyontekija tydyhteison
taysvaltaiseksi jaseneksi, esitelld tyontekijdlle oman toimialan ja tySpaikan olosuhteet
seki yhteistoiminta. Lisdksi perehdyttdmisen tulisia antaa tyontekijélle kokonaisna-
kemys yrityksen tdrkeimmistd toimintatavoista ja tyon laatundkokulmasta, tukea tyon-
tekijan verkostoitumista yhteistyotahojen kanssa ja edistéé tydyhteison tydhyvinvoin-

tia kokonaisuudessaan.

Ensimmdisend tyopdivana tyontekijan tulisi kokea itsensi odotetuksi ja tervetulleeksi,
uudeksi tyOyhteison tasavertaiseksi jaseneksi. Esimiehelld on tirked rooli tyoyhteison
ilmapiirin luojana ja sen muokkaamisessa. Viisas esimies onnistuu luomaan sellaisen
tydilmapiirin, jossa kokeneita tyontekijoitd kuunnellaan seké arvostetaan ja nuorem-

mille uusille tyontekijoille annetaan mahdollisuuksia tuoda esiin omat nakemykset ja

mahdolliset kehittimisehdotukset. (Surakka 2009, 63—71.)

4.3 Perehdyttdmisen kohderyhmét

Perehdyttimisen kohderyhmié ovat uudet tyontekijat, organisaation sisélléd tehtivia
vaihtavat tyontekijét, pitkddn poissaolleet toihin palaavat tyontekijit, kesatyontekijét,
vuokratyontekijdt ja yhteistyOkumppanit. Erityisesti perehdyttdmisti tarvitaan, kun
yritykseen palkataan uusi tyontekijd. Uusiksi tyontekijoiksi madritellddn nuoret tyon-
tekijét ja organisaatioon palanneet entiset tyontekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003,

164-166.)

Perehdyttdmisen tyopaikalla tulee siis koskea myos tyoharjoittelijoita ja opinndytetyon
tekijoitd, silld heidén perehdyttiminen on my0s organisaation yrityskuvaan panosta-
mista. Lisdksi yrityksen kannattaa miettid miten esimerkiksi sidosryhmét, konsultit ja
vuokratyontekijit perehdytetdédn yrityksen toimintaan. Usein tdhdn voidaan kayttaa
osia samasta perehdytysmateriaalista, mitd yrityksen tyontekijéiden perehdyttimiseen

kéytetddn. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-166.)
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Ty6hon ja yritykseen liittyvét perusasiat uusi tyontekija kykenee oppimaan muuta-
massa paivassi, mutta itsendisen tyonkuvan kdytdnnon oppiminen vie enemman aikaa.
Perehdyttdminen voi vieda runsaasti aikaa, useita viikkoja tai jopa kuukausia. (Ty06-
turvallisuuskeskus 1992, 6.) Onnistunut perehdytysprosessi kannattaa pitemmalld ai-

kavalilla ja edesauttaa tyontekijoiden tyohon sitoutumista.

5 PEREHDYTTAMINEN KOUVOLAN LAAKARIASEMALLA

Kaikki tyohon tulevat uudet tyontekijit, organisaation sisdlld uusiin tehtdviin siirtyvat
henkilot sekéd pitkddn tdistd poissa olleet henkil6t perehdytetdédn tehtdviinsd. Lahim-
mélld esimiehelld on aina pddvastuu perehdyttdmisen jarjestimisestd ja perehdyttamis-
suunnitelman teosta. Jokaiselle uudelle tyontekijille sovitaan perehdyttdmisen vastuu-
henkild, ellei esimies itse toimi vastuuhenkiloni. Esimiehen on varmistettava, ettd uu-
si tyontekijd on saanut kaikki tarvittavat ja ajantasaiset tiedot tehokasta ja turvallista
tyontekoa varten. Esimiehen on myos kerrottava ja sovittava etukiteen perehdyttdmi-

sen mahdollisesta jakamisesta tydyhteison jdsenten kesken.

Perehdyttéjille tulee varata riittdvéasti aikaa perehdyttdmiseen. Esimies vastaanottaa
uuden tyontekijin ensimmadisend tyopdivand. Mukaan voidaan pyytdd varsinainen pe-
rehdyttdjd sekd tyonopastajina toimivia henkilditd. Yhdessd kdydddn ldpi perehdytta-
missuunnitelma, jossa sovitaan kéytdnnon jarjestelyistd eli miten perehdytys hoide-
taan, ketka siithen osallistuvat ja mika on kunkin tyontekijan vastuualue. Suunnitelma
kdydaan sitten uuden tyontekijan kanssa perusteellisesti ldpi. Esimiehelld tulisi olla
myo0s varasuunnitelma jos kdy niin, ettd sovittu perehdyttdja onkin esimerkiksi sairas-
tunut. Apuna perehdytyksen aikataululaadinnassa kiytetdén neljan viikon perehdytys-
ohjelmaa. (Tyd6terveyshuollon laatukisikirja 2011, 15) Liitteessd 2 on perehdyttdmis-

ohjelman aikataulutaulukko.

Perehdytyksessé uusi tyontekija tai sijainen opastetaan sisille tydyhteisoon ja tydhon

siten, ettd tyontekijé tietdd ja vahitellen sisdistdd Kouvolan Ladkdriaseman toimintata-
vat ja omat tyotehtdvit. Tavoitteena on oppia itsendiseen ja laadukkaaseen tyoskente-
lyyn mahdollisimman nopeasti. Tyontekija perehdytetdédn tyosuhteeseen ja tyotiloihin
liittyviin yhteisiin asioihin, jotka koskevat kaikkia Kouvolan Ladkéiriasemalla tyos-

kentelevid tyontekijoitd. Lisdksi tyontekija perehdytetddn omaan tyotehtdvaan liitty-
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viin asiothin. Kouvolan Ladkériasemalla on kédytossd oma perehdytysohjelma. (Tyo-

terveyshuollon laatukésikirja 2011, 15.)

Kéytanndssa perehdyttimiseen osallistuu moni muukin tyOyhteison jdsen ja samalla
perehdyttdmisestd aiheutua tyokuormitus jakaantuu tasaisemmin tydyhteisdssd. Uusi
tyontekija tutustuu henkildkohtaisen viestinnédn vilitykselld nopeammin ty6tovereihin-
sa ja saa monipuolisemman kuvan tyodstiin ja tyoyhteisostéd. (Tyoterveyshuollon laa-

tukésikirja 2011, 15.)

5.1 Perehdyttimisen nykytilan kartoitus

Opinndytetyon toiminnallisessa osuudessa tutkittiin millainen perehdyttimissuunni-
telma Kouvolan Ladkériasemalle laadittiin uusien tyontekijoiden yritysperehdyttamis-
td varten. Perehdyttdmisen nykytila selvitettiin laadullisen tutkimuksen kautta, henki-
l6kunnalle tehtyjen lomakehaastattelujen avulla ja omiin tyokokemuksiin sekd havain-
toihin perustuen. Tutkimusaineisto keréttiin tekemadlla tietylle osalle toimeksiantajan
henkilokuntaa haastattelu sdhkopostitse ja henkilokohtaisesti haastattelemalla. Lo-
makkeena kéytettiin strukturoitua haastattelulomaketta. Kaikilta haastateltavilta kysyt-

tiin samassa jarjestyksessd samat avoimet kysymykset.

Kouvolan Lédkériasemalle Tuula Hyytidisen vuonna 2011 tekema laadunhallintajér-
jestelma- ja laatukésikirjaprojekti oli osaltaan pohjana Tervetuloa taloon -oppaan laa-
timisessa. Opinndytety0ssi yrityksen toimintajédrjestelma kuvattiin kokonaisuudessaan
ja laatukésikirja laadittiin ISO 9000:2008 -standardin mukaisesti. Laatukésikirjassa
médritelldin muun muassa yrityksen laatupolitiikka, laatutavoitteet, ydinprosessit, laa-
tumittarit sekd kaikki ISO 9000 standardin vaatimat menettelyt ja seurantatoimet. Laa-
tutyoprojektin avulla saatiin yksityisen lddkariaseman kayttoon kaivattuja tyokaluja ja
yhtendisid toimintatapoja. Samalla myds yrityksen toimintatavat ja vastuunjako sel-
kiytyivét. Jatkossa lddkdriasemalla on mahdollisuus sertifioida toimintansa, kun laa-
dunhallintajirjestelma on ollut toimivana kéytossa sertifiointiin vaaditun ajan. Toi-
meksiantajan laatukésikirjan ensimmainen virallinen versio hyviksyttiin 28.9.2011.

(Hyytidinen, T. 2011.)

Laatukésikirjassa on muutaman kappaleen verran kuvattu perehdyttdmisti késitteena.

Kouvolan Lédkériasemalla oli kiytossddn, laatukésikirjan valmistumisen jilkeen,
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muutama luonnosteltu asiakirja perehdyttimiseen liittyen. Johtava hoitaja oli laatinut
alustavan luonnostelman perehdytysohjelman rungoksi ja laatupéallikkdni toimiva
tyoterveyshoitaja oli laatinut luonnoksena yhden taulukon perehdytysaikataulusta seké
perehdytyksen arviointilomakkeen. Ndiden lomakkeiden, haastattelujen tulosten seké
kaikkien aikaisemmin toimeksiantajalle tehtyjen projektitdiden ja opinndytetdiden

pohjalta suunnittelin Tervetuloa taloon -perehdyttdmisoppaan.

5.2 Perehdyttdmisen taustatietojen kerddminen

Haastatteluun vastasivat Kouvolan Ladkériaseman vakituisesta henkilokunnasta tyo-
terveyshoitajat, vastaanottosihteerit, laboratoriohoitajat, sairaanhoitajat ja johtava hoi-
taja. Yhden vastaanottosihteerin vastaukset jdivit puuttumaan tietoteknisen ongelman

ja aikatauluongelmien vuoksi.

Viimeisimmaéksi taloon tulleilla tyontekijoilld on tuoreemmat muistikuvat kertoa omia
nidkemyksiddn ja kokemuksiaan perehdyttdmisen nykytilaan liittyen kuin mité yli 20
vuotta sitten tyot aloittaneilla. Kokeneemmilla tyontekijoilla puolestaan on enemmén
tyokokemusta ja sitd kautta kertynytté hiljaista tietoa sekd kykya toimia mahdollisuuk-

sien mukaan tulevaisuudessa mentoreina.

Liitteessd 4 on Kouvolan Ladkériaseman haastatteluun osallistuneille tyontekijoille
esitetyt perehdyttdmisen nykytilan kartoitukseen liittyvét kysymykset. Haastattelu
koostui 13 kysymyksestd. Avoimiin kysymyksiin vastaamalla tyontekijo6illd oli pa-
rempi mahdollisuus kertoa asioista omin sanoin kuin monivalintakysymysten avulla.
Tédmin ja otoskoon pienuuden vuoksi en ldhtenyt suunnittelemaan ja toteuttamaan ky-

selytutkimusta.

5.3 Haastattelujen vastaukset

Ensimmadiseen kysymykseen vastattiin seuraavasti (Liite 4). Perehdytyskdytint6d on
aina ollut, mutta viime vuosina sitd on kehitetty. Osassa vastauksia perehdyttimisen
nykytilaa kuvattiin melko hyviksi ja toimivaksi. Vihemmiston mielesti perehdyttdmi-
sestd puuttuu suunnitelmallisuus ja se on sekavaa. Uusien tyontekijoiden perustiedot

ovat puutteellisia.
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Toinen kysymys késitteli mielikuvaa ensimmaisestd tyopéivésti talossa (Liite 4). Suu-
rin tyontekijoista koki, ettd perehdytysti ei ollut riittdvisti tai perehtyminen oli ollut
omalla vastuulla silloisesta tydtilanteesta johtuen. Esimerkiksi ensimmaéinen tyopaiva
oli tuntunut hyvin hajanaiselta, koska uutta omaksuttavaa asiaa oli ollut niin paljon.
Tédmin seurauksena on koettu, ettd aika pian uusi tyontekija on jadnyt niin sanotusti
oman onnensa nojaan ja joutunut opettelemaan asioita itse. Apua oli kylla tarvittaessa
ollut saatavilla sitd kysyttdessd. Muutaman tyontekijan mielestd ensimmaisestd tyo-
pdivisti jai erittdin positiivinen mielikuva. Perehdytys oli ollut asiantuntevaa ja perus-

teellista.

Kolmas kysymys késitteli itse perehdytystapahtumaa (Liite 4). Enemmisté mukaan
perehdytykseen oli osallistunut joko esimies tai kyseisessd tehtdvissd toiminut tyoka-
veri tai esimies ja lisdksi kaksi muuta tyontekijdd. Esimerkiksi esimies oli kierréttinyt
uutta tyontekijai talossa ja kertonut kdytdnnon asioista. Muuten eri asioista huolehti-
vat tyontekijat olivat kertoneet omista tehtdvankuvistaan. Tdmé oli helpottanut tyohon
sopeutumista, mutta paljon asioita tuli vastaan mydhemmin tyokokemuksen kartuttua.
Yhden vastauksen mukaan perehdytysti tyohon ei tapahtunut ollenkaan ja yhden vas-

tauksen mukaan muistikuvia pdivésti ei ole, koska pdivéstd on niin kauan aikaa.

Perehdyttdmisen ldékéariasemalla vuosien saatossa koettiin muuttuneen seuraavasti
(Liite 4). Nykyéddn perehdytykselle on olemassa runko ja perehdyttdjiat nimetédén. Uusi
tyontekija itse sopii perehdytykset kunkin henkilon kanssa ja seuraavassa kehityskes-
kustelussa tarkistetaan miten perehdyttiminen on onnistunut. Muutama vastaajista ei
vield osannut sanoa, miten perehdyttiminen on muuttunut vuosien aikana, koska he
eivit vield itse ole olleet talossa tdissd vuosikausia. Osa kokee, ettd perehdyttdminen
on muuttunut paljon ajan kuluessa. Perehdyttdmiseen on kiinnitetty enemmén huomio-

ta, mutta silti siind ndhddén puutteita.

Henkilokohtaiset péivittdiseen tydskentelyyn sekd tyonkuvaan ja alaan liittyvét en-
nakko-odotukset olivat kohdanneet aika hyvin monen mielesti. He olivat tienneet mil-
laiseen tydyhteisoon tulivat toihin. Omat odotukset tyotehtdvai ja tydnantajaa kohtaan
olivat tiyttyneet. Osan kohdalla tydonkuva taas oli muuttunut huomattavasti ja osa
tyontekijoisti koki, ettd tyotehtévit voisivat olla vield monipuolisempia. My®ds toi-

menkuvan tdydellinen muuttuminen, edellisen tyopaikan ryhmityoskentelysti nykyi-



33

sen tyon yksilotydskentelyyn, oli aiheuttanut haasteita ja heréttinyt jopa yksindisyy-

den tunteita.

Kuudennessa kysymyksessa tiedusteltiin perehdyttimiseen liittyvid positiivisia tai ne-
gatiivisia kokemuksia (Liite 4). Osa koki, ettd perehdyttiminen on omalla kohdalla
onnistunut hyvin ja tdstd on jddnyt ainoastaan positiivisia mielikuvia. Osalla on asiasta
hyvin neutraali mielikuva tai he eivdt endd muista asiaa tarkasti. Osan mukaan pereh-
dyttdmisestd on puhuttu paljon, mutta kdytdnnon toimenpiteet ovat aina olleet niin sa-
notusti vaiheessa. Ennen perehdyttdminen on ollut muutamien ihmisten vastuulla, kun
taas nykyéén vastuuta on jaettu enemman. Tdma muutos koetaan positiivisesti. Nega-
tiivisina asioina nahdién nykyisen perehdyttamisen taso. Esimerkiksi esille voi nousta
asioita joista huomataan, ettd uutta tyontekijda ei ole perehdytetty kunnolla. Perehdy-

tyksen merkitysti ei perehdyttdjin ndkokulmasta aina ymmarreté tarpeeksi hyvin.

Seitsemis kysymys késitteli tydohon motivoitumista (Liite 4). Kaikki vastanneista ovat
motivoituneet tyohonsi vahintddn melko hyvin ja parhaimmissa tapauksissa erittdin

hyvin. Suurin osa tyontekijoistd kokee, ettd he pitdvit tyostddn ja tayttavit paikkansa.

Osa ei ehdota mitdédn kehittdmiskohteita eikd nde mitdén esteitd tyohon motivoitumi-
selle kahdeksannen kysymyksen vastauksissa (liite 4). He kokevat, ettd esimiehet tu-
kevat, huomioivat ja kannustavat henkilokuntaa hyvin. Seuraavassa on lueteltu asioita
tai kehittdmiskohteita, joita tydnantaja voisi muuttaa. TyOmééran vihentdminen, hen-
kilokunnan ja tyonantajan vilinen keskustelu ja kuuntelu, palautteen saaminen omasta
tyOsté, esimiestyon kehittdminen ja kokonaisuudessaan osa kokee, ettd sujuvamman

tydyhteison toiminnan saavuttamiseksi kehitettavéa olisi paljon.

Yhdeksdnnessa kysymyksessé kysytdan, mitd kehittdmisideoita tyontekijoilld olisi tu-
levia, uusien tyontekijoiden perehdyttdmistilanteita varten (Liite 4). Osassa vastauksia
kehitettavid kohtia ei ole. Heidén kohdallaan perehdyttdminen on heréttinyt ainoas-
taan positiivisia mielikuvia ja onnistumisen tunteita. Suunnitelmallisuutta kaivataan li-
sdd eri osa-alueiden ja asiantuntijoiden osalta. Kirjallisen suunnitelman puuttuminen
nousee esiin monien vastauksissa. Tatd perustellaan kdytdnnon tarpeella. Uudelle
tyontekijille sekd perehdyttdjille kirjallinen suunnitelma olisi oiva apuviline ja asioita

voitaisiin aina heti tarkistaa perehdyttdmisoppaasta. Lisdksi vastauksissa korostuvat
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selkedt tehtdvinjaot, tyotehtdvddn sopeutumisen aika seké riittdva perehdyttimiseen ja

perehtymiseen varatun ajan tirkeys seka tarvittavien tilojen puute.

Kymmenenteen kysymykseen saadut vastaukset ovat seuraavanlaisia (Liite 4). Tehti-
vikohtaisia ohjeita ja yleisid toimintatapoja tulee kirjata edelleen. Nyt tydterveyshoita-
jien osalta asiat ovat hyvilld mallilla laatuty6n ansiosta. Perehdyttdmiseen tulisi olla
selkedt ohjeet ja motivaatiota. Vastuu perehdyttdmisesti on jokaisella itselldén, mutta
vakituinen perehdyttdja olisi hyvé asia. Esimiehen koetaan olevan avainasemassa tyo-
hyvinvoinnin rakentamisessa ja kehittdmistoimenpiteissd. Osa kokee tydilmapiirin

olevan erittdin hyva, eikd née erityisiad kehittimiskohteita.

Yhdestoista kysymys késittelee tyohon sitoutumisen, mentoroinnin ja hiljaisen tiedon
valittymisen tyOyhteisossd (Liite 4). Nama tekijdt koetaan kaikkien vastauksissa erit-
tdin tirkeiksi. Esimerkiksi moni asia saattaa jadd4 huomaamatta ja kertomatta itse pe-
rehdytystilanteessa. Mentoroinnin kautta padstdisiin paremmin sisille tydyhteisdon,
erityisesti silloin jos tyonkuva ei ole kovin tuttu. Taéméa puolestaan vaikuttaa oman
tyon hallintaan. Hiljaista tietoa jaetaan ja sitd haluttaisiin jakaa enemman. Tyonteki-
j6illd on hyvin erilaiset tyShistoriat, joista riittdd paljon kerrottavaa. Kokemusten ja-
kaminen koetaan tarkedksi. Ty6hon sitoutuminen ja hiljaisen tiedon vélittyminen ta-
pahtuvat melkein itsestdin, kun tydolosuhteet ovat hyvit ja tyontekijit kokevat, ettd
heitd arvostetaan. Arvostamisen tulisi vastausten mukaan nikya juhlapuheissa kehu-
misen sijaan my0s arjen tyossd. Ylitdiden miéré ja toiden tekeminen vapaa-ajalla
ndhdéddn vadranlaisena sitoutumisena. Hiljaista tietopddomaa ei voida hankkia rahan

avulla, mutta sitd voidaan osattaessa hyodyntéé ilman lisdkustannuksia.

Kahdennessatoista kysymyksessa tiedusteltiin henkilokunnan valmiutta itse toimia
mentorina (Liite 4). Vastaukset olivat hyvin myonteisid. Mentoroinnin mahdollisuus
ndhdéddn arvokkaana tydyhteison voimavarana. Valmius ja motivaatio mentorin rooliin
ovat tarvittaessa olemassa. Pidempéén yrityksessé tyoskennelleiden keskuudesta voisi

16ytyé halukkaita mentorointiin tulevaisuudessa.

Viimeiseen avoimeen kysymykseen haastateltava sai esittdd muita kommentteja va-
paasti (Liite 4). Saatujen tulosten mukaan osa tyontekijoistd oli hyvin tyytyvdisié pe-
rehdyttimisen nykytilaan. Osa puolestaan néki kehittimiskohteita perehdyttdmiseen

liittyen. Esimerkkind mainittakoon, ettd kehittdmista olisi tydyhteison tyohyvinvoin-
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nin parantamisessa. Negatiivisina esimerkkeind mainitaan muun muassa esimiehen
katteettomien lupausten antaminen, puolueellinen toiminta ja kunnian ottaminen hen-

kilokunnan esittamisté ideoista.

5.4 Tervetuloa taloon -oppaan sisédltdsuunnitelma

Tervetuloa taloon -opas on kédytdnnonldheinen tietopaketti yritysperehdyttdmisen ai-
heisiin liittyvisti asioista. Toimeksiantajan toiveet huomioitiin parhaalla mahdollisella
tavalla ja sisdllysluetteloon koottiin tarpeelliseksi katsotut asiakokonaisuudet. Oppaan
lopulliseen sisédltoon vaikuttivat perehdytyksen nykytilan kartoituksen lisdksi myds
yrityksessd jo oleva perehdytysmateriaalista, yritykselle tehdyt aikaisemmat tutkimuk-

set ja opinndytetyot seké useat aiheeseen liittyvét teoreettiset julkaisut.

Kokonaisuudessaan Tervetuloa taloon -oppaalta toivottiin suunnitelmallisuutta eri
osa-alueiden ja asiantuntijoiden suhteen. Monet kokivat, ettd kirjallinen perehdytti-
missuunnitelma on hyvi olla kdytettdvissa. Tamén perusteella voidaan tarvittaessa
tarkistaa, missi vaiheessa perehdyttimisprosessi on ja miti on vield kdytava lapi.
Opas toimii oivana apuvilineend uudelle tyontekijille ja perehdyttdjille, koska aina ei

voida muistaa ulkoa kaikkia tarkeitd yritysperehdyttdmisen yksityiskohtia.

Oppaan ensimmaisessé luvussa on johdanto perehdyttdmisestd Kouvolan Ladkériase-
malla. Toinen luku késittda yrityksen yleisesittelyn sekd yrityksen toimintaperiaattei-
den esittelyn. Kolmannessa luvussa kdyddan ldpi yrityksen yleiset viestintdohjeet.
Neljas luku késittelee yleisid turvaohjeita tyOpaikalla. Viidennessi luvussa kdydéddn
lapi kaikki palvelussuhteen perusasiat. Kuudennessa luvussa kdydadn ldpi henkildston
hyvinvoinnin ja osaamisen kehittimisen kohdat. Viimeisessd, seitseménnessé luvussa,
kdydadn ldpi yrityksen yhteistoimintajédrjestelmait. Liitteessd 5/1-5/2 on Kouvolan

Ladkariaseman Tervetuloa taloon -oppaan sisillysluettelo.

5.5 Tervetuloa taloon -oppaan ulkoasu ja kaytto

Tervetuloa taloon -opas tehtiin toimeksiantajalle, teoriatietoa soveltamalla, perehdyt-
tamisen nykytilan kartoituksesta saatujen tulosten, oman tyokokemuksen ja havain-

noinnin perusteella.
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Graafinen ohjeisto on laadittu yritykselle vuonna 2010 yrityksen graafisen ilmeen ja
logon muutoksen yhteydessd. Oppaan ulkoasu noudattaa Kouvolan Ladkériaseman
graafista ohjeistoa. Koska yrityksen graafinen ohjeisto ei sisélld dokumenttimallia op-
paalle, sovelsin saatavissa olevaa valmista Word-dokumentin mallipohjaa ja suunnit-
telin sen pohjalta etusivun oppaalle. Liitteessd 6 on Kouvolan Ladkériasemalle suunni-

tellun Tervetuloa taloon -oppaan kansilehti.

Kouvolan Ladkériasemalle suunniteltu Tervetuloa taloon -opas on paperitulosteena
saatavilla johtavan hoitajan huoneesta. Sdhkoisessd muodossa Tervetuloa taloon
-opas on tallennettu yrityksen sisédverkon yleiselle levyasemalle ja laitettu yrityksen
intranetsivustolle. Opas on tallennettu Word- ja pdf-muodoissa, koska yrityksella ei
ole tilld hetkelld kdytossdin taitto-ohjelmaa. Jatkossa henkilokunnalla on mahdolli-
suus tarpeen mukaan muokata Tervetuloa taloon -opasta. Oppaan yksityiskohtaista si-

sdltod tahdn opinndytetyohin ei ole liitetty salassapitosyista.

5.6 Perehdytysprosessin jatkotoimenpiteet ja saatu palaute

Perehdytysti jarjestetddn aina tyotehtdvien muuttuessa lisda tai esimerkiksi uuden lait-
teen kdyttoonoton yhteydessd. Kun tyontekijé itse huomaa mahdollisia puutteita
omassa ammattitaidossaan on hin itse velvollinen olemaan aktiivinen ja tiedottamaan

asiasta johtavalle hoitajalle tai hakemaan tietoa omatoimisesti.

Perehdytysjakson lopulla perehdytettdava tyontekija tdyttdd arviointilomakkeen pereh-
dytysjaksosta. Lomake kdyddan lépi esimiehen kanssa ja palautteen perusteella arvioi-
daan, onko vield joitain yksityiskohtia joihin perehdytystydssé taytyy palata uudes-
taan. Perehdytyksen arviointilomakkeet séilytetddn esimiehen tyohuoneessa ja sdahkoi-
sessd muodossa tietokoneiden yleiselld verkkolevyasemalla. Liitteessd 3 on perehdy-

tyksen arviointilomake.

Jatkossa Kouvolan Léidkériasemalle voidaan suunnitella kaikille ammattiryhmille eril-
liset tybhonopastuksen oppaat tai tarvittavat erilliset lisddokumentit. Ndissi jatkotoi-
menpiteissd tarvitaan henkilokunnan ammattitaitoa, jotta kaikkien tydnkuvien tarvitta-

vat osa-alueet tulevat huomioiduiksi.
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Opinndytetyon valmistuessa palautetta oppaan kiytostd ei Kouvolan Ladkériaseman
henkilokunnalta ollut vield saatavilla, koska opasta ei ole ehditty kiyttdd uuden tyon-

tekijan perehdyttimisen apuvélineena.

6 YHTEENVETO JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Opinndytetyon aihe syntyi kdytdnnon tarpeesta ja omasta kiinnostuksestani aiheeseen.
Ty0Oyhteisoviestinndn, tyohon sitoutumisen ja perehdyttdmisen yhdistiminen kaytan-
noén tydeldmain tarpeisiin muodostavat mielenkiintoisen kokonaisuuden. Omat koke-
mukseni tyohon perehdyttdmisestd ovat hyvin erilaisia, mutta pddasiassa hyvin posi-

tiivisia.

Halusin opinnéytetyoni vélitykselld korostaa ja tuoda esille perehdyttamisen tirkey-
den. Opinndytetyolle asetetut tavoitteet saavutettiin mielestini hyvin. Kouvolan Laa-
kériaseman henkilokunta sai kdyttoonsa toiveiden mukaisesti toteutetun yleisluontoi-
sen Tervetuloa taloon -yritysperehdytysoppaan. Opas palvelee tydeldmin tarpeita sen
tavoitteiden mukaisesti ja tuo toimeksiantajalleni lisdarvoa. Kun henkilokunnan pe-
rehdyttdmiseen kiinnitetddn tarpeeksi huomiota, sitoutuu henkildkunta alusta asti toi-

votulla tavalla yrityksen toimintaan ja kokee olevansa térked osa organisaatiota.

Uuden tyontekijan perehdytys ndkyy voimakkaasti myds asiakasrajapinnassa. Onnis-
tuneen perehdytyksen avulla uusi tyontekija padsee nopeammin kiinni tyohonsa ja
tyon laatu on samalla parempaa. Opas helpottaa yleisen perehdytyksen onnistumista,
keventdd muiden tyontekijoiden perehdytyksestd aiheutuvaa resurssipulaa ja nopeuttaa

uuteen tydyhteisdon sopeutumista sekd uusien tydtehtdvien oppimista.

Yritykselld on jatkossa my0s mahdollisuus muokata ja kehittdd yrityksen perehdytti-
mistd sekd suunnitella ja toteuttaa tarvittava ammattiryhmékohtainen tyohon perehdyt-
tdmismateriaali timédn yleisen perehdytysmateriaalin liséksi. Yhtendistimalld toimin-
tatapoja perehdytysoppaan avulla Kouvolan Ladkériasema saa seka tehostettua tyon

tekemistd ettd nostettua sen laatua.

Kouvolan Ladkériaseman intranetsivuston sisdltdd voitaisiin kehittdd edelleen ja luoda
sinne erikseen oma henkildstéosio. Osioon voitaisiin laittaa muun muassa Tervetuloa

taloon -opas, sen kaikki liitteet ja muut tiarkeét tydsuhteeseen liittyvét dokumentit.
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Tarvittavat lomakkeet 16ytyisivit ndin myos henkilokunnan yleisessd kidytossa oleval-

ta verkkolevyasemalta ja intranetsivustolta.

Kun henkilokunta yrityksessd kasvaa ja asiakasyrityksien miira lisdéntyy, johtoryhma
voisi pohtia henkildsto- tai viestintdvastaavan tai johdon assistentin palkkaamista tai
rekrytoida talon sisiltd jonkun tekemién kyseistd tyotd oman tyonsd ohella. Nimetty
henkil6 voisi vastata kootusti yrityksen rekrytoinneista, perehdytyksestd ja viestinté-
suunnitelman ja laatukésikirjan soveltamisen kdytdnnon toimenpiteistd yhdessa esi-
miehen, laatuvastaavien ja muun henkilokunnan kanssa. Téll4 hetkelld nima asiat on

jaettu useiden tyontekijoiden kesken.

Yrityksessé tyoskennelleend viestintd- ja henkilostdasioiden suunnittelusta, koor-
dinoinnista ja kehittdmisestd jii osittain hajanainen mielikuva. Suorittaessani ty6har-
joittelua lddkariasemalla minut otettiin todella hyvin vastaan. Sain aina apua ongelma-
tilanteissa ja tyokaverit olivat hyvin kannustavia ja jaksoivat suhtautua positiivisesti
kiireenkin keskelld esittdmiini kysymyksiin. Paésin hyvin sisdlle tyoyhteisdon ja opin
niin sanotusti talon tavoille. Uskon kuitenkin, ettd Tervetuloa taloon -oppaan avulla
minua perehdyttineiden tyGtoverien tyotaakka olisi keventynyt ja olisin vield nope-

ammin seké kokonaisvaltaisemmin omaksunut oman tehtévini organisaatiossa.

Toivon, ettd Kouvolan Ladkériasema ottaa perehdytysoppaan kadyttoonsa ja tulevat
tyontekijét padsisivit sen avulla nopeammin sinuiksi talon kayténtdjen kanssa. Kayton

myotd tulevien kokemusten kautta opasta voidaan kehittdd edelleen.
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Liite 1

Organisaatioviestinnin malli Leif Abergin (Siukosaari 2002, 18) mukaan.

TEHTAVALAHTOINEN VIESTINTA

SISAINEN
ULKOINEN MARKKI-
MARKKI- NOINTI
NOINTI

THVISET
TYO-
OHJEET

PROFIILIN TYOHON
RAKENTAMINEN PEREHDYT-
JA TUOTEKUVA-

TAMINEN

TUTKIMUS

TULOS-
VIESTINTA

YRITYSPROFIILIN
RAKENTAMINEN
JA YRITYSKUVA-
TUTKIMUS

ORGANISAATIOON
PEREHDYTTAMINEN

¢ROFILOINTY

ULKOINEN
N C‘INIWVJ,SI’W‘“SOQ
NHANIVSIS

ULKOINEN SISAINEN
TIEDOTUS, TIEDOTUS,
YHTEYS- YHTEYS-

TOIMINTA TOIMINTA
JA LUOTAUS JA LUOTAUS

INFORMOINT}

ORGANISAATIOLAHTOINEN VIESTINTA

¢ Leif Aberg
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Liite 2

Perehdyttimisohjelman aikataulutaulukko

Nimi:

Tyotehtdva:
Ma pvm Ti Ke To Pe
Ma Ti Ke To Pe
Ma Ti Ke To Pe
Ma Ti Ke To Pe
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Liite 3
PEREHDYTYKSEN ARVIOINTILOMAKE
Tyontekija
Tyoétehtava
Perehdytyksen ajanjakso
Kayty Kayty lapi | Ei perehdy- | Ei perehdytet- | perehdytyk-
lapi osittain tetty ty/vain osin sen arviointia
perehdytetty /llisdopastuks
-> syy tai lapi- | en tarve
kaymaton alue
Yleinen
henkilOs-
toosio
Tyoterve-
yshuolto
Laborato-
rio
Rontgen
Sairaan-
hoito
Muuta
Kouvolassa
Perehdytettava Perehdytyksesta vastaava/esimies
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Liite 4

Kouvolan Léadkiriaseman perehdyttimisen nykytilan haastattelukysymykset.

Perehdyttiminen tyoyhteisossi

10.

1.

12.

13.

Millainen mielikuva Sinulla on perehdyttdmisen nykytilasta Kouvolan
Ladkariasemalla?

Miten perehdyttdminen mielestdsi onnistui, kun tydsuhteesi alkoi ja millainen
mielikuva Sinulle jii ensimmaAisistd tyOpdivistd talossa?

Kuka Sinut perehdytti tyotehtdviisi ja miten perehdyttdminen tapahtui?
Koetko, ettd perehdyttdminen tyohon ladkériasemalla on muuttunut vuosien
aikana,

ja jos on niin miten?

Miten péivittidinen tydskentely ja toimenkuvasi on vastannut ennakko-odotuksiasi
yrityksestd ja sen toiminnasta alalla?

Oletko kokenut perehdyttdmiseen liittyen positiivisia asioita tai pettymyksia?
Jos olet, niin miksi?

Miten olet tdlla hetkelld motivoitunut tyohosi?

Onko tyohon motivoitumiselle joitain sellaisia esteitd tai kehittamiskohteita joita
tydnantaja voisi muuttaa?

Jos voisit vaikuttaa tuleviin perehdyttdmistilanteisiin, uuden tyontekijan aloittaessa
tyosuhteensa, mitd kehitysideoita Sinulla olisi?

Onko jotain muita asioita missi olisi kehitettdvad, tyohon perehdyttdmisen
nikokulmasta tai yleisesti tydyhteison hyvinvointiin liittyen?

Kuinka tirkednd asiana ndet tyohon sitoutumisen, mentoroinnin ja hiljaisen tiedon
vilittymisen tydyhteisdssa?

Onko edellisessd kysymyksessd mainittuja asioita hyodynnetty mielestési
tyopaikallasi? Jos on, niin miten? Olisitko itse valmis toimimaan mentorina

tyopaikallasi?

Muita kommentteja?
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Liite 5/1

Kouvolan Léadkiriaseman Tervetuloa Taloon -oppaan sisdllysluettelo.

1 JOHDANTO

2 YRITYKSEN YLEISESITTELY JA TOIMINTAPERIAATTEET
2.1 Yhteystiedot ja aukioloajat

2.2 Yrityksen perustehtdva ja lyhyt historia

2.3 Laatupolitiikka ja laatutavoitteet

2.4 Johtoryhma

2.5 Henkilokunta ja ammatinharjoittajat

2.6 Tyoéterveyshuollon palvelut asiakkaille

2.7 Sponsorointi ja opiskelijayhteistyd

2.8 Tilat ja laitteet

2.9 Laboratorio

2.10 Fysioterapian toimintamalli ja fysioterapiapalvelut
2.11 Kouvolan Rontgen Oy

2.12 Magneettikuvaus

3 YLEISET VIESTINTAOHJEET
3.1 Graafinen ilme
3.2 Ulkoinen viestinti tiivistettyni

3.3 Sisdinen viestinti tiivistettyna

4 YLEISET TURVAOHJEET TYOPAIKALLA
4.1 Toimitilojen turvallisuus

4.2 Tyo6hon tulo ja tyosti 14hto

4.3 Tyopaikan ulkopuolella muistettavaa

4.4 Vaaratilanteet ja paloturvallisuus

4.5 Kulunvalvonta ja aulavalvonta

4.6 Tyoturvallisuus ja tietoturvallisuus

4.7 Yrityssuojelu ja pommiuhkaus
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Liite 5/2

5 PALVELUSUHTEEN PERUSASIAT

5.1 Tyoehtosopimus ja koeaika

5.2 Tyoterveyshuolto ja tyohontulotarkastus

5.3 Palkkaus ja palkanmaksu

5.4 Vuosiloma

5.5 Tydaika ja tydaikakirjanpito

5.6 Sosiaalitilat ja tauot

5.7 Tydvaatteet, suojavaatetus ja -jalkineet

5.8 Ty6hon kuuluvien muiden tilojen esittely

5.9 Avaimet ja hilytyksen kytkeminen

5.10 Yhteystiedot, tyopuhelimen kaytto ja kdyntikortit
5.11 Tyontekijén ja tyonantajan oikeudet ja velvollisuudet
5.12 Vaitiolovelvollisuus

5.13 Tietojen hallinta ja tietotekniikka

5.14 Kéyttooikeudet, salasanat ja asiakirjojen hallinta
5.15 Sairauspoissaolot, lapsen sairaus tai muu perhevapaa
5.16 Palkalliset virka- ja tyGvapaat

5.17 Tydtapaturma ja vakuutukset

6 HENKILOSTON HY VINVOINTI JA OSAAMISEN KEHITTAMINEN
6.1 Tehtdvinkuvaus ja tydterveyshoitajien vastuualueet
6.2 Koulutuksen tavoitteet ja toteuttaminen

6.3 Koulutussuunnitelma, -hakemus ja -kortti

6.4 Koulutusmatka- ja majoittumiskustannusten korvaus
6.5 Kehityskeskustelut ja omaehtoinen opiskelu

6.6 Tyopaikkakoulutus

6.7 Henkilostokyselyn tulokset

6.8 TYKY ja virkistystoiminta

6.9 Tyoterveyshuollon ammattihenkildiden eettiset ohjeet
6.10 Henkilokunnan epiasiallinen kohtelu tydpaikalla

6.11 Toimintaohjeet tyopaikkakiusaamista vastaan

7 YHTEISTOIMINTAJARJESTELMAT
7.1 Yhteistoimintamenettely

7.2 Luottamusmiesjarjestelma ja kokoukset
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Liite 6

Kouvolan Léédkériaseman Tervetuloa Taloon -oppaan kansilehti.

H-: Kouvolan LiikariAsema

Tervetuloa Taloon -opas

Kouvolan Laakariasema Ky




