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THVISTELMA

Perehdyttdmiseen kiinnitetddn enemman huomiota kuin aikaisemmin. Perehdyttamisen
avuksi kaytetaan henkilokohtaisen kontaktin liséksi sahkoisia keinoja, kuten yrityksen
intranettia. Intranetin kautta uusi tyontekijd pystyy tutustumaan organisaation toimintaan
ja saa kayttoonsa kaikki mahdolliset dokumentit, joiden avulla hdn voi tutustua tyéhon-
S&.

Taman opinndytetyon tarkoitus on tehda Tampereen konservatorion henkilokunnan
opas. Se tallennetaan intranetin asiakirjoihin, josta sen voi lukea. Opas tehtiin séhkdiseen
muotoon, koska séhkdista opasta on helpompi pitaa ajan tasalla.

Opinnéytetyossa tutustuttiin perehdyttdmiseen, joka liittyy kiintedsti uuden tyontekijan
tutustumiseen yritykseen. Perehdyttdminen alkaa rekrytointivaiheesta, jolloin hakija on
tehnyt hakemuksen. Hakija on tutustunut jo yrityksen toimintaan ja haluaa yritykseen
tyéhon. Hakijan saatua tyopaikan perehdytys pitaisi aloittaa vélittdmasti, vaikka tyon al-
kuun olisi vield parikin kuukautta. Yrityksen pitéisi lahettdd uudelle tyontekijalle materi-
aalia, jotta tydntekija voisi tutustua organisaatioon, sen arvoihin ja strategiaan. Uudelle
tyontekijalle pitaisi lahettdd myos henkilokunnan opas, josta han saisi lisatietoa, miten
uudessa organisaatiossa toimitaan.

Opas on tehty kdytannon tietojeni, Tampereen konservatorion materiaalin ja tyokavereil-
ta saatujen tietojen perusteella sek& tutkimalla muiden yritysten opaskirjoja.

Asiasanat: perehdyttdminen, opaskirja, tyénohjaus
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ABSTRACT

Nowadays, employers pay more attention to the orientation of new employees than they
used to. Of course, firms use personal contact for orientation, but it is also very popular
to use electronic methods, like an intranet. In an intranet, the new employee can get ac-
quainted with the activities of the organization and read more information about the
company. The new employee can learn the company culture from its intranet documents.

The purpose of this thesis is to make a guide for the personnel of the Tampere Conserva-
toire. The guide will be saved on the Conservatoire’s intranet and employees can read it
easily also at home on their computer. The guide is in electronic form because it makes
it easier to update, too.

The thesis deals with the orientation process, which is a very important thing when a
new employee starts work in a company. When the applicant has sent an application, it
is the first step in the recruitment process. The applicant is interested in the company and
wants to work there.

When the applicant has been selected for the position, the orientation should start imme-
diately, even if the new employee will start the job only after one or two months. If the
new boss sends information about the company, the new employee could find out about
the organization, strategy and company values. The new boss can also send the person-
nel guide, so that the new employee could get further information about the company
culture.

For this thesis, | have used my own and my workmates” work experience, and material
about the Tampere Conservatoire. | have also examined other companies’ similar
guides.

Keywords: perehdyttdminen, opaskirja, tytnohjaus
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Lyhenteita ja vieraita sanoja

Tulokas

vanha tyontekija

extra/intranet

TET-oppilas

tyGharjoittelija

tydsséoppija

Pyynikintori

kummi

mentori

EKT

HENRY ry

uusi tyontekija

kokenut, pitk&&n tai ainakin jonkin aikaa samalla tydnantajalla
ollut tydntekija, ei tarvitse olla i&ltdan vanha

yrityksen verkkopalvelun sisalla toimiva internetpalvelu, johon

asiakkaat ja henkil6kunta voivat kirjautua

peruskoululainen, joka tulee tydpaikalle ty6elamaan tutus-

tumaan esimerkiksi kahden viikon ajaksi

opiskelija, joka suorittaa tyopaikalla opiskeluun vaadittavaa

ty6harjoittelua

opiskelija, joka korvaa tietyn jakson opiskelusta tyotéa
tekemalla

Tampereen keskustan lahelld sijaitseva paikka,

Pyynikin kaupunginosaa

nimetdan uudelle tydntekijalle, usein pitkaan tyopaikalla
toissé ollut, joka osaa tyonsa hyvin ja on hyvé opettamaan
uutta tyontekijaa

usein vanhempi henkild, jolla on laajempi kokemus kuin
uudella tydntekijélla ja joka voi toimia luotettavana neuvon-
antajana

Elaketurvakeskus

Henkilostojohtamisen ammattilaisten yhdistys
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1 Johdanto

Tampereen konservatoriossa ei ole toistaiseksi kéytossa henkilokunnan opaskirjaa, josta
voisi tarkistaa talon kayténteitd ja jonka voisi ojentaa uudelle tydntekijélle. Henkilokun-
nan oppaalla olisi tarvetta, silla se palvelisi kaikkia tydntekijoita, varsinkin sivutoimisia
opettajia, joita tulee vuosittain uusia. My6s vanhemmille tyontekijoille oppaasta voisi
olla hyotyé, koska oppaasta voisi helposti tarkistaa, ovatko olemassa olevat kaytanteet,

kuten esimerkiksi ilmoittautuminen tutkintoon, pysyneet ennallaan.

Tampereen konservatorio on jo muutaman vuoden sahkoistanyt palveluitaan ja seké
henkilokunta etté asiakkaat ohjataan yha enemmén kayttdmaan talon intranettia, josta
johtuen kdynnit toimistossa ovat vahentyneet. Sen takia intranetista pitaisi pystya tarkis-
tamaan myds muut ty6hon liittyvat asiat, kuten opetustilojen varaamiskaytannot, miten
tyontekijan pitad toimia sairastuessaan, kuka on luottamushenkild ym. tydssa vastaavia
eteen tulevia asioita. Intranetin avulla tarkistus ei olisi sidottu yhteydenottoon tydpaikal-

le vaan sen voisi tehda kotona oman tietokoneen aéressa.

Oppaan pitaisi palvella kolmenlaisia opettajia, toimessa olevia seké péaé- ja sivutoimisia
opettajia. Opettajien lisédksi oppaassa pitdisi huomioida konservatoriossa tydskenteleva
muu kuin opetushenkilokunta: toimistotyontekijat, kirjaston henkilokunta, vahtimestarit
ja siivoojat. Sen lisaksi on vield huomioitava lyhyt- ja pitké&aikaiset sijaiset, joten on

ymmarrettavad, etta opasta tehdessé pitaé ottaa huomioon monta asiaa.

Tyo6hon ja tyopaikkaan perehdyttdminen liittyy kiintedsti tyon aloittamiseen, joten opin-
naytetyoténi varten tutkin perehdyttamisté eri aloilla, jotta saisin tietoa, mita kaikkea
oppaaseen pitdisi sisallyttda. Perehdyttdminen on kéytdssa jossain maarin kaikissa yri-
tyksissd, mutta toisissa yrityksissé sen merkitys on tarkedmpi kuin toisissa. Ty6hon pe-
rehdyttdminen on tarkedd mm. siksi, etta tyontekij& oppii nopeasti uuden tyonsé ja tyon-
antaja saa tyontekijan tyépanoksen nopeasti kayttoonsa. Vaikka kunnon perehdyttami-

nen vie aikaa, se maksaa itsensa takaisin, kun virheilta ja sekaannuksilta valtytaan.

Perehdyttdmisen lisaksi tyOpaikan viestinnan pitdisi olla kunnossa, jotta tieto kulkee

hierarkian ylapéésté alapaahén ja painvastoin, koska muuten voidaan antaa virheellista
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tietoa asiakkaille ja se on huonoa mainosta missa tahansa yrityksessa. Varsinkin uuden
tyontekijan on vaikea aluksi hahmottaa, mité asioita voi kysyé keneltékin ja mistéa saa

tarvittavan tiedon hankittua.

Tampereen konservatorion tyontekijat ovat eri aikoina ty9ssd, toiset aamulla ja toiset il-
lalla, joten viestit kulkevat usein jonkun toisen ihmisen kautta tai sahkopostilla. On to-
dettu, etté viestintd on vaikea rakentaa niin, ettd kaikki ymmartavét viestin samalla ta-
valla, jos viesti joutuu kulkemaan monen ihmisen kautta. Mielesténi opaskirja voisi pal-
vella myds viestintavalineend, jolloin jokainen voisi opaskirjasta etsid ne asiat, jotka

ovat syysta tai toisesta jadneet epaselviksi.
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2 Tampereen konservatorio

Tampereen konservatorio on musiikkioppilaitos, jossa annetaan toisen asteen koulutusta
sekd musiikki- ja tanssiopistossa taiteen laajaa perusopetusta. Konservatorio on perus-
tettu v. 1931 ja se sijaitsee Tampereella Pyynikintorin laidalla. Nykyinen kiinteistd on
rakennettu v.1973. Konservatorio on saatiépohjainen ja se rahoittaa toimintansa valtion-
ja kunnan avustuksella seké lukukausimaksuilla. Alla olevassa taulukossa on kerrottu,

miten sdation toiminta on rahoitettu vuonna 2007.

Wuokratulot 5,3 %

Oppilasmaksut 14,8 % Muut tulot 1.5 %

Muut awstukset 0,2 %
Perusopetuksen

/—Iakis'ai'aiteinen valtionosuus

Muiden kuntien
37.5%

maksuosuudet 2.8 %

Tampereen kaupungin
awstus 19,4 %

Harkinnanvaraiset

Ammatillisen koulutuksen valtionavustukset 0.7 %

valtionosuus 17,7 %

Kuvio 1: Tampereen konservatorion rahoitus, tilinpaatds 31.12.2007

Tampereen konservatoriossa opettavat ammattitaitoiset opettajat, jotka huolehtivat yh-
teensd noin 1400 oppilaan ja opiskelijan musiikin- ja tanssinopetuksesta. Nuorimmat
oppilaat ovat vain muutaman kuukauden ikaisia ja vanhimmat yli 60-vuotiaita. Konser-
vatoriossa tyoskentelee 34 toimessa olevaa, 17 péatoimista ja iso joukko sivutoimisia
tuntiopettajia. Lisaksi muuta henkilokuntaa on 13. Tampereen konservatorion kiinteis-
tossé toimii lisaksi Pirkanmaan ammattikorkeakoulun musiikin koulutusohjelma, jolla
on oma henkilokuntansa. Osa opettajista ja muutama muuhun kuin opetushenkiléon

kuuluvista saavat palkkansa molemmilta oppilaitoksilta.
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Tanssin opetus jarjestetdén Pyynikin trikoolla, jonne konservatorion toimesta on sanee-
rattu kaksi tanssisalia. Liséksi Pyynikin trikoolla on musiikkiteknologeille jarjestetty
opetusluokka. Lisatilan tarpeen vuoksi on vuokrattu Laulumaja Pyynikintorin laidalta ja
orkesteritilaa Tampereen tydvaentalolta. Musiikin varhaiskasvatusta on viidell& koululla

eri puolella Tamperetta.

Tampereen konservatoriolla on myds oma konserttitila, Pyynikkisali, jossa jarjestetdén
useita konsertteja lukuvuoden aikana. Pyynikkisalia vuokrataan toisinaan myds muiden
kayttoon, mikéli konservatorion omat aikataulut antavat periksi. Pyynikkisalille ollaan

juuri tekemassa omaa nettisivustoa, jotta sen tunnettavuutta saadaan liséttya.

2.1 Strategia ja visio

Tampereen konservatorio on kansainvéalisesti arvostettu, musiikin ja
tanssin perusopetuksen ja ammatillisen koulutuksen korkeaa laatutasoa
edustava, yhteistyéhakuinen konservatorio, joka on tietoinen ja ylpea pe-
dagogisesta erityisosaamisestaan ja edustamiensa taiteiden merkityksesta
inhimilliselle kasvulle” (Tampereen konservatorion strategia 2003, 27.)

Tata pidettiin Tampereen konservatorion visiona, kun strategiaa tehtiin ensimmaisen
kerran kirjallisena versiona vuonna 2003, joka tehtiin vuosille 2003 — 2007. Joulu-
kuussa 2007 strategiaa paivitettiin ja sen toteutumista arvioitiin ja nyt ollaan jalleen te-

keméssa uutta versiota tané syksyna.

Vaikka Tampereen konservatorion ei tarvitsekaan tuottaa voittoa, se pyrkii konservato-
rion strategian mukaan seuraamaan ympariston muutoksia, reagoimaan ja vaikutta-
maan niihin. Se ei ole halunnut mydsk&an erottaa toiselta asteelta ammattikorkeakou-
lulle siirrettyd koulutusosaa, vaan ammattikorkeakoulu ja toinen aste muodostavat yh-
dessa osaamiskeskuksen, jossa henkilokuntaa, tiloja ja kalustoa voidaan kayttéda yhdes-
sé. Vaikka yhteisty0 ei aina ole yksinkertaista, konservatoriossa toimivat kaksi eri yri-
tyst& ovat pystyneet hyodyntaméaén eritasoista opiskelija-ainesta suuremmissakin pro-
duktioissa.
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Tampereen konservatorio pyrkii omalta osaltaan edistamé&an Tampereen kaupungin
kulttuurikaupungin leimaa tarjoamalla korkeatasoisia konsertteja ja muita esityksia.
Lasten musiikillisten taitojen kehittdminen pitdd musiikin korkeaa tasoa yll& myos tu-
levaisuudessa. Strategiaan kuuluu mit& suurimmassa méaérin yhteistyd muiden tampere-
laisten kulttuuriyritysten kanssa. Yhteistyokumppaneita Pirkanmaan ammattikorkea-

koulun lisaksi ovat

o Tampereen yliopisto

o Tampereen Filharmonia

o Tampereen teatterit

. Tampereen Ooppera

o kaupungissa toimivat taidealan oppilaitokset
. TV 2

. Pirkanmaan musiikkiopisto

Yhteisty0 Pirkanmaan ammattikorkeakoulun kanssa on jokapéivaisté, koska se toimii
samoissa tiloissa Tampereen konservatorion kanssa. Vélineet ja opettajat seké suurin
osa muuta henkilokuntaa ovat yhteisia. Pirkanmaan musiikkiopiston kanssa yhteistyotéa
tehd&dan niin ik&&n koko ajan, mm. kevéisin pidetdan yhteiset paasykokeet, joka toinen
vuosi on kamarimusiikkikilpailut ja kaikin tavoin hyddynnet&én oppilaitosten opettajien

eri osaamisalueita.

Tampereen konservatorio pyrkii tarjoamaan valtakunnallista ammatillista koulutusta ja
toisen asteen opiskelijoita tulee vuosittain muutama myds ulkomailta. Vaikka opetus-
ministerio on toimilupapéaéatokselldan saatényt, ettd konservatorion musiikkiopisto ei
voi toimia muualla kuin Tampereella, lahikunnat ostavat vuosittain kunnistaan tuleville

oppilaille opetuspaikkoja.

Oppilaspaikkoja omille kuntalaisilleen maksavat Pirkkala, Kangasala ja Nokia. Lem-
paala maksaa osan oppilaspaikasta ja oppilas itse loput. Alkuopetuksen oppilaat, mu-

siikki- ja tanssileikkikoululaiset voivat osallistua opetukseen ilman kuntamaksua.
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2.2 Hallinto ja organisaatio

Tampereen konservatorion ylinta johtoa pitéa ylla Tampereen musiikkiopiston saatio,
jonka hallituksessa on seitsemén jasentd. Tampereen kaupunki valitsee hallitukseen nel-
ja jasentd ja Tampereen musiikkiopistoyhdistys kaksi, joiden statusta ei ole maaritelty.
Hallituksen itseoikeutettu jasen on rehtori, joka valmistelee kokoukset. Osaa paatosval-
lasta kdyttaa johtokunta, jossa on samat henkil6t kuin hallituksella ja sen liséksi opetta-
ja- ja opiskelijajasen, joilla on osallistumis- ja puheoikeus johtokunnan kokouksiin.
Tampereen Konservatoriotalon Saatioé omistaa konservatorion kiinteiston. S&ation jase-

net ovat samat kuin hallituksen.

TAMPEREEN MUSIIKKIOPISTON SAATION HALLITUS
| REHTORI
TALOUSHALLINTO OPETUSHALLINTO TUKIPALVELUT
JA KIINTEISTONHOITO
Talouspaallikko Rehtori Rehtori
TALOUS JOHTORYHMA TIEDOTUS
OPINTOTOIMISTO TUOTANTO
AINEKOLLEGIOT KIRJASTO
KIINTEISTONHOITO Opetus ja k<_)u|_utus, pal- STUDIO
velutoiminta ATK

Kuvio 2: Tampereen konservatorion organisaatio

2.3 Opiskelu konservatoriossa

Konservatoriossa voi opiskella toisella asteella, musiikki- tai tanssiopistossa. Hakuajat
ovat kevaisin, toiselle asteelle haetaan yhteishaun kautta ja musiikkiopistoon haetaan
ilmoittautumalla paasykokeeseen. Kaikki toiselle asteelle hakeneet kutsutaan valinta-
kokeisiin toukokuussa. Uudet opiskelijat valitaan valintakokeiden perusteella. Musiik-
kiopiston hakijat osallistuvat padasykokeeseen huhtikuussa ja vapautuvat oppilaspaikat
taytetddn instrumenteittain paremmuusjarjestyksessa. Tanssiopistoon uudet oppilaat tu-

levat padosin siirtyméll& tanssin alkuopetuksen jalkeen ilman padsykoetta, mutta ulko-
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puolelta tulevien aloitustason ratkaisee opettaja nahtyaan oppilaan tanssitaidon. Tam-
pereen konservatorion lukuvuosi kestda elokuusta toukokuuhun ja sisaltdd normaalit

kouluvuoden loma-ajat.

Oppilaitoksessa noudatetaan opetussuunnitelmaa, jota tarkistetaan tarpeen mukaan.
Oppilaille seka opiskelijoille tehdaan henkilékohtainen opetussuunnitelma, jota paivi-
tetdan vuosittain. Musiikkiopisto antaa valmiudet hakeutua musiikin ammattiopiske-
luun seka toisella asteella ettd korkeakoulussa. Toisen asteen opiskelu on maksutonta,

mutta musiikki- ja tanssiopiston oppilaat maksavat lukukausimaksun.

Musiikki- tai tanssileikkikouluihin voi hakeutua jo viiden kuukauden ikaisend. Opetus
jatkuu vuosittain ja seuraavalle ikétasolle ilmoittaudutaan jatkamisilmoituksella kevai-
sin. Jos ryhmiin jaa tilaa, uusia oppilaita otetaan ilmoittautumisjérjestyksessa. Myos al-

kuopetuksessa noudatetaan hyvéksyttya opetussuunnitelmaa.

2.3.1 Ammatillinen koulutus

Tampereen konservatorio tarjoaa toisen asteen ammatillista koulutusta muusikon (yhtye
ja orkesterimuusikko), soitin- ja musiikkiteknologin seka tanssijan (kansantanssi tai
jazz- ja populaaritanssi) koulutusohjelmissa. Opiskeluaika kestéda kolme vuotta ja opis-
kelija suorittaa musiikkialan tai tanssijan perustutkinnon. Perustutkinto on vaihtoehto
lukiolle suunnitellessa musiikkialan korkeakoulututkintoa. Opiskeluun kuuluvat pakolli-

set lukio-opinnot suoritetaan Tampereen aikuislukiossa. Opiskelupaikkoja on 60.

2.3.2 Musiikkiopisto

Musiikkileikkikoulussa opetetaan ikatasoittain 1-6-vuotiaita, vauvaryhmén liséksi.
Kolmevuotiaat ovat tunnilla jo ilman vanhemman lasnéoloa. Ryhmat kokoontuvat ker-
ran viikossa; oppitunnin pituus riippuu ikatasosta. Konservatorion Pyynikintorin ryhmi-
en lisaksi opetusta annetaan kolmessa eri sivutoimipisteessa: Atalassa, Hervannassa ja
Lamminpadssa. Lapset esiintyvat vuosittain joulu- ja kevétjuhlien lisaksi erilaisissa ta-

pahtumissa ja produktioissa.
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Musiikkileikkikoulutoimintaa laajennettiin muutama vuosi sitten neljélle ala-asteelle,
joissa opetetaan musiikin varhaiskasvatusta ykkds- ja kakkosluokkalaisille. Opetusta
annetaan Harmélén, Hervannan, Aleksanterin ja Atalan ala-asteilla. Kaupunki tukee
kouluissa tapahtuvaa musiikinopetusta tarjoamalla tilat. Opetus tapahtuu oppilaitosten

luokissa koulupéivén jalkeen.

Musiikkiopiston oppilaille tulee paasaantoisesti kolme konservatoriokéyntia viikossa.
Opetus koostuu instrumenttitunnista, musiikin perusteista ja yhteismusisoinnista. Perus-
tasolla voi opiskella korkeintaan kymmenen vuotta. Oppilas voi siirtyd musiikkiopisto-
tasolle, jos han on saanut vahintaén kiitettavan arvosanan tutkinnosta tai tutkintolauta-
kunnan suosituksen. Musiikin perustason jalkeen voi hakea toiselle asteelle, jos on suo-
rittanut peruskoulun. Musiikkiopistotasolla voi opiskella korkeintaan nelja vuotta, jonka
jalkeen voi hakeutua ammattikorkeakouluun tai Sibelius-akatemiaan, mikali toisen as-

teen koulutus on suoritettu.

Opiskelu on vaativaa ja edellyttaa pitk&jannitteisyyttd. Tuloksiin ei voi paasta ilman ko-
vaa tyotd, joten soittotunneilla kdyntien lisaksi on harjoiteltava péivittdin kotona. Tut-

kinnoilla ja vuosittain suoritettavilla edistymisndytteillda mitataan opiskelun edistymista.

2.3.3 Tanssiopisto

Tanssiopiston tanssileikkikoulussa tarjotaan tanssin alkuopetusta. Oppilaat ovat 3-6-
vuotiaita. Opetusta annetaan ikatasoittain 45 minuuttia viikossa. Lapsia opetetaan liik-
kumaan tanssin ja leikin keinoin. Myds 6-8-vuotiaille pojille on oma ryhmansa. Al-
kuopetukseen kuuluu myos akordi-ryhmadt, joissa 7-9-vuotiaat hiovat taitojaan kerran
viikossa 60 minuuttia. Opetuksesta vastaavat kolme tanssinopettajaa.

Viisi vuotta sitten perustettiin yhdistetty tanssi-musiikkileikkikouluryhma,

tamu, jossa lapsi opiskelee musiikkia ja tanssia samalla kdynnill4. Opetusta annetaan
4-5-vuotiaille 60 minuuttia viikossa ja 6-7-vuotiaille 90 minuuttia viikossa. Tanssia
opetetaan Pyynikin trikoon tanssitiloissa 4-7-vuotiaille ikatasoittain. Ryhmien ohjaaji-

na toimivat tanssi- ja musiikkileikkikouluopettajat. Ryhmat saavuttivat alusta alkaen
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suuren suosion. Vastaavanlaista ryhmaa ei ole tarjolla missdédn muussa musiikkiopis-
tossa Suomessa.

Akordi-ryhmien jalkeen opetus jatkuu tanssin perustasolla. Tanssin perustasolla opiskel-
laan nelja vuotta. Opetuskerrat ja eri tanssilajit lisadntyvat taitojen kehittyessa. Perusta-
son jalkeen oppilas voi pééstd opistotason syventavaan ryhmaan, mikali han on edisty-
nyt riittavasti. Edistymistd mitataan vuosittain tanssindytteilld. Tanssiopiston jalkeen voi
hakeutua tanssin ammattiopintoihin.
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3 Oppaan tarve

Henkil6kunnan oppaan laatimisesta on puhuttu jo usean vuoden ajan. Kaytdssa on ollut
opettajain opas, joka piti paivittad vuosia sitten. Oppaan paivittdminen aloitettiinkin

vuonna 2002, mutta mm. henkilovaihdoksien takia sen tekeminen on jaényt. Oivallinen
tilaisuus oppaan tekemiseen opinnéytetyona ilmaantui, koska oppaasta on hyotya myos

omaa tyoténi hoitaessani.

Vaikka henkilokunta ei kovin tiheésti vaihdukaan, konkreettista oppaan tarvetta on ollut
sopivasti juuri tdnd syksyné, kun pari opettajaa on vuorotteluvapaalla ja sijaiset ovat
kayneet kyselemassa toimistossa tydsuhteen aloittamiseen liittyvia asioita. Lisaksi erds
uusi tuntiopettaja on ollut hyvin kiinnostunut talon kéayténteista ja lahettanyt niista ahke-
rasti kysymyksia séhkopostilla. Naista kysymyksisté olenkin saanut hyvié vinkkeja
opaskirjan tekemiseen. Opaskirja olisi helpottanut opettajan tyon aloittamista ja sdasta-

nyt monen hallintohenkil6kuntaan kuuluvan tydaikaa.

Koska henkilokuntaa on melko paljon ja sdhkoista asiointia ei ole viel& tarpeeksi pitkél-
le kehitetty, kaikki hakemukset on tehtdva paperille, jotta esimies ja palkanlaskija pysy-
vat ajan tasalla muutoksissa. Joskus saattaa tulla vastaan esim. sellainen tilanne, ettei
opettaja ole tehnyt tuntien siirtoon tarvittavaa lomaketta, koska ei ole ollut ihan varma,
pitd&ko sellainen aina tehdd. Oppaaseen voisi kirjata tilanteet, jolloin hakemus pitéa

tayttaa.

Konservatoriotalossa tydskentelee kahden eri yrityksen palveluksessa olevia opettajia ja
opettajat sekoittavat toisinaan Tampereen konservatorion ja Pirkanmaan ammattikor-
keakoulun asiat keskendan. Oppaasta voisi tarkistaa esimerkiksi sen, miten tyélomaa
haettaessa Tampereen konservatoriossa pitad toimia tai miten toimitaan akillisesti sai-

rastuessa.

Opettajien tytaika poikkeaa huomattavasti tavallisesta toimistotytajasta, minka vuoksi
jotkut opettajat eivét kdy paivisin konservatoriossa ollenkaan, joten opaskirja voisi aut-

taa, jos opettajalle tulee jotain kysyttdvad. Konservatoriossa on myés muutama sellainen
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tuntiopettaja, joka ei kdy lainkaan Tampereella, vaan oppitunnit pidetéén toisella paik-
kakunnalla. Lisaksi konservatoriossa on paljon opettajia, jotka ovat olleet konservatori-
on palveluksessa jo vuosikymmenid. Jotkut k&ytanteet ovat muuttuneet esim. verkko-
palvelun my6téd ja muun henkilokunnan tehtévia on jaettu, joten pitkaan olleet opettajat-

Kin voisivat tarkistaa uusia kdytanteita henkilékunnan oppaasta.

My6s muu kuin opetushenkilokunta voisi kayttaa opasta hyvékseen. Muun henkilokun-
nan pitéa tietenkin tietdd, mitd lukuvuoden eri ajankohtina tapahtuu ja millaisia lomak-
keita konservatoriossa on kaytéssa. Muun henkil6kunta voisi siten tarvittaessa ohjeistaa

sijaisia ja opettajia.

Oppaan tarvetta perustelee myos perehdyttdmiseen liittyva lainsdadénto. Lainsaddantoa
kasittelevat tydsopimus- ja tydturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa.
(Kupias & Peltola, 2009, 20, Perehdyttdmisen pelikentalla.)
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4 Lainsaadanto

Tyo6lainsdadantoon patee sama kuin likennesaantdihin. Lahdetaan siita, et-
ta sdannot tunnetaan ja etta niitd noudatetaan. Lainséddannon noudattami-
nen on kaikille yrityksille vahimmaisvaatimus. Tata taydentavat monella alal-
la tybehtosopimukset™ (Kupias & Peltola, 2009, 21.)

Perehdyttamista kasitellaan tyésopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoi-
minnasta yrityksissd. Laeissa kiinnitetddn huomiota tyonantajan vastuuseen tyontekijan
perehdyttdmisessd. Perehdyttdmisesta on maininta usein jo tydsopimuksessa ja pereh-
dyttamista kasitellaan varsinkin palkkaan liittyvissa kohdissa, sillé esim. tyontekijan

palkka saattaa nousta neljan kuukauden harjoittelun jalkeen.

Laki nuorista tydntekijoistd on sédédetty 11.9.1993/998, jonka 10. 8:ssé kerrotaan, ettd
tydnantajan pitadé huolehtia, ettd kokematon nuori tydntekija saa tydolojen, ikénsa ja
muiden ominaisuuksiensa edellyttdméé ohjausta tyohonsa, joten myds tama laki késit-

telee perehdyttamista.

4.1 Tybsopimuslaki

Tydsopimuslain 2. luvun 1. §:ssd sanotaan, ettd tydnantajan pitaé ohjata tyontekijaa
kaikin mahdollisin tavoin, kouluttaa hénta tarvittaessa ja huolehtia siit4, ettd tyontekija
oppii tekemaan tyonsa ja pystyy etenemaan urallaan. Poikkeuksetta jokainen tydnanta-
ja varmaan luuleekin niin tekevénsa, vaikka tosiasiassa Kiireeseen, tydévoimapulaan tai
perehdyttdjan poissaoloon vetoamalla esimies voi antaa nopeasti ohjeet vain tarkeim-
piin asioihin. Esimies saattaa sanoa, ettd kylla siné sen opit, jolloin tulokas ei kehtaa
edes kysya mitdan vaan “oppii kantapdan kautta”. TyOnantajan pitdisi perehdyttaa
my0s vanhoja tyontekijoita tarvittaessa, esimerkiksi tyontekijan oltua pitkdan poissa

toistd, tybnantajan vaihtuessa, tydtehtdvien muuttuessa tai kehittyessa.
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4.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan siitd, ettd tyéolot ovat turvalli-
set ja tyontekijat pysyvat terveina. Uusi tyoturvallisuuslaki tuli voimaan vuonna 2003 ja
se korvaa entisen lain kokonaan. Ennaltaehkaisevé toiminta on tarkeaé, silla sen avulla
torjutaan tyOtapaturmia ja ammattisairauksia. Uudelle tyontekijalle on selvitettava, mi-
ten pitdd toimia, jos sairastuu tai tapahtuu tapaturma tyopéaivén aikana, mm. kenelle tay-
tyy ilmoittaa, minne pitad lahted apua saamaan ja mitd lomakkeita pitaa tayttaa. Vaikka
namé seikat kuulostavat itsestdanselvyyksilta, jokaisella tyopaikalla on oma tapansa

toimia.

Tyontekija voi joutua myos tilanteeseen, jossa asiakas voi uhata hanta. Tyéturvallisuus-
lain 2. luvun 8. 8:n mukaan tyonantajalla on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollisuus
huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta tyossé. Lisaksi 5. luvun 27. 8:ssé kerrotaan, et-
té& jos tyohon liittyy ilmeinen vékivallan uhka, se pyritdan ehkaiseméan ennakolta jérjes-
tamalla asianmukaiset turvallisuusjarjestelyt. Olin itse sosiaalilautakunnan palvelukses-
sa 1990-luvulla ja toimistoon hankittiin vahtimestari, jotta iltavuorolaisen ei tarvitse olla
yksin tyOpaikalla. Jouduimme toisinaan tapaamaan vihaisia asiakkaita, jotka uhkailivat
tyontekijoitda, mink& vuoksi meillé oli liséksi kaytossd héalytysnapit pdydan alla, josta

halytys kuului muihin huoneisiin.

Nykyédéan uhkaava tilanne voi sattua oppilaitoksessakin, josta Suomessa on pari valitet-
tavaa esimerkkid. Tyontekija voi kokea uhkaa myos tyopaikan sisélld, mikéli toinen tyo-
toveri kiusaa henkisesti tai fyysisesti. Henkinen vékivalta voi olla esim. syrjimista tai

nimittelyd (Ty6turvallisuuslaki 5. luku, 28. §, Hairintd.)

Laki tasa-arvosta ja yhdenvertaisuudesta tdydentavat tydturvallisuuslakia. Tydnantajan
pitaé edistad tasa-arvoa naisten ja miesten valilla. Yhdenvertaisuuslaki taas kieltaa syr-
Jimé&sté ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, va-
kaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen
ja muun henkildon liittyvén syyn perusteella (Kupias &, Peltola, 2009, 25.) Olemme
saaneet kuulla uutisista, etteivat ndmaé asiat aina ole itsestaan selvid. Useasti tydpaikan

tasa-arvo- tai yhdenvertaisuuskysymyksia puidaan joskus oikeusistuimissa asti.
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4.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lakia yhteistoiminnasta yrityksissd sovelletaan véhintaan 20 tydntekijan yrityksissé.
Lain tarkoituksena on edistaa tyontekijén itsensa vaikuttamista tyotehtaviinsa ja henki-
I6stOn pitdminen ajan tasalla yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Tavoitteena on tyonan-
tajan ja henkiloston yhteisymmarryksessé kehittaa yrityksen tilaa (Finlex, Laki yhteis-
toiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334, [online] [viitattu 20.9.2009].)

Ajankohtainen aihe monessa yrityksessa vuoden 2008 loppupuolelta alkaneen laman ai-
kana on ollut yhteistoimintaneuvottelujen k&ynnistaminen. Laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa maaréé neuvottelemaan, jos henkildston asemaan on tulossa muutoksia. Lain
tarkoituksena on kehittdd yritysten toimintaa antamalla myds tyontekijoiden osallistua
omien toidensé suunnitteluun ja kehittdmiseen. Laki velvoittaa my6s tiedottamaan, kos-
ka avoin keskustelu vahentdé epdvarmuuden tunnetta. YT-laissa on erityisesti mainittu

perehdyttamisen jarjestelyt

Uuden tydntekijan perehdyttdmisté késitelladn yhteistoimintaneuvotteluissa, joissa paa-
tetdan yrityksen perehdyttdmiskeinoista. Uudelle tyontekijalle on annettava tarpeelliset
tiedot, miten kdytannon tyot yrityksessa hoidetaan ja miten yritys esitellaan tyontekijal-
le. Neuvoteltavia asioita ovat mm. yrityksen toimintatapojen esittely, tyopaikkaruokai-
lun jarjestamisté ja tyoterveyshuoltoa. Perehdyttdminen ei tarkoita tyoturvallisuusasioi-
ta, koska siihen on omat saadoksensa eika tyodsuoritukseen liittyvaa perehdytysté, koska
tydsuoritukseen liittyvaa opetusta voidaan pitaé tyonantajan velvollisuutena. (Antola,

Parnila, Skurnik-Jarvinen, 2008, 29, Yhteistoimintalaki kaytannonlaheisesti.)

Myds tydsuojelun yhteistoiminnan 5. luvussa 26. §:ss& on ohjeet perehdyttdmisest.
Tarvittavat ohjeet on kaytava lapi tydsuojelutoimikunnassa, kun kyseessa on yli 20
tyontekijan yritys. Tyosuojeluviranomainen valvoo, etté tyontekijd saa yrityksess tar-
peellisen opetuksen ja ohjauksen (Finlex, Laki ty6suojelun valvonnasta ja tydpaikan
tydsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44, [online] [viitattu 3.10.2009].)



20 (50)

5 Perehdyttamisen tarve ja edut

5.1 Perehdyttamisen tarve

Perehdyttdmisté tarvitaan monessa muussakin tilanteessa, eika vain silloin kun on ky-

symys uudesta tydsuhteesta. Perehdyttamista tarvitaan aina uusia asioita opetellessa.

Vanhoja tyontekijoité pitad perehdyttdd mm. jos

tyontekija on ollut pitkalla sairaslomalla, ditiyslomalla, pitk&én
hoitovapaalla tai vuorotteluvapaalla

e yritys myydaan ja tydnantaja vaihtuu

e ATK-ohjelmat vaihtuvat

e yritys fuusioidaan

o tyontekija lahtee ulkomaille komennukselle.

Perehdyttdminen on luonnollista, kun perustetaan uusi yritys ja kaikki tyontekijat ovat
uusia. Kankaan (2003, 5, Perehdyttdminen palvelualoilla) mukaan uudet tyontekijat
kannattaisi perehdyttaa ennen yrityksen toiminnan aloittamista, jotta kaikki toimisivat
samojen séantdjen mukaan. Perehdyttdminen lisad myds yhteishenked ja on tarke&s, et-
t& kaikki tietavat yrityksen asioista ja tyotehtavistaan yhta paljon, koska se auttaa tyon-
tekijoiden viihtymista tydssaan ja sitoutumista uuteen tyéhonsa. Uudet tyontekijat voi-
vat olla hyvinkin erilaisia, joukossa voi olla esim. ulkomaalainen, jolla voi olla hanka-

luuksia kielen kanssa tai han voi olla tottunut aivan erilaiseen tyokulttuuriin.

Jotkut ty6tehtaviin liittyvat pikkuseikat voivat tuntua pidempaan alalla olleista itses-
taanselvyyksilta, mutta ne voivat olla ensimmaiseen tyopaikkaansa tulijalle aivan vie-

raita. Sen takia perehdyttdmisohjeiden pitéisi olla melko yksinkertaisia unohtamatta ru-

tilninomaisiakaan asioita.

Ty0Opaikat ovat myos erilaisia tavoiltaan. Toisessa tyOpaikoissa tyohontuloajasta pide-
taan kiinni hyvinkin tarkkaan ja toisessa tydpaikassa ty0aika saattaa olla hyvin liukuva.

Jos edellisessa tyopaikassaan on tottunut pitdméén ruokatuntinsa silloin kun tyotehta-
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viltaan ehtii, niin seuraavassa tyopaikassa voi lounaaseen olla méérattyna kiintea ajan-

kohta.

Perehdyttdjan on tarpeellista selvittdd myos yksinkertaiset asiat, joiden ei valttdmatta
huomaa edes olevan epéaselvid, kuten valojen ja kopiokoneen sammuttaminen toista
lahdettaessad. Tyokulttuurit saattavat olla erilaisia yrityksissé, esimerkiksi kunnan ja yk-
sityisen tyonantajan véalilla. Myos yrityksen koko vaikuttaa perehdyttamisen tarpeeseen
ja suuremmissa yrityksissa on usein panostettu perehdyttdmiseen pienempid enemmén

johtuen kaytettavissa olevista henkil6resursseista.

5.1.1 Uuden tyontekijan perehdytys

Perehdyttdmisen tarve on itsestdanselvyys, kun uusi tyontekija aloittaa tyon. Jokaisessa
tyopaikassa uusi tyontekija tutustutetaan tyohon jollain tavalla. Jos on kysymyksessa
pieni yritys, esim. yrittajan itsensa pitdma kahvila, tuskin tarvitaan mitaan laajoja pe-
rehdyttdmiskansioita. Yrittdja opettaa tyontekijansa itse oman tyonsa ohella. Yleensa
tyontekijalla on jo alan ammattikoulutus, joten hanelld on jo melko hyvat perustiedot,
jolloin opetuksen ydin on opettaa tyontekija “talon tavoille”. Jos taas kyseessé on suu-

rempi yritys, perehdyttdmiseen voi olla laadittuna tarkempi ohjeistus.

Uudelle tyontekijéalle on tarkead, ettd han tuntee olonsa tarpeelliseksi tyot aloittaessaan.
Kielteinen ensivaikutelma on vaikea korjata, tyontekijan pitéa tuntea kuuluvansa tydyh-
teisoon alusta alkaen. Uuden tyontekijén kanssa keskustellaan tydpaikan organisaatios-
ta, asiakkaista ja talon kaytanteista jo tydhdnottohaastattelussa ja tydsuhteen solmimisen
jalkeen. Jos uusi tyontekijé ei ole ehtinyt tutustua tyotovereihin ennen tyésuhteen alka-
mista, on tarkedd, ettd perehdyttdja ja uusi tyontekija ehtivat keskustella ja tutustua toi-

siinsa rauhassa (Kangas, 2003, 9.)

Uutta tyontekijaa perehdyttéessa pitédé ottaa huomioon tyontekijan koulutus ja aikai-
semmat tyGsuhteet. Jos uusi tydntekijé on joltain muulta alalta, perehdyttdmistarve on
entista suurempi, vaikka vanhaa tyokokemusta voi pystya silti hyédyntdmaan jollain ta-
valla. Uuden tydntekijén oltua aikaisemmin samalla alalla, kannattaa kokemusta hy6-

dyntad jo perehdyttamisvaiheessa (Kjelin & Kuusisto, 2003, 163, Tulokkaasta tuloksen-
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tekijaksi.) Mitd paremmin uusi tyontekijé voi hyodyntéa aikaisempaa tietoaan, sité to-
dennédkbisemmin han sitoutuu uuteen tydhonsa ja organisaatioon (Kjelin & Kuusisto
2003, 174).

Uusien tyontekijoiden perehdyttdmistarve riippuu osin myds siitd, millaiseen tydsuhtee-
seen han tulee. Jos kyseessd on TET-oppilas, kesatydntekijé tai tydharjoittelija, jonka
tydsopimus on lyhyt, perehdyttamiseen ei tarvitse, eikd ehdikaan, varata pitkaa aikaa.
Silloin kannattaa keskittyd vain tyon kannalta tarkeimpiin asioihin. Seuraavan esimerkin

mukainen perehdytys on kuitenkin hieman liian lyhyt:

’Opettajani oli sopinut harjoittelupaikan vastaavan henkilén kanssa ajan,
milloin menen aloittamaan harjoitteluani. Olin paikalla tdsmalleen sovittu-
na aikana. Vastaanottaja oli hyvin kiireisen tuntuinen. Hanen tervetulotoi-
votuksensa oli seuraavanlainen: ’Hei! Kiva, kun tulit ajoissa, mutta mulla
on nyt niin Kiire, ettd en ehdi sun kanssa mitdan, mene tuonne ja kysy sitten
sieltd...”” (Puhtaustieto PT Oy, 2004, Tyénopastus ja tydpaikkaan perehdyt-

tdminen, 14.)

Ty0paikallani oli TET-harjoittelija syyskuussa parin viikon ajan ja toimin hanen pereh-
dyttajanédan. Onneksi olen tutustunut muutamaan oppaaseen tdman opinndytteeni aikana
ja sain soveltaa tietojani kaytdnndssa. Ensin mietimme tyokaverini kanssa, millaisia toi-
t& nuorelle peruskoululaiselle voisi antaa, mutta lopulta ty6ta sitten [0ytyi ja han osoit-
tautuikin hyvin ahkeraksi ja aikaansaavaksi pojaksi. Suunnittelin tydjakson etukateen ja
kysyin TET-harjoittelijalle tehtdvid myds muilta tyokavereiltani. TET-harjoittelijamme

kertoi tyOnsa péatyttyé olevansa tyohon tutustumisjaksoonsa tyytyvainen.

Myaos tyoharjoittelijat ja tydssédoppijat muodostavat oman ryhménsa. Jos opiskelee
ammattiin esim. oppisopimuksen kautta, perehdyttamisen tarve on suuri, koska amma-
tista ei ole vield kovinkaan paljon tietoa. Opiskelijoiden ty6harjoittelun méaré on mo-
nissa koulutuksissa aika mittava, mm. ammattikoulussa tydharjoittelua on useita kuu-
kausia. Suhtautuminen tyoharjoittelijoihin eri tydpaikoissa saattaa olla vaihtelevaa, ai-
nakin kolmen lapseni ja heidan ystaviensa kertomusten mukaan. He olivat ty0harjoitte-

lussa ammattikoulutuksensa aikana.
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Toinen pojistani kévi autoasentajan peruskoulutuksen ja ensimmaisessa tydharjoittelu-
paikassaan hén ei saanut oikeastaan minkaanlaista perehdytysté, hén ei saanut oikeas-
taan edes koskea autoihin. Kuten arvata saattaa, han oli hyvin turhautunut jo muutaman
péivan jalkeen ja odotti vain tyoharjoittelun loppumista. Toisessa harjoittelupaikassa
han sai osallistua kaikkeen. Hanen mentorinaan oli vanhempi mies, jolla oli mittava
tyokokemus ja tyoharjoittelusta jai hanelle hyvin myonteinen mielikuva. Lisdksi han
oppi ty6harjoittelun aikana mielestddn enemman kuin koko opiskeluaikanaan. Perehdy-

tys tapahtui siind sivussa, vanhemman tyontekijan tydparina ollessa.

On myos tyopaikkoja, joissa ty0 tehd&an suurelta osin tilapdisten tyontekijoiden avulla,
jolloin perehdyttdmisesta kannattaa tehda valmis materiaali, josta asiat on helppo omak-
sua. Vuokratyontekijoita kaytetaan joillakin aloilla runsaasti ja vuokratydnantajan pitaa
huolehtia tydantajan velvollisuuksista ja pitdé huolta, ettd tyontekija on sopiva kysei-
seen tyohon. Vuokratydnantajan pitdd huolehtia myos tyontekijan yleisesta opetuksesta
ja tyontekijan tyotehtavien ohjaamisesta. Varsinainen perehdytys kuuluu kuitenkin kayt-
tajayritykselle (Helsingin seudun kauppakamari, neuvontapalvelut, Tydsuhde
19.10.2006, Vuokratyd, Kirsi Parnila, [online] [viitattu 15.11.2009].)

5.1.2 Vanhan tyontekijan perehdytys

Myos kokeneet, pitkddn samalla tyonantajalla olleet tyontekijét tarvitsevat toisinaan pe-
rehdytystd. Tyonkuva voi vaihtua uuden tyénantajan my6td. Uudella tyonantajalla voi
olla erilainen tapa toimia: edellinen tyénantaja on voinut esimerkiksi puuttua joka asi-
aan ja uusi tyonantaja voi olla delegoimisen mestari. Uusi tyokulttuuri voi hAmmentaa
kokeneenkin tyontekijan, jos uusi tydnantaja olettaa jokaisen osaavan tehdd tyonsa il-
man jatkuvaa ohjeistamista ja aiemmin tyontekijd on joutunut varmistamaan asiat esi-

mieheltaan.

Myd@s esimiehen vaihtuessa perehdyttdmista tarvittaisiin varsinkin silloin, jos joku van-
hoista tydntekijoista nostetaan esimieheksi. Tyontekijoiden suhtautuminen muuttuu,

koska entisestd tasavertaisesta tyokaverista onkin yhtakkié tullut esimies, jolloin koko
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tydpaikan ilmapiiri voi kérsi, jos asioista ei keskustella eikd uuteen tilanteeseen pereh-

dytetd. My0s uusi esimies tarvitsee perehdytysta uudessa asemassaan.

Uuden tietojarjestelman tuleminen yrityksen kayttdon saattaa myds aiheuttaa perehdyt-
tdmisen tarvetta. Tyontekijan tyd voi muuttua radikaalisti pelkéstaén tietokoneohjelman
takia. Omalla tydpaikallani verkkopalveluun siirtyminen on aiheuttanut paljon lisékou-
lutuksen tarvetta sellaisille tyontekijdille, jotka eivat olleet ennen kdyttaneet tietokonet-
ta. Omassa tydssani tietotekniikan lisdantyminen on nakynyt asiakkaalta tulevien puhe-
lujen vahentymisend ja sahkopostin lisddntymisend, joten pystyn suunnittelemaan tyo-

paivaani eri tavoin.

Jos tyontekija on pitkaan pois toistad, esimerkiksi hoitovapaalla tai sairauslomalla, han
VoI tuntea epdvarmuutta tullessaan takaisin toihin. Moni ty6asia on voinut muuttua, jo-
ten tydntekijan tietojen paivittdminen ajan tasalle voi olla tyélasta ilman apua (Kjelin &
Kuusisto, 2003, 165.) Tyotoverit ovat voineet vaihtua tai daritapauksessa tydntekijén
tyotehtavat vaihtuvat kokonaan. Esimerkiksi kolmen vuoden ditiys- ja hoitovapaan jal-
keen muutokset ovat hyvin todennakdisia ja perehdyttdmisen tarvetta ilmenee. Pereh-
dyttamiseen suhtautuminen voi olla hankalaa, jos valmista ohjetta vastaavaan tilantee-
seen ei ole olemassa. Vanha tyontekijé ei ehka uskalla pyytaa perehdyttdmista ja tyon-
antaja ei ehk& huomaa tai ei tiedd, miten paljon tyotehtavat ovat muuttuneet (Kangas &

ja Hamaélainen, 2007, 20, Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus.)

Tyontekijan lahtiessé ulkomaan komennukselle voi tyontekijan ty6 olla ulkomaan toi-
mipisteessa kovinkin erilaista kuin omassa maassa. Usein ulkomaankomennukselle l&h-
tee koko perhe, jolloin perehdyttdmisessé pitéisi huomioida kaikki perheenjésenet tyon-
tekijan lisaksi, koska usein kéytannon asiat ovat vieraita. Joskus tydntekijan puolison
turhautuminen voi olla yksi komennuksen epaonnistumisen syy. Usein jo perehdytta-
misvaiheen aikana voidaan huomata, ettd ulkomaan komennuksesta ei tulekaan mitéan.
Tarkeéata olisi etukéteen tutustua kohdemaan kulttuuriin, yrityksen tilanteeseen, omaan
tyéhon ja tyoskentelyyn kohdemaassa sek& muuttoon ja eldmiseen liittyviin asioihin. Li-
séksi erittdin tarkedad on komennusmaan kielen opiskelu (Kjelin & Kuusisto, 2003, 238-
239.)
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Ty0paikalla tapahtuviin muutoksiin on perehdytettédva huolellisesti, silla muutoin voi
esiintyd muutosvastarintaa. Kankaan (2003, 19) mukaan muutos tuo aina epavarmuutta:
tyontekija voi huolestua tyOpaikkansa pysyvyydesta tai siitd, miten hén suoriutuu uusis-
ta tyOtehtévistadn. Tyontekija lahtee helposti syyttelemadn esimiestdan ja muita tyonte-
kijoita, vaikka kielteisten asioiden etsiminen johtuukin tyontekijan epdvarmuudesta ja
puolustusmekanismista. Tydntekijat suhtautuvat muutoksiin eri tavoin. Aiemmat koke-
mukset, omat asenteet ja itseluottamus vaikuttavat muutokseen suhtautumiseen. Jos
tyontekijalla ei ole mahdollista vaikuttaa tilanteeseen, hanen vastustuksensa saattaa li-

saantya.

Mikali pohjaty6ta ei ole tehty, vanha tyontekija voi kokonaan kieltaytyé uudesta tyota-
vasta tai ryhtya ainakin muutosvastarintaan. Kunnollinen tietopaketti uudesta asiasta
helpottaa tydntekijoiden suhtautumista muutokseen. Jos liikeidea tai omistajat muuttu-
vat, koko henkildokunta on uudelleen perehdytettava. Valtytaan erilaisilta peloilta ja tur-
hilta paineilta, kun tyontekijoiden tarpeesta uusien asioiden oppimiseen huolehditaan.
(Kangas & Hamalainen, 2007, 3-4).

5.2 Perehdyttamisen edut tyontekijalle

Perehdyttamalla tyontekija oppii tydnséd nopeammin ja ymmartad, mita hanelta odote-
taan. Han tutustuu tydkavereihinsa, esimiehiinsa ja yrityksen asiakkaisiin. Tyontekijan
tutustuessa yrityksen liikeideaan, hdn ymmartaa paremmin tyonantajan toimintatavat.
Lis&ksi tydntekijan sopeutuminen tyonpaikkaan on helpompaa, hédnen epdvarmuutensa
vahenee, tyo sujuu alusta alkaen paremmin ja hanen motivaationsa ty6tehtavaansa koh-
taan kasvaa. Nama asiat auttavat myos ammattitaidon kehittymisessa ja tyontekija saa-
vuttaa nopeammin normaalin ansiotasonsa. (Lepistd, 2000, 63-64, Tyopaikkakoulutta-

jan késikirja.)

Lepistdn (2000, 63) mukaan tyontekijén perehdyttamisen edut ovat kiistattomat. Tulo-
kas tuntee olonsa alusta alkaen toivotuksi, kun han huomaa, etta hénen tuloaan on odo-
tettu ja valmisteltu, tulokkaan epdvarmuus véhenee. Ensimmainen paiva pysyy mieles-
s& pitk&an. Itse muistan hyvin ensimmaisen tyopdivani konservatoriossa. Ensimmai-

seksi istuin kahvipoytéan ja minulle haettiin kuppi ja kakkulautanen, olin sopivasti tul-
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lut téihin juuri tyékaverin nimipaivana. Kaikki juttelivat vapautuneesti ja jannitykseni
haipyi, kun nain uudet tyokaverini valittdmasti siind saman pdydan &éressa ja kaikki
esittelivat itsensad. Ensivaikutelma séilyy mielessa pitk&én, ja jos ensivaikutelma tuntuu

hyvaltd, uusi tyontekija sopeutuu yritykseen nopeammin alusta alkaen.

Jos tulokas jatetadan heti oman onnensa nojaan sanomalla, etta "tuosta paasee intraan,
lue sieltd yrityksemme toimintatavoista”, voi han parin péivan kuluttua jo katua koko
toimen vastaanottamista. Jos taas perehdyttaja tai esimies kertoo uudelle tyontekijalle
talon toiminnasta ja tavoista Kiireettd, tulokkaan alkuinnostus todennékéisesti séilyy ja
heijastuu tyopaikalle sopeutumisessa (Haméldinen & Kangas, 2007, 2). Han myds op-
pii tydnsa nopeammin ja mielenkiinto lisdéntyy. Lisaksi tilanteessa, jossa tulokas tun-
tee heti olonsa tarpeelliseksi, hdnen omat kykynsa ja osaamisensa tulevat paremmin

esille ja samalla hanen ammattitaitonsa kehittyy.

5.3 Perehdyttamisen edut tyénantajalle

Uusi tyontekija oppii tydnsa vahitellen. Uusi tydntekijé voi oppia perusasiat muutamas-
sa paivassa, mutta yleensa tyon oppimiseen saattaa kulua jopa kuukausia. Perehdyttami-
sen avulla tulokas oppii tyénsa nopeasti ja alusta alkaen oikein (Kangas, 2003, 4.)

Itse muistan tyoni alkuaikoina yhden tekemani virheen hyvin selvésti, koska sain siita
esimieheltani vihaisen palautteen. Palaute ei mielesténi ollut taysin oikeutettu, ja tunsin
kokeneeni vaaryyttd, koska en ollut saanut asiasta tarpeeksi hyvia pohjatietoja, miten
ty0 olisi kuulunut tehdd. Osa oli tietysti omaakin vikaani, silla en ollut kysynyt tyoteh-
tavasta ja sen hoitamisesta riittavasti. Mutta jos olisin saanut enemman perehdytysta,

virhe olisi pystytty vélttdmaan.

Virheiden minimointi on tarkedtd myos tyonantajan maineen kannalta. Tyon huono laa-
tu, sekaannukset ja niiden selvittdminen maksavat ja sailyvat asiakkaan muistissa. Kun
asiat tehdaan etukéateen sovitulla tavalla, laatu pysyy hyvané ja virheilta valtytaan. Vir-
heet pystytdan hoitamaan nopeasti, kun niihin on varauduttu (Lepist6 2000, 63-64.) Jos
perehdyttdminen hoidetaan hyvin, siitd on hydtya myds yrityskuvalle. Tydntekijét ha-
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keutuvat mieluummin sellaiseen yritykseen, josta ovat kuulleet positiivisia asioita. Kun

taas hakijoita on paljon, se antaa yritykselle enemman valikoimisen varaa.

Ty0ntekijan poissalot vahenevét, kun hén osaa hoitaa tyotehtavét alusta alkaen oikein ja
kun hénen tyostadn ollaan kiinnostuneita (Kangas & Hamaldinen, 2007, 5). Poissaoloi-
hin vaikuttaa myos tydntekijan sopeutuminen tydymparistoon. Tyodntekijét vaihtuvat
harvemmin, kun tulokkaat alusta alkaen huomaavat heidan ty6panostaan tarvittavan ja
he tuntevat kuuluvansa tydyhteis66n. Jos uusi tyontekijé tuntee itsedén syrjittavan, esi-

miehen pitda puuttua asiaan vélittdmasti.

Huhtasen ja Keskisen (2009, 201, Rehtorius peliakd?) mukaan uuden tydntekijén tule-
minen voi jopa lisatd vanhojen tyontekijoiden yhteenkuuluvuuden tunnetta, jos he kaik-
ki osallistuvat perehdyttdmiseen ja joutuvat yhdessa pohtimaan tyénkuviaan ja tulok-
kaan opastuksen jarjestamistad. Kun uutta tyontekijaa perehdytetaan, voi ilmaantua myos
uusia tyotapoja ja kehitysehdotuksia joko tulokkaan tai vanhan tydntekijan nakokulmas-

fa.

Hyvé perehdyttaminen saastaa myos tyovalineita ja ehkéisee havikkia. Tydvalineiden
oikea kaytto on d&arimmaéisen tarkeéé jo pelkastaan tydtapaturmien ehkéisemiseksi, mut-
ta myos sen takia, ettd uusi tyontekijé ei kokemattomuutensa takia loukkaisi itsedan tai
rikkoisi tydvalineitd (Lepistd, 2000, 64-65.) Sen lisaksi, etta tydvalineiden kaytto pitaisi
opettaa tarpeeksi hyvin, kayttdohjeiden esilla pitdminen olisi erittdin suotavaa (Kangas,
2004, 10). Talloin ohjeita voisi kerrata niin usein kuin haluaa, koska eri henkilét oppivat

eri tahtiin.

5.4 Hyva perehdyttaminen

Mité on perehdyttdminen? Kysymykseen varmaan kaikki osaavat vastata, mutta on eri
asia, onko perehdyttdminen riittdvaa, onko perehdyttamisesta tehty suunnitelma ja ohje
tydpaikalla ja lopuksi toteutetaanko ohjetta? Kysymyksen kuuluisikin olla, etta "onko
tyohon perehdyttdmiseen oikeasti perehdytty?” Perehdyttdminen auttaa seka tyonteki-

jaa ettd tyonantajaa.
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Jonkinasteinen perehdyttdminen on kaytdssa lahes joka tydpaikalla. Yritys X:ssa pe-
rehdytys saattaa olla nopea tydtovereiden ja organisaation esittely. Yritys Y:ssé taas
tyontekijalle on suunniteltu valmiin kaavan mukainen ty0paikka, joka hénen pitéa tayt-

t&& ja hanen oma panoksensa tyon kehittdmiseen on vahéinen.

Huhtasen ja Keskisen (2009, 166) mukaan perehdyttamiseen tarvitaan kaksisuuntaista
viestintaa. Pelisddntdjen oppiminen on kaikkien edun mukaista, mutta sdéadnnoissa pitaa
olla pelivaraa, jotta jokainen tyontekija voi jattdd oman jéljen tyéhonsa, jolloin tyonte-
kijan motivaatio tyohon sailyy ja hdnen mielenkiintonsa asioiden kehittdmiseen pysyy
virednd. On tietysti olemassa t6itd, joissa tyontekijalla on hyvin véhan tyon kehitta-

mismahdollisuutta, mutta liian tiukkaa muottia tyénantajan ei ole syyté rakentaa.

Perehdyttdminen turvaa tydyhteison toiminnan. Kun tydyhteiso ja tulokas toimivat
vuorovaikutuksessa ja tulokas saa tydyhteisolta perustiedot, tulokkaan oppimien uusien
asioiden omaksuminen helpottuu, hédnen asennoitumisensa tydyhteiséon on mydnteista
ja hanen epévarmuutensa poistuu. Juholinin (2008, 234, Viestinnan vallankumous)
mukaan perinteinen perehdytys on melko teknista: perehdyttdja usein vain kertoo, mis-
s& mikin sijaitsee, kuka on kukin, keneltd voi kysya mitékin asiaa jne. Kaikki tdmakin
on tarke&4, mutta ei riittdvad. Yleensé uusi tyontekija haluaa kuitenkin tietadd, millai-
sessa yrityksessa han tydskentelee, mika on yrityksen strategia ja millaisia arvoja yritys

noudattaa.

Esimerkkina hyvasta perehdyttamisohjelmasta voisi mainita Eldketurvakeskuksen, jossa
perehdyttamisohjelmaan on todella paneuduttu. Eldketurvakeskus voitti vuonna 2007
Suomen paras tyopaikka -kilpailun julkisten ja voittoa tuottamattomien organisaatioiden
sarjassa (Juholin, 2008, 235-236.)

EKT:n perehdyttdmisen periaatteina ovat yksilollisyys ja vuorovaikutus. Jokaiselle uu-
delle tyontekijalle tehdaan henkilokohtainen perehdyttamisohjelma ja tyontekijélta suo-
rastaan vaaditaan palautetta. Uuden tyodntekijén tultua valituksi han saa kotiinsa Terve-
tuloa EKT:hen —kirjeen, jossa kerrotaan tervetulotoivotuksen lisaksi kuka tulokkaan ot-

taa vastaan ja mité tulokkaan pitaa varata tyOpaikalle mukaansa. Kirjeessa on myos or-



29 (50)

ganisaatiokaavio, jossa kerrotaan, kuka vastaa mistakin osa-alueesta (Juholin, 2008,
235.)

EKT:n henkil6kohtaisessa perehdytyssuunnitelmassa jokaiselle tehdaan oma lukujérjes-
tys, jossa kerrotaan, mité tapahtuu seuraavien kuukausien aikana. Tulokas Kirjaa luku-
jarjestykseen omat havainnot ja kysymykset. Kaytannon asiat kdydaan lapi tietokone-
luokassa ja tyotehtavadn liittyvat tekniset asiat neuvoo oma esimies. Johdon kanssa on
kaksi perehdyttdmispaivad, jolloin EKT:n asioita esitelldén ja tulokas voi kysella asiois-
ta. Kolmen kuukauden kuluttua perehdytettava, hanen esimiehensé ja henkildstorekry-
toija tapaavat ja perehdytysta arvioidaan ja tehdaan tarvittaessa tdydennyksia (Juholin,
2008, 235-236.)

Neljé kertaa vuodessa on EKT tutuksi —tilaisuus, johon kaikki halukkaat tyontekijat
voivat osallistua. Tilaisuudessa kaydaan lapi oleelliset asiat, kuten tyoelakejarjestelma,
EKT:n strategia, arvot, organisaatio, johtamisjarjestelmé, asiakkaat ja ajankohtaiset asi-
at. Perehdytysaineisto 16ytyy paperiversiona ja EKT:n intranetista, jossa voi perehtymis-
taan testata “perehdytyspelilld” (Juholin, 2008, 236.)

Hyvé perehdyttaminen ei tapahdu hetkessd, kuten EKT:n esimerkistd voimme todeta.
Uusien asioiden omaksuminen vie aikaa, joten perehdyttdminen on jaksotettava. Myos
useaan kertaan saman asian toistaminen tehostaa oppimista. Joskus muut tyontekijéat
eivat halua jakaa tietoaan, uusi tyontekija koetaan uhkana ja samalla muut tyontekijat
péivittelevat yhdessé tulokkaan tietdamattomyyttad. Kun kaikki tyétoverit ovat mukana
perehdyttdmisessa, pystytdan paremmin valttymaan ristiriitaisilta tilanteilta. Yhteispeli
kannattaa, sill& perehdyttdminen tuottaa seka tyontekijélle ettd tydnantajalle huomatta-
vaa etua (Huhtanen & Keskinen, 2009, 165-166.)

Kuulen ja unohdan,
naen ja muistan,
teen itse ja ymmarrin.

— Kiinalainen sananlasku —

Kuvio 3: Kiinalainen sananlasku
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6 Perehdyttdmisen kaari

Perehdyttdminen alkaa jo tyGhaastattelussa. Tyontekijalle kerrotaan yrityksen liikeideas-
ta, asiakkaista ja h&nen tulevasta tyontehtavastaan. Haastatteluvaiheessa jo oikeastaan
odotetaan, ettd tydhaastatteluun tuleva ehdokas on itse tutustunut ainakin yrityksen net-
tisivustoon. Hanet voidaan viedé tutustumaan tulevaan tydpisteeseen ja esitella tuleville
tyokavereille. Hanelle voidaan antaa esimerkiksi tyopaikan organisaatiosta kertovaa ma-
teriaalia kotiin vietdvaksi (Kupias & Peltola, 2009, 102-105.) Lisaksi tydsopimusta kir-
joittaessa kerrotaan tarkemmin tulevasta tydtehtavasta tai hanelle voidaan kertoa tyéhon
liittyvista olennaisista asioista, esim. salassapitovelvollisuudesta (Kangas & Hamalai-
nen, 2007, 9).

Perehdyttdmiselle tehd&én suunnitelma, jonka lahtokohtana on yrityksen toiminta henki-
|6stOasioissa. Henkildstopolitiikassa maaritelladn, millaisia tyontekijoité yritys rekrytoi,
tarvitaanko sijaisia, harjoittelijoita tai vuokratydvoimaa ja miten uudet tyontekijat voi-
daan perehdyttdd. Suunnitelmalle valitaan toteuttaja tai yleensa monta toteuttajaa, jotka
toimivat perehdyttdjind. Perehdyttajien vastuut maéaritellaan ja heidat koulutetaan tehta-

vaansa, mikéli koulutusta ei vielé ole tarpeeksi (Kangas & Hamaéléinen, 2007, 6.)

Perehdyttdmiselle maaritell&d&n myds tavoitteet. Kun tavoitteet on mééritelty, voidaan
laatia perehdytysohjelma. Tuloksia pitdd pystya myds arvioimaan, joten on jérjestettava
seuranta. Ohjelma voi toimia hyvana muistilistana perehdyttdjén ja perehtyjan lisaksi

koko tyoyhteisélle (Kangas & Hamalainen, 2007, 6.)
‘ ‘

Kuvio 4: Perehdyttdmisen kaari (Kangas, 2004, 12, Tydnopastus ja tyopaikkaan pereh-
dyttaminen)

seuraa,
arvioi
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6.1 Vastuuhenkil6 ja suunnittelu

Kun suunnitelma on saatu valmiiksi, valitaan uuden tyontekijén tukihenkild. Uudesta
tyontekijasta pitaé tiedottaa kaikille tyontekijoille, jotta tydntekijat tietdvat hanen ni-
mensd, tydhontuloaikansa ja tyotehtdvan. Perehdytystehtéavaan valittu henkild valmiste-
lee tulokkaan tydpisteen, varaa tyéasun, -ohjeet, kulkukortin ym. tarvittavan aineiston.
Ihmiset muistavat yleensa hyvin tyOpaikkaan tullessaan ensimmaisen tyopdivansa, josta

téssa eras esimerkki:

’Minua oli ihan kivasti odottamassa oma tyéhuone ja pc, ja kaikki oli koh-
dallaan. Varasto naytettiin, josta sitten itse taydentelin toimistotarvikkeita.
Ensimmaéisend paivana sain kukkalahetyksen esimiehelténi. Mieleton tunne!
Tuli tunne, ettd minua oli todellakin odotettu. Kyllahan sita itsekin tiesi, etta
ne on vain kukkia, mutta kun niita viikon katseli siina tydpdydalla, niin joka
kerta tuli hyva mieli.” (Kjelin &, Kuusisto, 2003, 163.)

Kankaan (2004, 12) mukaan vastuu perehdytyksesta on esimiehelld, mutta usein pereh-
dyttajana toimii lahin ty6toveri tai tulokkaan kanssa samanlaista tyota tekeva. Perehdyt-
tajid voi olla myos useita, mm. henkil0sto- ja talouspaallikkd, organisaatioon tutustutta-
ja, kummi tai mentori. Jokainen voi kertoa organisaation tavoista omalla osastollaan.
Pitkaan talossa ollut tyontekija olisi hyvé nimetad kummiksi, jolloin tulokkaan olisi hel-

pompi selvittdd esimerkiksi ongelmakohdat luotetun ihmisen kanssa.

Tulokkaan osaaminen pitéisi ottaa huomioon suunnittelussa, jotta oppiminen tapahtuisi
mahdollisimman nopeasti ja kivuttomasti. Perehdyttamistavan pitéisi olla yksilollinen,
uudelle tyontekijélle itselle sopiva. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 121-124) mukaan op-
pimistyyleja on olemassa useita, joista pitdisi valita sopiva, koska tulokas voi olla nope-
asti asiat omaksuva, han voi oppia katselemalla, kuuntelemalla tai kokeilemalla. Pereh-
dyttajan pitaa tutustua tulokkaan oppimistyyliin pystyakseen kannustamaan uutta tyon-

tekijaa, jotta tulokkaan motivaatio séilyy.

Uuden tyontekijan 1&hin esimies on Lepiston (2000, 66) mukaan vastuussa paitsi pereh-
dyttamisen onnistumisesta myds perehdyttdmisen suunnittelusta. Yleensa suunnitteluun

osallistuvat esimies ja tulokkaan tydkaverit yhdessa, jotta tulokkaan kaikki ty6tehtévat
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pystytddn kartoittamaan. Suunnitteluvaiheessa on mietittava, miten perehdyttdminen to-
teutetaan ja mitka ovat perehdyttdmisen tavoitteet (Kupias & Peltola, 2009, 106). Myds
tarvittava materiaali kerdtdén ja mietitdan asiat suunnitelmaan térkeysjarjestyksessa.
Ajankaytto pitad suunnitella tarkedsti, jotta perehdyttdminen etenee suunnitellusti. Li-
séksi on tehtdva varasuunnitelma, jos perehdyttdja esimerkiksi sairastuu (Kangas &
Héamalainen, 2007, 8.)

Vastuuhenkilon pitdd huolehtia siitd, ettd tulokas 10ytaa paikkansa tydyhteisossa. Tarked
osuus ty6hon tullessa on sosiaalistuminen, pitd4d omaksua talon tavat, normit ja Kirjoit-
tamattomat sdanndt. Lepiston (2000, 67) mukaan useimmat uudet tydntekijat jannittavat
uutta tyopaikkaa ja miettivat, otetaanko hédnet mukaan tydyhteisoon tasavertaisena tyo-
kaverina. Sopeutuminen helpottuu, kun vastuuhenkild on valmentanut vanhat tyonteki-
jat uuden jasenen tulemiseen ja jokainen huolehtii omalta osaltaan siitd, etta tulokas tun-

tee olonsa tervetulleeksi.

Perehdyttdmisen osavastuu on myds uudella tyontekijélla itsellaédn. Hanen pita4 osallis-
tua aktiivisesti perehdyttdmiseen ja hyodyntéé aikaisemmin opittua tietoa (Kjelin &
Kuusisto, 2003, 173.)

6.2 Seuranta ja arviointi

Uutta tyOntekijaé ei saa jattdd oman onnensa nojaan, vaan hanen oppimistaan ja taloon
tutustumistaan seurataan. Ensimmainen seurantakerta voi olla jo esim. yhden viikon
kuluttua, jolloin tulokas on tutustunut taloon ja oppinut jo joitain tydhonséa kuuluvia
asioita. Tassa kohtaa pitaa ottaa huomioon, kuinka paljon uudella tyéntekijalla on ko-
kemusta vastaavasta tyostd. Jos hanelld on hyva ammatillinen koulutus ja kokemusta
monen vuoden ajalta, seuranta on p&aosin varmistamista, ettd kaikki on kunnossa. Jos
taas asiat ovat uusia ja osin vaikeitakin, seurannassa voi kéyttaa esim. lomaketta, jotta
asioita voidaan kayda lapi perusteellisesti, eivatka tulokset unohdu tai jérjestaa ainakin
keskustelu uuden tyOntekijan ja perehdyttgjien valilla (Kupias & Peltola, 2009, 105-
106.)
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Ensimmaisen viikon jalkeen uutta tydntekijaé saattaa vield ujostuttaa tai pelottaa tulos-
ten kasittelyssa kritiikin antaminen tai hén ei osaa vield kertoa oppimistaan asioista, jo-
ten seurantaa jatketaan tasaisin véliajoin. Viimeistadn koeajan paattyessa esimiehen pi-
téisi arvioida pitéisikod uuden tyontekijan perehdyttdmista vield jatkaa.

Perehdyttdmiseen valittavat asiat ovat hyvin yrityskohtaisia. Koska oma tyopaikkani
on oppilaitos, olen ottanut tdhan Huhtasen ja Keskisen (2009, 182) mallin mukaan
asiaryhmat, jotka oppilaitokseen toihin tulevien pitdisi tietdd perehdyttdmisjakson jal-

keen:

e Kkoulun paamaarét ja tavoitteet

e sen tapa toimia (muun muassa organisaatiorakenne)

e koulun tapa markkinoida toimintaansa

e koulut ja muut organisaatiot, joiden kanssa on verkostoiduttu
e koulun henkil6sto- ja budjettirakenne

e koulun vahvuudet ja heikkoudet (mukaillen Heinonen 1997,143).

Perehdyttdmisen seurantaan on kaksi syytd. Ensimmainen on tulokkaan oppimisen seu-
ranta: miten tulokas on oppinut tyonsé, perehtynyt tydympéristoon, yrityksen arvoihin
ja strategiaan. Toinen syy on yrityksen perehdyttamismallin seuranta, jolloin ndhdaan,
pitéisiko perehdyttdmista jotenkin muuttaa tai korjata. Seurannan toteuttamiseksi laadi-
taan usein kyselylomake, josta voidaan poimia ne osa-alueet, joissa tarvitaan vield
opastusta (Kjelin ja Kuusisto, 2003, 245.)

Perehdyttdmisen toteutumista mitataan yleensa asennemittareilla, joissa tulokkaalta ky-
sytddn, miten perehdytys on onnistunut. Perehdyttdmista pitéaisi mitata myos organisaa-
tion tavoitteiden kannalta, koska tulokkaan mielipide on ainoastaan tieto hdnen omasta
tyytyvéisyydestdan ja mielihyva ei ole aina keskeinen mittari onnistumiselle (Kjelin ja
Kuusisto, 2003, 245.)
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6.3 Kehittaminen

Vanhempieni kdydessé toissd, saatettiin olla samassa tydpaikassa eldkeikaan asti. Nyky-
aan tilanne on toinen, tyOpaikkaa vaihdetaan, monilla tyontekijoillda on monta ammat-
tiakin. Perehdyttdmista siis tarvitaan, joten sen kehittdminen on monessa yrityksessa
ajankohtaista. Yrityksen pitadéd pysyd mukana kehityksessd, koska koko yhteiskunta ke-

hittyy voimakkaasti esimerkiksi tekniikan alalla.

Vaikka uusia tyontekijoita ei tulisikaan yritykseen usein, niin tyétavat muuttuvat, kuten
aiemmin tassé tyossa todettiin sivulla 15, tarvitaan perehdyttamista, koska silla voidaan
vaikuttaa laatuun, tehokkuuteen, osaamiseen ja tyotyytyvaisyyteen. Kjelinin ja Kuusis-
ton (2000, 195-197) mukaan tydpaikan perehdyttdjan pitaa pysya ajan tasalla ja koulut-
tautua, kun tarve vaatii. Perehdyttdjan pitaa olla myos kiinnostunut toisten auttamisesta
ja opastamisesta. Toimivan vuorovaikutuksen kannalta perehdyttdjan pitda osata kerto-
misen lisaksi myds kuunnella ja osattava siirtya pois perehdyttdjén roolista, kun tarve
vaatii. Kun tulokkaan perehtymisen toteutumista seurataan, voidaan oppimistuloksia ar-
vioida yhdessa yrityksen vastuuhenkiltiden kanssa, jolloin saadaan tietoa perehdytté-

misohjelman onnistumisesta (Kjelin & Kuusisto, 2000, 245).

Kankaan (2003, 23, Perehdyttaminen palvelualoilla) mukaan perehdyttamisen mittaa-
minen aloitetaan perehdyttamisen lahtotilanteesta, jonka jalkeen selvitetddn vield pereh-
dyttamisen tavoitteet. Esimiehen ndkemys voi poiketa perehdyttdjan mielipiteestd, mut-
ta on vaikea sanoa, etta jompikumpi olisi vaarassa. Kun esimies ja perehdyttéja ovat
paésseet lopputuloksesta yhteisymmarrykseen, valitaan perehdyttdmisen kehittdmiskoh-
teet. Jos yrityksen perehdyttdmisen nykytilanne on sama tai parempi kuin tavoite, ei tar-
vetta kehittdmiseen ole. Jos taas perehdyttdmisen nykytilanne ei ole kiitettavalla tasolla,
kehittdmistarvetta 16ytyy. Kehittdmisohjelman tekemiseksi kannattaa valita tyoryhma,

joka suunnittelee uuden perehdytysohjelman ja tekee siitd my0ds seurannan.
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7 Viestinta perehdyttamisessa

7.1 Kommunikointi hakijoiden kanssa

Koska perehdyttdminen alkaa jo rekrytointia suunnitellessa, viestinta liittyy laheisesti
perehdyttamiseen. On mietittdva tydpaikkailmoitus ja mité viestintavélinetta hakupro-
sessissa kannattaa kdyttaa. Jotkut yritykset kayttavat vakiotekstid hakuilmoituksissa
vaihtamalla vain tarvittavat yksittaistiedot ilmoitukseen. Myds ilmoituksen visuaalisuu-

teen kannattaa Kiinnittdd huomiota, jotta hakijoiden mielenkiinto saadaan herdamaan.

Hakijoiden kommunikointi organisaation kanssa vaikuttaa siihen, millainen tyonanta-
jamaine organisaatiolla on. Jos haku tapahtuu internetin kautta, hakijan pitaisi saada
ensimmadinen palaute jo hakemuksen lahetettydan, etta hakemus on tullut perille. Jos
hakija ei saa mitadan ilmoitusta, hanelle j&& tunne, ettd onko yritys saanut hakijan hake-
muksen. Lisaksi ilmoituksessa pitéisi olla ohje, mitd seuraavaksi tapahtuu, pitdako haki-
jan itsensd olla aktiivinen vai otetaanko héneen yhteytta organisaation toimesta. Rekry-
toinnin loppuvaiheessa on hakijoiden esittely jolloin pitdisi miettid, voisiko hakijoiden
haastattelussa olla mukana my®os tulevia tydkavereita, jotka voisivat esittdd hakijalle ky-
symyksia (Juholin, 2008, 237-238.)

Kun uusi tyontekija on valittu, trked vaihe on rekrytoinnista tiedottaminen. Nopea toi-
minta ehkdisee huhuja, koska huhut kiertavat yleensa koko rekrytoinnin ajan. Valittua
hakijaa on kuitenkin kunnioitettava, jos hén haluaa, etté asiasta ei vield puhuttaisi, esi-
merkiksi edellisen tyOpaikan irtisanomisajan takia. Valinnasta voidaan informoida vain
organisaation sisalld, tosin merkittavistd johtotason valinnoista varsinkin media on Kiin-
nostunut. My6s muut hakijat odottavat tietoa siitd, miten he ovat suoriutuneet hakupro-
sessissa. Varsinkin, jos hakija on padssyt haastatteluun tai muihin testeihin, hakija on
kiinnostunut, miksi hanté ei valittu (Juholin, 2008, 237-238.)

Miksi yritykset eivat panosta organisaationsa imagoon hoitamalla rekrytointiprosessia
loppuun asti, pohdittiin Talouseldma-lehdessd 7.3.2008. Talouselaman kirjoituksen mu-
kaan olisi kohteliasta kiittdd hakijaa mielenkiinnosta ja lahettaa viesti myos valitsematta

jaaville hakijoille. Talouselamaén kirjoituksessa oli haastateltu Henry ry:n toiminnanjoh-
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tajaa Leena Malinia, jonka mielesta on noloa, ettd hakijan pitaa soitella hakemuksensa
peraan (Juholin, 2008, 239.)

7.2 Kommunikointi uuden tyontekijan kanssa

Huhtasen ja Keskisen (2009, 181) mukaan uuden tyontekijan valinnasta ilmoittamisen
mukana voisi olla kutsu, jossa pyydettéisiin uutta tyontekijaa vierailemaan tydpaikalla.
Uudelle tyontekijalle voisi lahettdd materiaalia organisaatiolta, esimerkiksi ohjeita, mi-
ten kannattaa valmistautua uuteen tyéhonsa. Tervetuloa taloon—opas, toimintakertomus,
tyopaikan internetsivut, henkildstélehti ja muut organisaation toiminnasta kertovat jul-

kaisut toisivat jo alkusyséyksen perehdytykseen.

Aikaisemmin viestintd perehdyttamisessakin tapahtui padosin esimiehelta uudelle tyon-
tekijalle. Nykyaan pyritdan viestintddn myods painvastoin, kuten jo aiemmin tassa tydssa
todettiin (s. 28). Uusi tyontekija on voinut tydskennelld asiantuntijatehtavissa, jolloin
han saattaa tuoda arvokasta tietoa mukanaan uuteen tydpaikkaansa ja siirtdd osaamisen-
sa myos muiden kayttoon (Kjelin & Kuusisto, 2003, 174.) Monessa yrityksessad on myos
paljon ns. hiljaista tietoa, sellaisia asioita, joita ei ole kirjattu mihink&n ylos, vaan ne
ovat vain tyontekijoiden omassa muistissa (Kupias & Peltola, 2009, 150).

Valpolan (Ammattitaito jakoon, 2005, 11) mukaan suurien ikaluokkien jaddessa elak-
keelle on iso riski, ettd tyontekijat vievat kokemuksia, kontaktejaan ja hiljaista tietoa
mukanaan. Tilalle tulevien uusien tyontekijoiden oppiminen kestad pitk&dan ennen kuin
he saavuttavat saman oppimistason kuin eldkkeelle jaavéat. Hiljainen tieto pitéisi saada
siirrettya uusille tyontekijoille ennen tyontekijoiden eldkkeelle lahtemistd. Hiljaista tie-
toa voidaan siirtdd mm. kouluttamalla, opastuksella ja mentoroinnilla. Kupiaksen ja Pel-
tolan (2009, 150) mukaan tulokkaat tai perehtyjat muodostavat tyopareja kokeneen
ammattilaisten kanssa, jolloin uusi tydntekija voi oppia tyon oppipoikamenetelmalla.

Perehdyttdjén pitda auttaa uutta tydntekijad onnistumaan uudessa tydssaan. Dialogisessa
perehdyttamisessa uusi tyontekijé osallistuu heti yhteisiin keskusteluihin ja hén voi tuo-
da omia ulkopuolisia nakemyksidén keskusteluun. Perehdyttdmisessa korostuu vuoro-

vaikutus ja perehdyttdjan on kehitettavé koko ajan taitojaan (Kupias & Peltola, 2009,
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167.) Huhtasen ja Keskisen (2009, 166, 183) mukaan uusi tyontekija saa aluksi niin pal-
jon tietoa, ettei pysty sitd kaikkea heti omaksumaan. Perehdyttdjan ei pida myoskéaén
olettaa, etté jos asia on kerran sanottu, se on myos opittu. Perehdyttdminen olisi hyvé
jaksottaa siten, etté asiat kertaantuisivat myohemmin. Olisi hyvé edeté yleisesta tiedosta
erikoistuneeseen tietoon. Palautteen antaminen on tarkedd, varsinkin myonteinen palau-

te edesauttaa uuden tydntekijan oppimista.



38 (50)

8 Perehdytys Tampereen konservatoriossa

Tampereen konservatoriossa ei ole erikseen tehty mitddn perehdyttamissuunnitelmaa.
Konservatoriossa tydskentelee monta tuntiopettajaa, jotka ovat talossa vain ehka tunnin
viikossa, joten laajan perehdyttamissuunnitelman toteuttaminen ké&ytanngssé on melko
hankalaa. Useat tuntiopettajat ovat olleet jo jossain toisessa musiikkioppilaitoksessa
tydssa, joten esimerkiksi paasykokeisiin liittyvét asiat ja tutkintokdytanteet ovat kohta-
laisen tuttuja. Monen asian selvittdminen j&a kuitenkin oman aktiivisuuden varaan, joten

jonkinasteista perehdytysta olisi hyva olla olemassa.

Muu kuin opetushenkilékunta on vaihtunut kovin harvoin, joten perehdyttdmissuunni-
telmaa ei muulle henkil6kunnallekaan ole laadittu. Kun itse menin konservatoriolle t6i-
hin, perehdytys hoitui tydn ohessa. Toki minulle esiteltiin konservatoriotalo ja tyokave-
rit, mutta ensimmaisend péivéana vastailin jo puhelimeen, vaikken kovin perilla asioista
ollutkaan. Materiaalia annettiin organisaatioon ja ty6hon tutustumista varten, mm. vuo-
sikertomus, oppilaan opas ja opetussuunnitelma. Perehdyttdmiseen ei siis kovin paljon

panostettu.

Koska olen ollut Tampereen konservatoriossa jo l&hes yhdeksén vuotta, halusin konser-
vatorion perehdyttdmiseen hieman tuoreempaa nakdkulmaa. Haastattelin sité varten

kolmea tyontekijéa, jotka ovat aloittaneet tyonsé viimeisen kahden vuoden aikana.

8.1 Uusien tyontekijoiden mielipiteita

L&hetin kahdelle muuhun kuin opetushenkil6kuntaan kuuluvalle tydntekijalle ja yhdelle
opettajalle kahdeksan kysymysta Kupiaksen ja Peltolan (2009,181) mukaan séhkdpostil-
la, joihin pyysin vastaamaan muutamalla sanalla. Késittelen vastaukset anonyymisti yh-

den vastaajan toiveesta, joten vastaajat ovat nimeltaan A, B ja C.

1. Kuinka kauan olet ollut uudessa tyossasi?
Vastaus: Tyontekijoista uusin on ollut tdissa yhden kuukauden ja vanhin

yhden vuoden ja yhdeksan kuukautta.
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2. Miten tyotehtavasi sujuvat?
Vastaus: Kaikkien tydtehtdvat sujuvat heidan mielestaan suhteellisen hy-

vin.

3. Mitka asiat sujuvat jo mielestasi hyvin?
Vastaus: Henkilo A kertoo, etté osa asioista on jarjestynyt jopa paremmin
kuin h&n on toivonut. B hahmottaa mielestd&n hyvin jo konservatorion ja
Pirkanmaan ammattikorkeakoulun rinnakkaiselon. C:n mielestd ammattiin

liittyvét perustydnkuvat sujuvat jo jopa rutiinilla.

4. Missa on viela opittavaa ja kehitettavaa?

Vastaus: A:n mielestd perehdyttdmisessa yleensé olisi kehitettdvaa ja han
kaipaisi opasta, josta olisi saanut tietoja, jotta olisi sadstynyt useilta yhtey-
denotoilta. Han joutui kyseleméén asioita monta kertaa, eika han vieladkéén
ole hahmottanut, mit4 kysytaan keneltékin. Lisaksi hdnen mielestéan sisai-
sessa tiedottamisessa olisi kehitettavaa. B ei oikein ymmérré viel&d omia eika
tyotovereiden tyotehtévia. C haluaisi paremmin ymmartéd koko organisaati-
on prosesseissa toimimista, esim. laskutuksessa, tiedonkulussa, lomissa ja
opetuksessa toimimista. Hanen mielestdén hiljaista tietoa ei ole jaettu tar-

peeksi.

5. Miten asioita voitaisiin mielestasi kehittaa?
Vastaus: Kaikki toivovat perehdyttdmisoppaan auttavan ja C haluaisi lisak-
si, ettd sisdiseen viestintadn panostettaisiin. Han toivoisi tiedonkulun paran-

tamiseksi my0s l&hiesimiehensa lasndoloa kansliapalavereissa.

6. Miten olet tutustunut organisaatioon ja asiakkaisiin?
Vastaus: A ja B ovat lukeneet kaiken saatavilla olevan materiaalin seka tu-
tustuneet intranettiin. B:lle on lisdksi selvitetty organisaation toimintaa ja
han on itse kysellyt toiminnasta tydtovereiltaan. C on tutustunut organisaa-
tioon tydssaan. Asiakkaina Tampereen konservatoriossa ovat oppilaat, opis-

kelijat sek& tavaran- ja palveluntuottajat. A on tutustunut asiakkaisiin kes-
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kustelemalla jokaisen kanssa. B ja C ovat tutustuneet asiakkaisiin heidan

asioidessaan B:n ja C:n luona.

7. Millaista lisaperehdyttamista koet tarvitsevasi?
Vastaus: A toivoo tietoa siitd, kenen kanssa kulloinkin kuuluisi asioida. Li-
séksi han ei ole selvilld, mitka ovat hédnen oikeutensa ja velvollisuutensa
tyosuhteessa. B toivoo kurssitusta alan erityispiirteisiin ja tietokoneohjel-

miin. C haluaisi tutustua opetusten siséltoihin viela paremmin.

8. Millaista perehdyttamisesi on mielestési ollut tdhan mennessa?
Vastaus: A ei ole saanut minkdénlaista perehdyttamisté. Kaiken tietdménsa
han on itse selvittanyt. B:n mielesta uusia asioita on tullut sopivaan tahtiin.
C:n perehdytys on ollut monitasoista ja kantapaan kautta oppimista. Han

tuntee olevansa edelleen vélilla ”ulkona” asioista.

8.2 Yhteenveto tyontekijoiden vastauksista

Jokainen haastateltavani on selviytynyt tyossaan eteenpdin kohtalaisen hyvin, vaikka
kaksi kolmesta ei kokenut saaneensa hyvaa perehdytysta ja toinen ndista ei mink&énlais-
ta perehdyttamista vaan oli itse selvittdnyt kaiken tietdmansa. Lisaperehdyttamisen tar-
vetta oli jokaisella ja kaikki toivoivat perehdyttdmisopasta. Perehdyttamisen kehittami-
seen olisi tarvetta myos sen takia, jotta tyontekijoiden toimenkuvat, tarvittavat hake-

mukset ja lomakkeet tulisivat tutummiksi.

My®0s viestinndssa olisi parantamisen varaa. Henkilokohtainen perehdyttdminen tuntui
olevan aika heikoilla kantimilla, joten pelkké opas ei perehdyttdmiseen varmaankaan
riitd. Kahdelle kolmesta organisaatioon tutustuminen on jaanyt pelkkien esitteiden ja in-
tranetin varaan, joten siihen pitéisi kiinnittdd huomiota. Yksi kolmesta ei tieda vielé-
kaan, kenen kanssa kulloinkin pitéisi asioida, joten sisdiseen viestintdan pitaisi kiinnit-

tdd enemman huomiota.

Myas tietokoneohjelmien kayttoon, oman ammattitaidon tietotaidon lisdédmiseen ja ope-

tuksen sisaltoon tutustumiseen toivottiin lisdperehdytysta. Lisdksi omien oikeuksiensa ja
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velvollisuuksiensa selvittdmiseen haluttiin lisatietoa. Lisaperehdytys onnistuisi varmaan
paremmin, jos uudelle tyontekijalle nimettaisiin mentori, joka kavisi asioita yhdessa uu-
den tyontekijan kanssa l&pi, koska aluksi uusi tyontekijé ei edes osaa kysya oikeita asi-

oita, eika han tied&, mitd kaikkea pitéisi tietaa.

8.3 Hyvan perehdyttamisen tavat Tampereen konservatoriossa

Koska Tampereen konservatoriossa ei ole kdytdsséd mitdan perehdytysohjelmaa, olen vi-
sioinut opinnédytetydhoni lukemani teoriapohjan perusteella mallin, millaiset hyvat pe-
rehdyttdmisen tavat voisivat konservatoriossa olla. Kaikki vaiheet eivat koske kaikkia
tyontekijoitd, koska kaikki tyontekijat eivat tydskentele samanlaisissa tydsuhteissa, mut-
ta tavoite kaikille on sama: oppia tuntemaan Tampereen konservatorion organisaatio ja

tydskentelytavat.

1. Tyobhaastattelussa kerrotaan Tampereen konservatorion organisaatiorakenne ja
lyhyesti toimintatavoista kuten musiikkiopiston ja Il asteen opiskelusta. Lisaksi
on tarkedd mainita, ettd konservatoriossa tydskentelee myds Pirkanmaan ammat-
tikorkeakoulun musiikin yksikko, jonka kanssa jaetaan tilojen lisdksi myos inst-

rumentteja ja opettajia.

2. Kun tydntekija on valittu, ennen tydsopimuksen alkamista hénelle lahetetaan
kutsu kahvitilaisuuteen, jossa tulokas tutustuu rehtoriin ja tulokkaalle valittuun
perehdyttdjaan. Esimies kertoo konservatorion organisaation toiminnasta yksi-
tyiskohtaisemmin kuin tyGhaastattelussa. Uuden tyontekijan perehdyttdja kay
esitteleméassa tulokkaan tuleville tydkavereille ja esittelee konservatorion tilat.
Perehdyttdja antaa uudelle tydntekijalle mukaan konservatoriosta kirjallista ma-

teriaalia:

¢ henkilokunnan oppaan

e opetussuunnitelman

e vuosikertomuksen

e oppilaan ja opiskelijan oppaat

e esitteitd ja tiedotteita
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e tydvuosisuunnitelman.

3. Ennen kuin uuden tydntekijan tydsopimus alkaa, rehtori kertoo muille tyonteki-
joille uuden tydntekijan tyon alkamisesta, hanen aikaisemmasta tyohistoriastaan
ja nykyisesta tyotehtavastaan. Rehtorin kanssa sovitaan, kuka perehdyttédd uuden
tyontekijan ja miten perehdytys jaetaan perehdyttdjien kesken.

4. Uuden tyontekijan tullessa ensimmaisena paivana toihin rehtori tai nimedmansa
perehdyttdjd, ottaa uuden tyontekijan vastaan ja kertoo uudelle tyontekijélle teh-
dysté perehdyttdmissuunnitelmasta. Sen jalkeen tulokkaalle nimetty perehdyttéja

vie tulokkaan tutustumaan tyopisteeseensa.

Jos kyseessé on opettaja, hén saa toimistosta oppilaslistan, jossa on tiedot hédnen
opetusryhménsa oppilaista. Seuraavaksi vahtimestari katsoo tilaohjelmasta opet-
tajalle luokan, jossa han opettaa. Perehdyttdja kulkee uuden tydntekijan mukana
ainakin osan ensimmaisté péivaa ja tutustuttaa hanet tyétovereihin ja heidéan tyo-
tehtdviinsd. Perehdyttdj4 esittelee my0ds konservatoriotaloa ja tilat, jossa on tar-

vittavat tyovalineet.

5. Uuden tydntekijan pitda ensimmaéisena paivana tehda talouspaallikon kanssa
tydsopimus, ja samalla talouspaallikko voi kertoa palkanmaksusta ja talousasi-
oista. Talouspéaallikkd antaa hénelle myos sahkdavaimen, jolla uusi tyontekijé
paasee kulkemaan talossa. IT-tukihenkil6 antaa tarvittavat tunnukset ja opastaa
konservatorion intranetin ja séhkdpostin kéytossa. Uusi tyontekija voi keskustel-
la vuorotellen eri tydntekijoiden kanssa, jotta han pystyy kartoittamaan konser-

vatorion toimintaa ja tyontekijoiden toimenkuvia.

6. Uudelle tyontekijéalle kootaan oma perehdytyskansio, josta hén voi kerrata epéa-
selvaksi jadneita asioita. Kansiossa voisi olla kohdassa 2. mainitsemiani Kirjalli-
sen materiaalin lisdksi kalenteri, johon on Kirjoitettu, mit4 uudelta tyontekijalta
alkuvaiheessa odotetaan. Kalenteriin voisi Kirjoittaa, mité uuden tyontekijan
odotetaan osaavan tehda eri kuukausina, kun hén on uuden tydnsa oppinut.

Opettajan ty6 on tietysti opettamista, mutta sen lisaksi hdnen muista velvolli-
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suuksistaan pitaé kertoa. Uusi tyontekija on pyydettavd myos mukaan yhteisiin

palavereihin ja muihin yhteisiin tilaisuuksiin.

Uuden tyontekijan ensimmaisen viikon aikana perehdyttajan pitéisi olla aina ta-

voitettavissa, jos tulokas haluaa kysya jotakin. Hanelle pitd4 antaa tietoa:

e konservatoriossa kaytettavista lomakkeista ja hakemuksista

e tyOterveydesta ja tyosuojelusta

e miten toimitaan sairastuessa ja miten asiasta pitdé ilmoittaa

e sijaiskaytannoista

e liikuntaseteleista

o oppilas/opiskelija-asioista

e miten Piramk/Musiikki ja Tampereen konservatorio toimivat samas-
sa talossa

o tilojen kéytosta ja varaamisesta

e tyontekijan eduista ja velvollisuuksista

e kuka vastaa mistakin osa-alueesta, henkildiden yhteystiedot

e luottamusmiestoiminnasta

e opettajayhdistyksen ja opettajien muusta toiminnasta

e ruokailumahdollisuudesta

e lukuvuoden tapahtumista

e konserttikdytannosta.

Ensimmaisen viikon jalkeen rehtori voisi pitéa tulokkaan kanssa palaverin kar-
toittaakseen, miten tyodntekijé on sopeutunut uuteen tyohonsa. Palautteen anta-
misessa voi kayttaa valmiiksi suunniteltua lomaketta, jolloin tydntekijan palaute

olisi kaytettavissa myods mydhemmin.

Perehdyttdjén ja rehtorin on yhdessa tutkittava palautetta ja selvitettava uudelle
tyontekijalle epaselvét asiat. Ei voi olettaa, ettd tyontekijé viikossa oppisi kaik-
Kia asioita, joten uudelle tyontekijalle on annettava aikaa oppimiseen. Ensim-
maisen viikon jalkeen perehdyttdminen jatkuu ja perehdyttajan seké tarvittaessa
muiden tyontekijoiden on oltava uuden tyontekijan kaytettdvissa ja tukena.
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Uuden tyontekijan seuraava palautekeskustelu pidetéan, kun tyontekijan koeaika
on loppumassa. Silloin tyontekijé ja tyonantaja lopullisesti tekevat paatoksen,
jatkuuko uuden tyontekijan tydsuhde. Palaute kasitelladn huolimatta siit4, jat-
kuuko tydsuhde ja palaute tutkitaan, jotta voidaan selvittdd, onko perehdyttami-
sessa jotain korjattavaa ja pitaako tyontekijélle kertoa vield joistakin epéselvista

asioista.

Lukuvuoden kesto konservatoriossa on syksysta kevéaaseen, joten ainakin sen
ajan perehdytys kestad, koska vuoden kuluttua uusi tydntekija on vasta nahnyt
kaikkien vuodenaikojen vaikutukset tydnkuvaansa. Toki vield senkin jalkeen uu-
si tyontekija voi ottaa yhteyttd perehdyttdjaansé tai rehtoriin, jos kysyttavaa il-
menee. Liséksi asioiden oppiminen pitdisi tarkistaa kirjallisesti palautelomak-

keella.
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9 Oppaan tekeminen

Oppaan tekeminen lahtee suunnittelusta. Koska Tampereen konservatorio on muutama

vuosi sitten siirtynyt verkkopalveluun ja haluaa muutenkin kehittda sahkoista viestintaa,
oppaasta kannattaa tehd& padosin sahkdinen versio. Sdhkoisyydessa on sekin hyvé puo-
li, ettd paivittdminen on yksinkertaista. Lisaksi, jos jadlkeenpéin joku tyontekijd huomaa

oppaassa puutteita tai virheitd, tietoa paasee helposti muuttamaan.

Koska on vield muutamia tyontekijoita, jotka hyvin vahéan kayttavét tietokonetta, voisi
oppaasta tehda myds muutaman ns. paperiversion. Talloin on syyta kiinnittdd huomiota
oppaan ulkoasuun, jotta oppaasta tulisi mahdollisimman puoleensa vetava. Oppaassa pi-
téisi olla koko henkilokuntaa koskevia asioita, vaikka se padasiassa tuleekin avuksi uu-
delle opettajalle, koska opettajia on mééarallisesti Tampereen konservatoriossa enemman

kuin muuta henkilokuntaa.

Ennen opaskirjan tekemista piti selvittad, mita asioita opaskirjan pitéisi sisaltdd. Tutus-

tuin mm.

e vanhaan opettajain oppaaseen, joka on tehty 1990-lopussa

e Tampereen konservatorion toimintasuunnitelmaan vuodelta 2004

e solististen kurssisuoritusten ja edistymisnaytteiden kéytannon jar-
jestelyn periaatteisiin

e 2008 tehtyyn Oppilaan oppaaseen

e 1.8.2009 tehtyyn Opetussuunnitelmaan

e uusien tyontekijoiden l&hettdmiin kysymyksiin, joita olen kerannyt

tata tyotani varten.

Haastattelin lisaksi kanssani samassa huoneessa tyoskentelevéaé kollegaani, joka on ol-
lut Tampereen konservatoriolla t0issé yli 30 vuotta ja muita ty0kavereitani sek& mu-
siikkiopistovastaavaa ja opettajayhdistyksen puheenjohtajaa. Liséksi tutustuin péaasi-

assa internetissa oleviin muutamien oppilaitosten henkilékunnan oppaisiin.
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Mietin oppaaseen laitettavien asioiden jarjestystd, joka palvelisi parhaiten. Kronologi-
nen jarjestys puoltaisi paikkaansa, koska lukuvuoden tapahtumat ovat vuosittain samaan
aikaan. Lukuvuosi alkaa elokuussa, jolloin henkil6kunta palaa lomilta. Ensimmaisia ta-
pahtumia ovat muun tyon pdivat, joiden aikana ovat yleinen opettajainkokous ja kolle-
gioiden omat kokoontumiset, joissa keskustellaan mm. oppilaslistojen sisallostd. Sen li-

séksi on tyoterveyspaiva tai opettajien koulutuspéiva.

Toinen tapa olisi l&hted tarkeysjarjestyksestad. Sen mukaan pitéisi aloittaa tydsopimuk-
sen kirjoittamisesta ja palkanlaskijan tapaamisesta. Palkanlaskija tarvitsee henkil6- ja
koulutustietoja seka verokortin, sen jalkeen selvitetdan tyopaikalla kulkeminen ja tyoti-
lat. Jos tulee t6ihin muuhun kuin opetusty6hon, tyontekijan tychuone on jo valmiiksi
kunnostettu, mutta opettajien pitdd varata itse itselleen opetustilat. Sen jalkeen tyonteki-
ja saa ATK-tunnukset, jotta hdn paasee talon siséiseen verkkoon ja tutustumaan in-

tranettiin.

Koska opasta kaytetdan padasiassa sahkoisesti, ulkoasun miettiminen jai tyon viimei-
simpéan vaiheeseen. En kuvittanut opasta kansilehden liséksi, koska kaytin vesileimaa
lomakkeen pohjana joka sivulla. Kuvat olisivat tarvinneet tilaa, joka olisi lisdnnyt si-

vumaaraa.

Tarkeinta oli siséllyttad oppaaseen kaikki uuden tyontekijan tarvitseva tieto ja miettia
oppaaseen informoivat valiotsikot. Aloitin tydn siséllysluettelon laatimisesta, johon
Kirjasin mielestani tarkeimmat asiat. Koko ajan kirjoittaessani tuli mieleen uusia asioi-
ta, mutta suunnittelussa piti koko ajan yrittd4 muistaa, ett& opas ei voi paisua niin suu-

reksi, ettd yksittdinen tieto hukkuu.

Mietin myds, miten oppaan voisi nimeta ja kirjoitin nimeksi: "Mitd? Kuka? Missa?” ja
”Henkilokunnan opas 2009”. Opas tallennetaan konservatorion intranettiin, jotta sen
voi sieltd tarvittaessa |0ytaa. Liséksi tulostan muutamia oppaita toimistoon ja konserva-

torion késikirjastoon, jossa oppaaseen voi tutustua.
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10 Yhteenveto

Oppaan tekeminen vaikutti ennen tyéhon ryhtymisté aika helpolta ty6lta, onhan minulle
konservatorion kéaytanteet hyvin tuttuja, mutta opinnaytetyota tehdessani huomasin, ett-
ei oppaan laatiminen niin yksinkertaista ollutkaan. Liséksi vaikka olen ollut tydssé

Tampereen konservatoriossa jo kahdeksan vuotta, huomasin, ettd muiden tyontekijoiden

tyo6t eivét olleetkaan aivan kirkkaina ajatuksina mielesséni.

Tampereen konservatorio on monimuotoinen musiikin osaamislaitos Pirkanmaalla, jos-
sa oppimispisteitd on useassa paikassa. Opettajien ja muun henkilokunnan on pysyttava
ajan tasalla opetustyon ja erilaisten produktioiden kanssa. Tampereen konservatorion
tydssa olevan henkilokunnankin on syyta péivittaa tietojaan, jotta osaa toimia tyotilan-
teissa tarpeen mukaan. Tampereen konservatoriossa henkil6kunnan oppaalla tuntui ole-
van jo suorastaan tarve. Huomasin oppaan tarkeyden tdman opinndytteeni kirjoittamisen
aikana, jolloin asiaa tuli tutkittua eri nakokulmista ja keskusteltua aiheesta myds tyoka-

vereiden kanssa.

Viimeisten kymmenen vuoden aikana, jolloin henkildkunnan opasta ei ole ollut kdytet-
tavissd, uudet tyontekijat ovat ilmeisesti itse olleet aktiivisia ja kyselleet ja ottaneet sel-
vaa konservatorion kaytanteistd. Lisaksi musiikkiopiston tavat ovat saattaneet olla suu-
reksi osaksi tuttuja, ainakin opettajille, koska monet ovat tydskennelleet aiemmin vas-

taavissa musiikkioppilaitoksissa.

Opasta suunnitellessani haastattelin mm. kolmea Tampereen konservatorion tyontekijaa,
jotka ovat viimeiseksi tulleiden tyontekijoiden joukossa. He toivoivat opasta, jossa mai-
nittaisiin tdrkeimmét asiat, joista pitéa tietdd toiden alkaessa. Kirjallista materiaalia he
mainitsivat saaneensa jonkin verran. Myos viestintddn, esimerkiksi siséiseen tiedotuk-
seen, he toivoivat kiinnitettavan entistd enemmén huomiota. Kyselin myos tyokavereil-
tani heidan mielipiteitaan asioista, jotka olisivat tarkeité Kirjata oppaaseen. Oppaan
suunnittelu oli melkoinen haaste, sill& siihen tdytyi saada mahtumaan kaikki keskeiset

ohjeet, mutta samalla opas ei saa olla liian laaja, jolloin kukaan ei jaksaisi lukea sita.
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Paatin tehda oppaasta paédosin séhkoisen version, jotta asioita voidaan tarvittaessa korja-

ta mikali ne muuttuvat. Séhkdinen opas on myds helpommin jaettavissa.

Vaikka Tampereen konservatorion henkilokunta ei vaihdukaan tihedn tahtiin, muutok-
sia organisaatiossa ja tyotehtévien tekemisessa tulee koko ajan. Pelkastaan verkkopalve-
luun siirtyminen oli ty6lasté ja hyvin suuri muutos tyontekijoille, joista suurin osa ei ol-
lut tottunut kdyttdmaéan tietokonetta. Verkkopalvelun myo6ta erilaisten lomakkeiden ja
muunkin viestinnén siirtyminen sisdiseen verkkoon olisi voinut antaa aihetta myos laa-
jemmalle perehdyttdmiselle kuin henkilékunnan oppaan tekemiseen, kuten olen saanut

huomata perehdyttamiseen tutustuessani.

Perehdyttdminen on paitsi lakiséateistd myds hyvin suunniteltua henkilékunnan sitout-

tamista tyontekijan omaan ty6hon, josta on hyétya molemmille osapuolille, organisaati-
olle ja tyontekijélle. Hyva perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, mutta paatty-
mispdivaa on vaikea arvioida. Perehdyttdmisesté oli melko yksinkertaista 10yt&d& materi-

aalia, monelle alalle oli tehty oma perehdytysoppaansa.

Tyodnteko on kuitenkin jatkuvaa oppimista pelkéstaan tietotekniikan takia, joka muuttuu
koko ajan. Lisdksi pitkan sairasloman, hoito- tai vuorotteluvapaan aikana tyGtehtavien
tekeminen tyodpaikalla on voinut muuttua radikaalisti. Muutoksiin pitdd sopeutua ja pe-

rehdyttdmisjaksot uuden asian eteen tullessa helpottavat uusien asioiden oppimista.

Koska Tampereen konservatoriossa toimii kaksi yritystd, Tampereen musiikkiopiston
s&atio ja Pirkanmaan ammattikorkeakoulu, on ehdottoman térkedd, etté uusi tyontekijé
tutustuu ja hahmottaa, millaisen organisaation palveluksessa han tydskentelee. Kun uusi
tyontekija aloittaa tyonsé konservatoriossa, toivon etta opas auttaa hanta tarkeiden tieto-

jen loytymisessé ja konservatorioon perehtymisessa.
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TAMPEREER

Tampereen konservatorion
henkilokunnan opas

Minulle tarjoutui tilaisuus tehda henkilokunnan opas opinnaytety6na, ja se on nyt
valmiina. Opas tehtiin tytkavereita haastatellen ja vahan muualtakin tietoa etsien.
Jos lukija 16ytd& oppaassa asiavirheita tai haluaa liséata tai paivittaa tietoja,
pyytaisin ottamaan minuun yhteytta.

Kiitos kaikille avustal

Pirkko Virta, 1.12.2009

Tervetuloa tyohon Tampereen konservatorioon!

Tampereen konservatorio on saatiopohjainen musiikin ja tanssin
opetusta tarjoava oppilaitos, jolla on valtakunnallisesti merkittava
asema toisen asteen koulutuksen ja Pirkanmaan seudun musiikki- ja
tanssiopisto-opetuksen jarjestajana.

Tampereen konservatorion yhteistyokumppaneita ovat mm. muut
tamperelaiset taideoppilaitokset, teatterit, ev.lut. seurakunnat,
Tampere-talo, Tampereen Filharmonia ja TV2. Eniten yhteistyota
tehddan Pirkanmaan ammattikorkeakoulun musiikin koulutusohjelman
kanssa, joka toimii my6s konservatorion tiloissa.

Tampereen konservatoriossa toimii ammattitaitoinen ja motivoitunut
henkilokunta. Td&m&n oppaan toivotaan helpottavan uuden tydntekijan
perehtymistd tybhonsa Tampereen konservatoriossa. Se pyrkii
vastaamaan kysymyeksiin:

Kuka tekee?

Mita tehdaan?

Missa tehdaan?
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REHTORI

TALOUSHALLINTO
JA KIINTEISTONHOITO

OPETUSHALLINTO

TUKIPALVELUT

vahtimestari (3)
siivooja (3)

talouspaallikko
tiedottaja
OPINTOTOIMISTO
opintosihteeri

toimistosihteeri
AINEKOLLEGIOT
Opetus ja koulutus,

palvelutoiminta

Talouspéaallikkd Rehtori Rehtori
TALOUS JOHTORYHMA TIEDOTUS
talouspaallikko rehtori tiedottaja
taloussihteeri koulutusohjelmavastaavat TUOTANTO
toimistosihteeri musiikkiopistovastaava tuottaja/amk
KIINTEISTONHOITO tanssiopistovastaava KIRJASTO

informaatikko/amk
tietopalvelusihteeri/amk
STUDIO
studiomestari/amk
ATK
IT-tukihenkil®d

2. Tybsuhteen aloittaminen

e Talouspaallikko laatii tydsopimuksen ja antaa sdhkdavaimen (=tagin).

e |T-tukihenkil6 antaa kahdet tunnukset: toisilla paasee kirjautumaan
konservatorion tietokoneille ja sisaiseen verkkoon ja toisilla konservatorion
intranettiin. Jos uusi tyontekijd on toimenhaltija tai paatoiminen
tuntiopettaja, han saa myos konservatorion sahkopostiosoitteen.

¢ Opintotoimistosta voi hakea tunnuksen opettajien kayttamaan
kopiokoneeseen, joka on kirjaston vieressa 3. kerroksessa.

e Uuden tyontekijan pitda ilmoittaa opintotoimistoon yhteystietonsa.

e Konservatoriossa opettavalla opettajalla on alakerrassa vahtimestarien
tyopisteen (= ikkunoilla varustettu koppi) vieressa lokero, johon laitetaan
opettajalle tuleva posti ja muut kaikille jaettavat paperit.

Yleensa viestintdan kaytetdan séahkopostia.
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e Kaikkien opettajien (myds sivutoimisten ja sijaisten) pitaa opetustyon
alkaessa hankkia oikeusrekisterikeskuksesta maksuton rikosrekisteriote ja
tuoda se talouspéaallikolle. Rekisteriote saa olla korkeintaan 6 kk vanha.

¢ Toimenhaltijoiden valokuvat ovat toisen kerroksen seinalla. Lisatietoja
valokuvauksesta saa opintotoimistosta.

3. Henkilostbasiat

3.1. Palkat

Uuden tyontekijan/sijaisen pitaa tayttaa henkilétietolomake ja tuoda verokortti
seka patevyystodistukset talouspaallikblle palkkaa varten. Palkanmaksupaiva on
kuukauden 25. paiva.

Palkka-asiat hoitaa
e talouspaallikkd Marja-Liisa Seppaéala tai taloussihteeri Anu Sarkimaki
e tyOpiste Il kerroksessa
e tyOaika ma-pe klo 8 — 15.15.

3.1.1.Tybajat

Muun kuin opetushenkilokunnan viikkotyoaika 37 h 15 min.

Opetushenkilokunnan tydajat riippuvat tydsuhteesta, opetustuntimaarat ovat:
e yliopettaja 20 h /vk

lehtori 22 h /vk

lehtori opettajan toimessa 23 h /vk

opettaja 24 h /vk

paatoiminen tuntiopettaja 16 h /vk

voi olla myds yhdistetty paatoiminen tuntiopettaja)

e sivutoiminen tuntiopettaja alle 16 h /vk.

2.3.2.Muun tydn tunnit

Toimenhaltijan muun tydn tuntien maaré on 90h /lukuvuosi. Ylimenevista
tunneista on sovittava rehtorin kanssa etukateen. Muun ty6n tunnit kirjataan
lomakkeelle ja lomake jatetaan palkanlaskijalle lukukauden péaéattyessa.

Muun tyon tunneiksi hyvéksytaan:

e lukuvuoden suunnitteluty®, oppilaiden ilmoittautumiset
oppilaan suorituksiin osallistuminen, lautakuntatyd
yleiset opettajakokoukset, tydterveyspaivat, koulutuspaivat
kollegioiden kokoontumiset
paasykokeiden lautakuntaty®.
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Tuntiopettajan muun tyon tunteina korvataan lukuvuoden alussa
oppilaiden/opiskelijoiden ilmoittautumiseen kaytettava aika ja lukuvuoden aikana
arviointilautakuntiin osallistuminen. Tuntiopettajat kirjaavat muistiin muun tyén
tuntinsa ja laskuttavat niista viimeistaan lukukauden lopussa.

Opettajakokous, tydterveyspdiva ja opettajien koulutuspaiva:
e toimenhaltijoiden taytyy osallistua (kirjataan muun tyon tunneiksi)
e paatoimiset tuntiopettajat voivat osallistua (kirjataan muun tyén tunneiksi)
e sivutoimiset tuntiopettajat voivat osallistua (eivat saa korvausta).

Vahtimestarit ja siistijat sopivat ylitoista ja niiden korvaustavasta talouspaallikon
kanssa ja toimistohenkilokunta rehtorin kanssa.

2.4. TyoOterveys

Tampereen konservatorion tyoterveys:
e 0soite Hammareninkatu 5 B
e puh. 03 5656 4611
e ajanvaraus arkisin klo 8-14, puh. 03 5656 4600
e tyOterveyshoitaja Soili Honkamaki tai etunimi.sukunimi@tampere.fi.

Toimenhaltijan on kaytava tydhontulotarkastuksessa tyosuhteen alkaessa.
Tyoterveyshoitaja kutsuu terveystarkastuksiin muutaman vuoden valiajoin.

2.5. Sairastuminen

e Sairastumisesta pitaa ilmoittaa konservatorion toimistoon tai
vahtimestarille mahdollisimman pian.

e Tyobnantajan luvalla, ilman ladkarissa kayntia, voi olla sairaana 3 pv. Jos
sairaus jatkuu, tarvitaan laakarintodistus.

e Sairauslomalta palattuaan tyontekijan pitaa tayttaa poissaololomake ja
palauttaa se talouspaallikolle. Lomake taytetaan vaikka sairasloman ajalta
olisi sairaslomatodistus.

e Opettajan ilmoittaessa sairauslomastaan opintotoimistoon tai
vahtimestarille sovitaan miten tunnin peruutus oppilaille ilmoitetaan.

e Jos opettajan sairausloma kestaa yli viikon, hanelle pyritaan jarjestamaan
sijainen. Opettaja voi itse ehdottaa sijaista, jos han tietda sijaiseksi
sopivan henkilon tai han voi siirtdd omat sairausloman ajan tuntinsa ja
pitdé ne itse myohemmin.
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Tybmatkat ja koulutus

2.7.

Tyomatka/koulutustukihakemus tehd&&n hyvissa ajoin, jotta rehtori ehtii
sen kasittelemaan. Tulevat kulut eritelladn hakemukseen mahdollisimman
tarkasti. Paatoksesta tulee ilmoitus hakijalle.

Matkalasku tehdaan jalkikateen ja palautetaan talouspaallikélle.

Liikunta

Talouspaallikdltéa saa Smartumin liikuntaseteleita 5 kpl/kuukausi.
Yhden setelin arvo on 4 € ja sen hinta tyontekijalle on 1,80 €.

Liikuntaseteleiden myéntaminen sivutoimisille opettajille riippuu opetettavien
tuntien maarasta. Liikuntasetelien kayttdpaikoista saa lisatietoa osoitteesta
www.smartum.fi

2.8.

Ty6suojelu

Tyo6suojelupaallikkona toimii lehtori Johanna Jarvi. Haneen voi ottaa
yhteytta tydsuojeluun liittyvissa asioissa.

Tyo6suojeluorganisaatiossa tydsuojelupaallikon lisdksi opettajien ja muun
henkilokunnan tyésuojeluvaltuutettu on opettaja Tuula Tikkala ja
varavaltuutettu on lehtori Miika Riekkinen.

Tyo6suojeluvaltuutettujen kausi on kaksivuotinen, ellei tydpaikalla toisin sovita.
Kauden jatkaminen neljaan vuoteen on mahdollista. Viimeksi tydsuojeluvaalit
olivat marraskuussa 2009.

2.9.

Luottamustoimet

Opettajien ammattijarjestd (OAJ ry) on opettajien ainoa ammattijarjesto,
johon opettajat halutessaan kuuluvat Suomen musiikinopettajien liiton
(SMOL ry) kautta.

Kaikilla soitinryhmilla on lisaksi erilaisia kerhoja, seuroja, klubeja yms.,
joita opettaja voi jarjestaa oman aktiivisuutensa mukaan.

Opettajien luottamushenkiléna toimii lehtori Johanna Jarvi.

Muun kuin opetushenkilokunnan luottamushenkiléna on vahtimestari
Hilppa Tuukkanen.
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2.10. Opettajayhdistyksen toiminta

Tampereen konservatorion opettajayhdistys ry:n jasenia ovat seké
Tampereen konservatorion etta Pirkanmaan ammattikorkeakoulun musiikin
koulutusohjelman opettajista ne, jotka kuuluvat OAJ:hin ja SMOL.:iin. Lisaksi
yhdistyksen jasenet kuuluvat OAJ:n Tampereen paikallisyhdistykseen, johon
kuuluu noin 80 jasenta. Se on SMOL:n suurin paikallinen yhdistys.

Yhdistyksen hallitus kokoontuu noin kerran kuussa pohtimaan paikalliselta,
alueelliselta ja valtakunnan tasolta saatuja tehtavia seka erilaisten tapahtumien
jarjestamista.

Lisétietoja toiminnasta voi kysya hallituksen jasenilta. Hallituksen jasenista
puheenjohtaja Mirja Kopra on Pirkanmaan ammattikorkeakoulusta ja muut
konservatoriosta.

Hallituksen jasenet:

Mirja Kopra (PIRAMK), puheenjohtaja, Toni Widjeskog, varapuheenjohtaja
Johanna Jarvi sihteeri, Pirjo-Riitta Toivakka, taloudenhoitaja Katriina Rannikko,
Eero Kolari, Marika Kestinmaki ja Lotte Nyberg.

Tilat

e Konservatoriotalon ovet ovat avoinna ma-pe 7.30 — 20.45. Ovien ollessa
suljettuina konservatorion ovista paasee kulkemaan tagilla.

e Konservatoriossa voi olla klo 6.00 — 23.30. Muuna aikana halytykset ovat
paalla. Aiheettoman halytyksen aiheuttaja joutuu itse korvaamaan
halytyksesta tulevat kulut.

e Jokainen tyontekija huolehtii siita, etta lahtiessaan luokasta sulkee luokan
avoimet ikkunat, sammuttaa valot luokasta ja sulkee oven.

e Lisdtietoja tiloihin liittyvista asioista voi kysyé vahtimestareilta.

3.1. Opetustilat kolmessa kerroksessa

Ensimmainen kerros:

e opetusluokkia 16, joista piano 13 luokassa
musiikkileikkikoululuokka (Ik 30)
sahkourkuluokka (lk 19 ja 11)
kamarimusiikkiluokka 1 (Ik 1)
kokoustila
Pyynikkisali, istumapaikkoja 318
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Toinen kerros:

opetusluokkia, kaikissa piano (Ik 66 -78)
kamarimusiikkiluokka 3

luentosali (Ik 50)

teorialuokkia (lk 42 — 45)

ATK-luokka (Ik 46)

urkuluokat (Ik 49 ja 55)

Kolmas kerros:

3.2.

opetusluokkia, joista piano 10 luokassa (lk 84-95)
lydmasoitinluokat 3 kpl (lk 96-98)
kamarimusiikkisali, istumapaikkoja 45

studiotilat

Konservatorion muut opetustilat

tanssin opetus, Pyynikintie 25 (tai Pyharanta 7 A)

musiikkiteknologien luokka, Pyynikintie 25

puhallinorkesterit Bofori, B-puhku ja C-puhku ja puhallinorkesterikoulu,
Hameenpuisto 28, 3.krs

PIRAMK/studio ja pianolaboratorio, Hameenpuisto 28

Laulumaja, Pyynikintori 8 C

Tampereen kartta

Kartta |0ytyy osoitteesta:
http://www.tampere.fi/ytoteto/kartta/map.php?x=2486352&y=6821036&px=4.0&txt=Konservatorio

3.3.

Henkilokunnan tilat konservatoriotalossa

Katutasossa on normaalien opetusluokkien lisaksi opettajainhuone (lk 4), jossa
on mikro, ja&kaappi, sdhkohella ja tarvittavin astioin varusteltu keittio. Lis&ksi
opettajainhuoneessa on kaksi tietokonetta ja skanneri. Opettajainhuoneen
ilmoitustaululle tuodaan tarkeimmat tiedotteet konservatorion tapahtumista.

Muun henkilokunnan keittio ja ruokailutila ovat toisessa kerroksessa.
Pohjakerroksessa ovat siistijoiden sosiaalitilat ja kaksi suihkuhuonetta.
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4. Palvelut

4.1. Rehtori

Rehtori llari Laakso paattdd oppilasvalinnoista, suuremmista hankinnoista ja
projekteista. Hanen lupansa tarvitaan myés mm. lisé- ja ryhmaopetuksen
jarjestamiseen, oppituntien siirtoon, koulutushakemuksiin, tuntiopettajien ja
sijaisten palkkaamiseen.

Rehtori on tavoitettavissa toisessa kerroksessa omassa huoneessaan yleensa

virka-aikana klo 8-15. Halutessaan varmistua siitd, etta rehtori on paikalla, on
hyva sopia tapaaminen etukateen puhelimitse tai sdhkdpostilla.

4.2. Vastaavat opettajat

Musiikkiopistovastaavana toimii Johanna Jarvi. Hanen kanssaan voi
keskustella musiikkiopiston opetukseen liittyvista asioista, mm. opettajan- ja
padaineen vaihdoksista seka konserttien ja tapahtumien jarjestamisesta.

Tanssiopistovastaavana toimii Katriina Kantola, joka vastaa tanssin alku- ja
perusopetuksesta seka tanssin syventavista opinnoista. Han tyoskentelee
Pyynikin trikoon tiloissa.

Il asteen vastaavat opettajat hoitavat ammattiopiskelijoiden opintojen
hyvaksiluvut, henkilokohtaiset opintosuunnitelmat ja opiskelijoiden
ilmoittautumisiin ja opiskelun jatkamiseen liittyvat asiat.
e Muusikkokoulutuksen |l asteen vastaava on Jussi-Pekka Nuto.
e Musiikin teknologiakoulutuksesta vastaa Juha Sipila.
e |l asteen tanssin opetuksesta vastaa Miika Riekkinen. Miika Riekkisen
toimipiste on Pyynikin trikoon tanssitiloissa.

4.3. Opintotoimisto

Tampereen konservatorion opintotoimisto ja Pirkanmaan ammattikorkeakoulun
opintotoimisto ovat vierekkaisissa huoneissa toisessa kerroksessa.

Aukioloajat ma-to 10 - 15 ja pe 12 - 15.

Konservatorion opintotoimistossa opintosihteeri Riitta Utunen hoitaa toisen
asteen ja toimistosihteeri Pirkko Virta musiikkiopiston opiskeluun liittyvi& asioita.

Pirkanmaan ammattikorkeakoulun opintotoimistossa tytskentelevét opintosihteeri
Outi Oksanen ja toimistosihteeri Soile Helminen.
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4.3.1.Oppilaslistat

e Opettaja saa oppilaslistan opintotoimistosta tydsuhteen alkaessa ja se
jaetaan myds joka lukuvuoden alussa opettajien lokeroon

e oppilaslista sisaltaa tiedot opettajan opettamista oppilaista ja
opetusmaarista

e tuntiopettajien palkat ja toimessa olevien opettajien mahdolliset ylitunnit
maksetaan oppilaslistoista saatujen tietojen perusteella

e Opettajan pitda tarkistaa oppilaslistansa sen saatuaan ja pitad se ajan
tasalla seka ilmoittaa muutoksista valittdmasti opintotoimistoon

4.3.2.Lomakkeet

Toimiston oven vieressa on lomakehyllykkd, josta on saatavilla [ahes kaikki
opiskeluun ja tyontekoon liittyvéat lomakkeet. Lomakkeet ovat myds
konservatorion intrassa.

Palautettavat lomakkeet ja erilaiset hakemukset voi tuoda opintotoimistoon.
Talouspaallikdlle tai rehtorille osoitetut lomakkeet voi palauttaa heidan
huoneensa ovessa olevaan muovitaskuun.

Jos opintotoimisto ei ole enaa auki, hakemukset yms. voi antaa vahtimestarin
toimitettavaksi tai palauttaa toimiston kaytavassa tai porraskaytavassa olevaan
postilaatikkoon. Ne tyhjennetaan joka aamu.

Lomaketyypit (jarjestys sama kuin lomakehyllykdssa):

Solistiseen kurssisuoritukseen Solistiseen kurssisuoritukseen

ilmoittautuminen, Il aste ilmoittautuminen, musiikkiopisto

Opintojen hyvaksilukeminen, Il aste | Kurssisuorituksen tai ed.ndytteen palaute

Tyossdaoppimissopimus Edistymisndytteeseen ilmoittautuminen

Hakemus oppituntien siirtoon Opetuspdivakirja

Poissaoloilmoitus Muun tyon paivakirja

Tuntiopettajan palkkaus Lukujérjestys

Tyodmatka-/koulutushakemus Lomake palkkioiden maksamista varten

Ty6lomahakemus Yhteismusisoinnin tai ryhmaopetuksen
poytakirja

Matkalasku Soitinlaina

4.4. Tiedotus

Konservatorion tiedotuksesta vastaa tiedottaja Tarja Reijonen, joka hoitaa
sisdisen ja ulkoisen tiedotuksen seka mainokset. Haneen voi olla yhteydessa
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mm. koottaessa konserttikalenteriin liittyvaa konserttiohjelmaa. Tiedottajan
ty6huone on toisessa kerroksessa kamarimusiikki 3 -luokan vieressa.

Konserttien ja produktioiden tuottajana toimii Anu Lainio, joka toimii myds
tiedottajan kanssa yhteistydssa.

4.5. Kirjasto

¢ Kirjasto on kolmannessa kerroksessa ja se on avoinna ma-to klo 10 - 18 ja
pe klo 11 - 16, aukioloaikojen poikkeukset |0ytyvat nettisivuilta.

e Kirjastomateriaalin lainausoikeus on oppilaitoksen oppilailla, opiskelijoilla
ja henkilékunnalla. Kirjaston muut palvelut ovat kaikkien asiakkaiden
kaytossa.

Materiaalin lainaaminen: ensimmaiselld lainauskerralla asiakkaalla oleva
kirjastokortti (tai muu vastaava kortti) aktivoidaan asiakkaan kayttoon. Lainaus
tapahtuu itsepalveluna asiakaspaatteella. Lainat voi uusia myos puhelimitse tai
sahkopostilla. Oppilaan pitéda hankkia opetusmateriaali itse, joten opettajan
kannattaa ohjata oppilaita kayttAmaan kirjastoa, jottei oppilaan tarvitse ostaa
kaikkea materiaalia itse.

Kirjaston aineistoa voi selata Pirkanmaan ammattikorkeakoulun PIRKKA-
tietokannasta, http://pirkka.amkit.fi Lisatietoja kirjaston toiminnasta saa
konservatorion nettisivuilta tai informaatikko Leeni Pukkiselta tai
tietopalvelusihteeri Laura Jarviselta.

4.6. Vahtimestarit

e Vahtimestari on paikalla ma-pe klo 7.30 - 20.45. Jos vahtimestari ei ole
tyopisteessaan, haneen saa yhteyden tydpisteen seindssa olevalla
puhelimella.

e vahtimestareita ovat Hilppa Tuukkanen, Jukka Lahikainen ja Olli
Kanerva

Vahtimestarien tehtavid ovat:

e isojen opetustilojen varauksien hoitaminen

¢ tilanvarauksien hoitaminen konservatoriotalon ulkopuolisissa
opetuspisteissa

e opetustilanteiden, kokouksien, konserttien ja muiden tapahtumien
tarvittavien laitteiden ja tarvikkeiden jarjestaminen ja tiedustelu

e oppilaiden ja opiskelijoiden poissaolojen muistiin kirjaaminen tydpisteen
seindssa olevaan listaan, josta opettajat voivat kayda tarkistamassa, onko
heidan omia oppilaitaan pois oppitunnilta
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Pyynikin tanssitiloissa on oma vahtimestari Merja Leppaluoma, joka on paikalla
paaosin iltaisin.

4.7. |IT-tuki

Olli Kanerva toimii yhdistettyna IT-tuki — vahtimestarina. Hanelta saa apua
tietokone-, tietoliikenne- ja sahkopostiongelmiin. Han tytskentelee paiva- ja
iltavuorossa ja hanen paikallaoloaan voi tiedustella vahtimestarilta.

4.8. Ruokailu

Kahviossa on mahdollista ruokailla lounasaikaan.

Henkilbkunnan salaattilounas maksaa 3,50 € ja keittolounas 4 €.
Kahviosta saa myos suolaisia ja makeita leivonnaisia.

Kahvio on auki ma-pe klo 8.00 - 19.00 ja kahvion yrittdja on Paivi
Kallioniemi, puh. 040 759 2814.

Automaatit:

e Oppilaskunnan yllapitdma kahviautomaatti on takapihan ulko-oven
aulassa, johon on kulku myds toisen kerroksen teorialuokkien kaytavan
lasiovesta.

e Sisadantuloaulassa on limsa-automaatti.

Ruokailu ja kahvin juominen on luokissa ja Pyynikkisalissa Kielletty.

Opetus

5.1. Opetussuunnitelmat

Konservatorion opetus perustuu valtakunnallisiin OPS-perusteisiin.
Opetussuunnitelmat vaihtelevat oppilaitoksittain, joten opettajan edellytetaan
tutustuvan Tampereen konseravatorion OPSiin jo ennen opetuksen alkamista.
Opetussuunnitelman saa toimistosta tai konservatorion intrasta.
Konservatoriossa kaytetaan viitta erilaista opetussuunnitelmaa, jotka ovat:

Musiikkiteknologin opetussuunnitelma (Muusikon perustutkinto)
Muusikon opetussuunnitelma (Muusikon perustutkinto)

Tanssijan opetussuunnitelma (tanssialan perustutkintoon)

Taiteen perusopetuksen musiikin laajan oppimaaran opetussuunnitelma
Taiteen perusopetuksen tanssin laajan oppimaaran opetussuunnitelma
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5.2. Lukuvuoden tapahtumat

Syyslukukausi:

e Tyo0 alkaa elokuun alussa "muun tyon” paivilla, joihin sisaltyy myds
konservatorion yleinen opettajainkokous.

e Muun tyon paivina eri aineiden kollegiot kokoontuvat viimeistelemaan
oppilaslistoja, jotka saattavat viela muuttua syksylla
oppilaspaikkaperuutusten ja Piramkista tulevien opetustuntien takia.
(Piramkin opetus alkaa vasta syyskuussa.)

e Ennen opetuksen alkua musiikkiopiston oppilaat ja Il asteen opiskelijat
ilmoittautuvat ryhma- ja yksildopetukseen.

e Opetus alkaa elokuun puolivélin jalkeen ja opetuksettomia paivia ovat
tyoterveys- ja koulutuspaivét seka syysloma viikolla 42.

e Marraskuussa lahetetaan oppilaiden kevaan lukukausimaksut.

Syyslukukauden opetus paattyy
e puhallinorkesterikoulussa marraskuun lopussa
e musiikkileikkikoulussa ja tanssissa joulukuun puolivalissé
e musiikkiopistossa muutama paiva ennen joulua.

Kevatlukukausi:

e Alkaa loppiaisen jalkeen ja jatkuu toukokuun loppuun.

e Helmi-maaliskuun vaihteessa on viikko talvilomaa.

e Musiikki- ja tanssiopiston oppilaiden jatkamisilmoitus tehdaan intran kautta
maalis-huhtikuulla, josta tarkempi aika ilmoitetaan ilmoitustauluilla ja
nettisivuilla. Opettajien toivotaan muistuttavan oppilaita
jatkamisilmoituksen tekemisesta.

¢ |l asteen opiskelijat tekevat jatkamisilmoituksen
koulutusohjelmavastaavan kanssa.

e Tuntiopettajat ilmoittavat jatkamisestaan huhtikuussa erillisella
lomakkeella.

Opistoon ja Il asteelle hakeminen:

e |l asteen haku paattyy maaliskuun puolivalissa (valtakunnallinen
yhteishakuaika), valintakokeet ovat toukokuun alussa.

e Musiikkiopiston paasykokeeseen ilmoittautuminen péaattyy huhtikuun
alkupuolella konservatorion www-sivuilla ja paasykokeet ovat huhtikuun
lopussa.

e Musiikkileikkikoulun ja tanssin hakuaika on toukokuussa ja jalkihaku
elokuussa.
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5.3. Lukuvuoden 2009-2010 aikataulu

4.8. Syksyn lukukausimaksun erdpaiva (oppilaspaikan peruutukset tihan
pdivadn mennessad)

6.8. Muun tyon paiva

7.8. Tyoterveyspaiva

10.8. IT asteen orientoivat

11.8. Yleinen opettajainkokous

12.8. [Imoittautuminen MUPE-ryhmiin klo 17

13.8. [Imoittautuminen instrumenttiopetukseen klo 17.30

14.8. Musiikki- ja tanssiopiston opetus alkaa

20.8. TAMU-ryhmien opetus alkaa

21.8. Yleisten aineiden opetus alkaa (paitsi PEDI)

24.8. Muskarin opetus alkaa

31.8. PEDI-opetus alkaa

21.9. Yleinen opettajainkokous

22.9. Opettajien koulutuspaiva (ei opetustal)

12-17.10. | Syysloma

2.12. Tyoterveyspaiva (ei opetustal)

12.12. Muskarin ja tanssiopiston joulujuhla

18.12. Musiikkiopistolaisten viimeinen opetuspaiva

31.12. Kevaian lukukausimaksun erdpdiva (oppilaspaikan peruutukset tahan
padivadn mennessd)

7.1. Kevatlukukausi alkaa

18.1. Yleinen opettajainkokous

1- 6.3. Talviloma

2-5.4. Padsidisloma

22-23.4. Musiikkiopiston padsykokeet

4-7.5. Il asteen valintakokeet

13.5. Helatorstai

26.5. Paitdsjuhla

27.5- 3.6. AMK-valintakokeet

31.5- 3.6. Muun tyon paivia

5.4. Opetusjarjestelyt

Opetusviikot vuodessa:
e musiikki- ja tanssiopisto 35
e musiikkileikkikoulu 32
e puhallinorkesterikoulu 28
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Opetustuntien pitdminen:

e péaivékirjaa pidetddn opetustunneista ja paivakirja palautetaan lukukauden
loputtua opintotoimistoon.

e Lukujarjestys opetustunneista laaditaan mahdollisimman pian ja jatetaan
vahtimestarille ja opintotoimistoon. Lukujarjestysta on pidettava ajan
tasalla, silla jos opettaja akillisesti joutuu olemaan poissa, opintotoimisto
tarvitsee tiedot, keiden oppilaiden/opiskelijoiden tunteja pitda peruuttaa tai
ohjata sijaisopettajalle.

e Tuntien siirtoon haetaan kirjallisesti lupa rehtorilta.

6. Opiskelu

Oppilaiden/opiskelijoiden ilmoittautuminen:

¢ ryhmaopetukseen ilmoittaudutaan ennen opetuksen alkamista intranetin
kautta omilla tunnuksilla.

e Solistiseen opetukseen ilmoittaudutaan henkilokohtaisesti opettajalle.
Syksylla on aloitettu kokeilu myds solistisen aineen ilmoittautumisen
siirtAmiseksi verkon kautta tapahtuvaksi. Kokeilua laajennetaan ensi
syksyna.

Musiikkiopiston oppilaan pitdé osallistua solistisen aineen opetuksen liséksi
alusta alkaen musiikin perusteisiin ja yhteismusisointiin heti, kun oppilas kykenee
ryhmassa soittamaan. Solistisesta aineesta oppilaan pitaa joka vuosi tehdé joko
edistymisnayte tai kurssisuoritus. Suorituksista tutkintolautakunnan
puheenjohtaja tekee poytakirjan, joka kirjataan opintotoimistossa
oppilasohjelmaan.

Jos oppilas lopettaa konservatoriossa opiskelun opetuksen jo alettua,
lopettamisesta on ilmoitettava opintotoimistoon valittémasti. Oppilaalta peritaan
peruutusmaksu tai koko lukukausimaksu riippuen peruutuksen ajankohdasta.

6.1. Edistymisnayte

Oppilaan edistymisté instrumentissaan seurataan vuosittain ja oppilaan on
tehtava joka vuosi joko kurssisuoritus tai edistymisnayte. Edistymisnaytteet on
tehtava maaliskuun loppuun mennessa.

e Oppilaan opettaja tayttaa edistymisnaytelomakkeen ja hankkii myos
toisen opettajan kuuntelemaan ja arvioimaan naytteen.

e Edistymisnaytteesta laadittuun poytékirjaan kirjataan arvosana ja
poytakirja palautetaan opintotoimistoon, jotta oppilas saa
suoritusmerkinnan oppilasohjelmaan.
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6.2. Kurssisuoritus

Kurssisuoritus tehdéaan keskiméaarin joka kolmas vuosi. Kurssisuorituksen
ilmoittautumiskaytanto:

1.

2.

Opettaja ilmoittaa oppilaansa/opiskelijansa kirjallisesti kurssisuoritukseen
kuukautta ennen kurssisuorituspéivaa.

Lomake viedaan tarkastavan opettajan (= yleensa kyseisen aineen lehtori tai
kollegion keskuudessa sovittu opettaja) lokeroon, joka tarkistaa ohjelmiston,
tekee lautakuntaehdotuksen ja vie lomakkeen musiikkiopistovastaavan/
koulutusohjelmavastaavan lokeroon.
Musiikkiopistovastaava/koulutusohjelmavastaava tarkistaa lautakunnan
jasenten patevyyden ja allekirjoittaa kurssisuorituslomakkeen ja palauttaa sen
tarkastavalle opettajalle.

Tarkastava opettaja laatii aikataulun kurssisuorituspaivan suaorituksista, varaa
tilat ja toimittaa valmiin aikataulun toimistoon (mieluummin séhkodpostilla)
kopioitavaksi lautakunnan jasenille.

Suorituksen jalkeen lautakunta antaa oppilaalle kirjallisen palautteen ja
arvosanan. Kurssisuorituslomake palautetaan opintotoimistoon, jossa se
kirjataan oppilasohjelmaan.

Tampereen konservatorion kurssisuoritusvaatimukset [6ytyvat kirjastosta.

6.3. Ryhmé&opetusaineet

e Opettaja pitda musiikin perusteet —ryhmista lukuvuoden aikana
paivakirjaa, joka loytyy konservatorion sisdisesta verkosta. Opettaja kirjaa
lukuvuoden lopussa hyvéaksytysti suoritettujen kurssien oppilaat
ryhméaopetuspoytakirjaan, jonka han palauttaa opintotoimistoon.

e Opettaja laatii myos hyvaksytysti suoritetuista valinnaisista aineista ja
yhteismusisoinnista (= kamarimusiikki, orkesterit, kuorot)
ryhmaopetus- ja yhteismusisointipoytakirjat ja palauttavat poytékirjat
opintotoimistoon lukuvuoden péaéattyessa, jotta suoritukset voidaan
merkita oppilasohjelmaan. Oppilas ei voi saada musiikkiopiston
paattotodistusta, ellei h&n ole osallistunut yhteismusisointiin.

Il asteen ryhmaopetukset ja kurssista saatavat opintoviikot kirjataan

ryhméaopetuspoytakirjaan ja palautetaan opintotoimistoon kurssin paattyessa.

7. Konserttitoiminta

Ajankohtainen konserttikalenteri 16ytyy konservatorion internet-sivuilta

osoitteesta: http://www.tampereenkonservatorio.fi/. Konservatorion oppilaat,
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opiskelijat ja henkilokunta paasevat konservatorion jarjestamiin konsertteihin
ilmaiseksi, jos ei toisin ole maaratty.

Konserttikalenteri tehdaan lukukausittain. Kalenterista tehdéaan paperi- ja
internetversio. Seuraavan lukukauden konserttikalenteri tehdaan jo edellisena
lukukautena. Konserttikalenteriin voi halutessaan tehda konserttiehdotuksen
maarapaivaan mennessa, josta ilmoitetaan opettajille sahkopostilla ja
konservatorion ilmoitustaululla.

Musiikkiopiston oppilaat ja Il asteen opiskelijat voivat ilmoittautua oppilas- ja
opiskelijakonserttiin sdhkdpostitse viimeistaan viikkoa ennen konserttia
opintosihteeri Riitta Utuselle. Viestiin merkitd&n teoksen nimi, kesto, opettaja ja
saestaja.

Maksullisten konserttien ohjelmat ja ilmoitukset tekee tiedottaja Tarja Reijonen.

Verkkopalvelu

Osoitteessa www.tampereenkonservatorio.fi paasee kirjautumaan konservatorion
intraan. Intran kautta voi vaihtaa yhteystietojaan, tutustua siella oleviin
asiakirjoihin tai tulostaa erilaisia lomakkeita. Intratunnuksilla pdasee myo6s
tilanvarausohjelmaan, jonka kautta voi varata opetukseen ja harjoitteluun
luokkatiloja. Intranetin paakayttajana toimii tiedottaja Tarja Reijonen.

Konservatorion intranetin kautta hoidetaan mm.
e oppilaiden jatkoilmoittautumiset
e ilmoittautumiset musiikin perusteisiin
e musiikkiopiston paéasykokeisiin, tanssiin ja musiikkileikkikouluun.

Muut asiat

9.1. Hankinnat

Talouspaallikké hoitaa konservatorion rahaliikenteen. Hanen kanssaan sovitaan
pienemmista hankinnoista, kuten toimistotarvikkeista, soittimien korjauksista yms.
Henkilokunta tekee hankintoihin liittyvat toimenpiteet itse, kun on ensin sovittu
asiasta talouspéaallikon kanssa. Suuremmista hankinnoista sovitaan rehtorin
kanssa.
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9.2. Soitinlainat

Konservatoriolla on omia soittimia, joita vuokrataan oppilaille opintojen alkaessa.
Vuokrasoittimet on tarkoitettu vain opiskelun alkuvaiheeseen, joten on suotavaa,
ettéd oppilas hankkii oman soittimen mahdollisimman pian.

Soittimesta taytetdan lomake, jonka perusteella toimistossa tehdaéan
soitinvuokralasku. Ennen laskujen lahettamista opettajille lahetetdén yhteenveto
vuokratuista soittimista, jotta opettajat voivat tarkistaa, onko yhteenveto ajan
tasalla.

Soitinta palautettaessa opettaja tarkistaa soittimen kunnon ja kay kuittaamassa

soitinvuokralapun opintotoimistossa ja palauttaa soittimen seuraavalle oppilaalle
tai soitinvarastoon.

9.3. Tulo konservatorioon

Konservatorio sijaitsee Pyynikintorin takana ja konservatoriolle tulo bussilla on
helppoa, koska suurin osa kaupungin busseista kulkee Pyynikintorin ohi tai
Pyynikintorille.

Omalla autolla tuleville on konservatorion omia parkkipaikkoja konservatorion
sivulla (Ammattikoulun kadulla, padovesta katsottuna oikealla) ja konservatorion
takana (Kisakentankadulla). My6s konservatorion eteen kadun varteen voi
pysakoida. Pyynikintorilla on kahden tunnin pyséakaointipaikkoja.

Huom! Muista tarkistaa pysakointiajat likennemerkeista!

Kartta
kartan www-sivun osoite:

http://www.tampere.fi/ytoteto/kartta/map.php?x=2486352&y=6821036&px=4.0&txt=Konservatorio

9.4. Tupakointi

Tupakointi on kielletty konservatorion edessa olevilla portailla. Tupakoinnin
siirtAmista takapihalle on suunniteltu.

10.Yhteystietoja

Tampereen konservatorio, F.E. Sillanp&éan katu 9, 33230 Tampere,
puh. 03 245 2500, fax 03 245 2501, www.tampereenkonservatorio.fi,
toimisto(at)tampereenkonservatorio.fi.

Oppaassa mainittujen tyontekijéiden yhteystiedot ovat
ammattinimikkeittain aakkosjarjestyksessa seuraavalla sivulla.
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Sahkopostiosoitteet, konservatorio:
etunimi.sukunimi@tampereenkonservatorio.fi

ja PIRAMK: etunimi.sukunimi@ piramk.fi

Ammatti

[l asteen musiikin
koulutusohjelmavastaava
[l asteen tanssin
koulutusohjelmavastaava
Informaatikko

IT-tuki/vahtimestari
Musiikkiopistovastaava
Opettajayhdistyksen
puheenjohtaja
Opintosihteeri
Opintosihteeri

Rehtori

Siistija

Siistija

Siistija

Studiomestari
Talouspaallikko
Taloussihteeri
Tanssiopistovastaava
Tiedottaja
Tietopalvelusihteeri
Toimistosihteeri
Toimistosihteeri
Tuottaja
Tyo6suojeluvaltuutettu
Vahtimestari
Vahtimestari
Vahtimestari

Nimi

Nuto Jussi-Pekka

Riekkinen Miika
Pukkinen Leeni

Kanerva Olli
Jarvi Johanna

Kopra Mirja
Oksanen Outi
Utunen Riitta
Laakso llari

Sarkonen Tuula
Snellman Seija
Utunen Mervi
Lehtinen Harri

Seppéla Marja-Liisa

Sarkiméaki Anu
Kantola Katriina
Reijonen Tarja
Jarvinen Laura
Helminen Soile
Virta Pirkko

Lainio Anu
Tikkala Tuula
Lahikainen Jukka
Leppaluoma Merja
Tuukkanen Hilppa

sadhkoposti
(ks.ohje
ylapuolella)

PIRAMK

konservatorio
PIRAMK

konservatorio
konservatorio

PIRAMK
PIRAMK

konservatorio
PIRAMK

konservatorio
konservatorio
konservatorio
PIRAMK
konservatorio
konservatorio
konservatorio
konservatorio
PIRAMK
PIRAMK
konservatorio
PIRAMK
konservatorio
PIRAMK
konservatorio
PIRAMK
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Puh.

(ma klo 13-14)
03 245 2530

03 245 2536
03 245 2515

03 245 2517
040 519 0801

03 245 2533
03 245 2529

03 245 2500
03 245 2502
050 562 0935
(ei ty6puh.)
(ei ty6puh.)
(el tybpuh.)
(ei ty6puh.)
03 245 2512
03 245 2538
03 245 2536
03 245 2514
03 245 2516
03 245 2521
03 245 2513
03 245 2537
(ei ty6puh.)
03 245 2517
03 245 2536
03 245 2517
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