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Abstract

The purpose of the thesis was to develop a model of orientation for the foremen of Porvoo Voca-
tional School. Checklists were also created to support the orientation process.

The aim was to map the present problems of foremen orientation, what kind of support material
wasneeded in order to orien foremen in Porvoo Vocational School and in what way the foremen
should be oriented. The assignment for the thesis originated from Porvoo Vocational School.

The thesis was conducted as a development study in April 2014.The data gathering method used
was thematic interview. The participants of the thematic interview were four foremen of Porvoo
Vocational School. The interviewees were selected from different fields and different locations and
their time in a foreman position had to be of different length.

In Porvoo Vocational School there was not a specific plan of orientation and according to findings
the quality of orientation dependeds largely on the person conductung the orientation. The fore-
men experienced the orientation to be too general and a clear model was needed. According to
findings a model of orientation was developed and checklists were created to support the process.
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tation can personally check and evaluate the orientation process. The checklists can be personalized
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JOHDANTO

Taman opinndytetyon tavoitteena on kehittda perehdyttamismalli Porvoon ammat-
tiopiston, Amiston, esimiehille. Tehtyani pitkdan esimiestyota ja perehdyttdessani tii-
mipaallikoita koin nykyisen materiaalin liilan suppeaksi ja riittamattomaksi esimies-
tyohon perehdyttamiseen. Perehdyttaminen ja sen onnistuminen on avainasemassa
esimiestyOssa ja sen laadukkuudessa. Jotta esimies pystyy hoitamaan tehtavansa ja
onnistuu tydssaan, on hanen oltava selvilla, mita toimia hanen on tehtava ja milloin.
Ajatus tehda esimiesten perehdyttamismalli kiehtoi, koska Porvoon ammattiopis-
tosta saadun palautteen perusteella oli selkea tarve perehdyttamismallin tekoon. Eh-
dotin Amiston rehtorille esimiesten perehdyttamismallin laadintaa opinndytetydnani,

ja han suostui.

Tassa tyossa esitellaan ensin Porvoon ammattiopiston toimintaa ja esimiesten tehta-
via seka perehdyttamisen nykytilaa. Perehdyttaminen on nostettu strategiseksi pai-
nopisteeksi Amistossa tyotyytyvaisyyskyselyjen ja ulkopuolisen auditoinnin vuoksi.
Esimiestyd on tyotyytyvaisyyskyselyissa saanut keskinkertaisen arvioinnin, keskiarvo
n. 3,2, ja ulkoisen auditoinnin palautteessa kiinnitettiin huomio yleisesti perehdytta-
misen kirjavuuteen ja puutteellisuuteen. Varsinaista esimiesten perehdyttamiseen
liittyvaa ohjeistusta tai kuvausta ei organisaatiossa ole. Perehdyttamisen laatu ja

maara riippuu paljon siitd, kuka perehdyttaa.

Perehdyttamisen nykytilan perusteella opinnaytetyon tutkimusongelmiksi nousivat:
Mitka ovat esimiesten perehdyttamisen nykytilan ongelmat, ja millaista aineistoa tar-
vitaan esimiesten perehdyttamisen tueksi Porvoon ammattiopistossa seka milla ta-
voin esimiesta tulisi perehdyttda? Opinndytetyo on kehittamistutkimus, jonka avulla
kartoitetaan Porvoon ammattiopiston esimiesten perehdyttamisen nykytila seka mil-
laista aineistoa ja menetelmia perehdyttdmisen tueksi tarvitaan. Perehdyttamismal-
lin ja tarkastuslistan tavoitteena on olla apuna perehdyttijille ja perehdytettaville,

kun Amistoon perehdytetdaan uusia esimiehia.



Opinndytetyossa tarkastellaan perehdyttamista teoriaa perehdyttamista ohjaavan
lainsdadannon, toteutusmallien, osa-alueiden ja suunnittelun avulla. Ty6ssa kuvail-
laan kehittamistutkimus, joka tehtiin Porvoon ammattiopiston neljalle esimiehelle:
kahdelle tiimipaallikolle ja kahdelle toimipisteenjohtajalle, jotka ovat toimineet tai
toimivat tiimipaallikkdind oman toimensa ohella. Teoriatiedon, tutkimuksen analy-
soinnin ja tulosten perusteella tehddan ehdotus Porvoon ammattiopiston esimiesten
perehdyttamismalliksi. Pohdinnassa tehdaan yhteenveto kehittamistutkimuksen ete-

nemisestd ja arvioidaan opinnaytetyon luotettavuutta ja kaytettavyytta.

2 PORVOON AMMATTIOPPILAITOS

Porvoon ammattioppilaitos, Amisto, joka sijaitsee Ita-Uudellamaalla, kuuluu Ita-Uu-
denmaan koulutuskuntayhtymaan. Ita-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman omistaa 9
kuntaa. Ylinta paatantavaltaa kayttaa yhtymavaltuusto. Porvoon ammattiopiston pe-
rustehtdavana on ammattikouluttaa toisen asteen, paaosin alle 25-vuotiaita opiskeli-
joita. Amistossa opiskelee n. 1 000 opiskelijaa, 23 eri koulutusohjelmassa. Amiston
koulutusalat ovat: tekniikan ja liikenteenala, sosiaali- ja terveysala, matkailu-, ravitse-
mis- ja talousala, luonnontieteiden ala seka valmentavat ja valmistavat koulutukset.
Toimipisteet sijaitsevat Porvoossa, Askolassa ja Loviisassa. Henkil6kuntaa Amistossa

tyoskentelee 131 henkil6a, joista 75 vakinaista ja 22 maaraaikaista opettajaa.

2.1 Koulutusvastaavista tiimipaallikéihin

Vuonna 2000 Amistossa tehtiin organisaatiomuutos, jossa toimipisteisiin valittiin toi-
mipisteenjohtajat ja muodostettiin tiimit. Tiimeissa toimivat tiiminvetajat, jotka paa-
saantoisesti olivat ammattialan opettajia ja valta ja vastuu olivat kapeita. Varsinaisina

esimiehina toimivat toimipisteenjohtajat.



Henkilostolta saadun palautteen ja toimipisteenjohtajien tydmaaran keventamiseksi
organisaatiota muutettiin uudelleen 2007. Tiimien esimiehiksi haettiin tiimipaalli-
koita. Ensimmaisten tiimipaallikdiden valinnat tehtiin 2007. Talla hetkella esimiehina
Amistossa toimii 10 tiimipaallikkoa, nelja toimipisteenjohtajaa, apulaisrehtori, reh-
tori, ravintolapaallikkd seka kehittdamis- ja laatupaallikké. Jaljempana olevassa kuvi-

ossa 1 kuvataan Amiston organisaatio.

Ammatilliset tiimit muodostuvat ammattialojen opettajista, ammattimiehistd, ja
omat tiiminsd muodostavat ammattia tukevien aineiden (ATTO) opettajat, opetuksen
ohjaus- ja tukihenkil6t seka opintosihteerit. Johtotiimin muodostavat rehtori, apulais-
rehtori, toimipisteenjohtajat, ravintolapaallikké ja hallintojohtaja seka kehittamis- ja

laatupaallikko.

Tiimipaallikot toimivat tiimiensa esimiehina opetustydn ja oman tydnsa ohella. Esi-
miestyolle on varattua aikaresurssia opiskelija- ja henkilostomaaran mukaan, keski-
maarin tiimipaallikk6tyohon on kaytettavissa 5 tunnin resurssi viikossa. Tiimeihin
kuuluu eri alojen opettajia, ammattihenkil6ita ja koulunkayntiavustajia. Tiimien hen-

kilomaara vaihtelee kolmesta yli kymmeneen henkildon.
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Tiimipaallikot toimivat tiimin jasenten lahiesimiehina ja vastaavat henkildstojohtami-
sesta ja perehdyttamisestda Amiston perehdytysohjeiden mukaisesti. He vastaavat tii-
miensa sijaisjarjestelyista niin, etta laadukas opetus toteutuu. Tiimipaallikko valmis-
telee ja pitaa tiimikokoukset sovitun aikataulun mukaisesti seka osallistuu tiimipaal-
likkdtiimin kokouksiin. He vastaavat tiimin opetuksen ja muun toiminnan suunnitte-
lusta ja raportoinnista esimiehelle seka valmistelevat tiimin opetuksen resursoinnin
vhdessa apulaisrehtorin tai toimipisteenjohtajan kanssa. Tiimipaallikot seuraavat tii-
min toimintaa yhdessa toimipisteenjohtajan kanssa seka toteuttavat tyosuorituksen
arviointiprosessin ja vastaavat kehityskeskusteluista yhdessa esimiehen kanssa. Tiimi-
paallikot tarkastavat kuukausittain tunti-ilmoitukset ja hyvaksyvat matkalaskut. Tiimi-
paallikoilla on oikeus hyvaksya alle 3 paivan kotimaan koulutukset ja virka- ja toimiva-
paat. Tiimipaallikdt voivat hyvaksya alle 2 000 euron laskut ja hankinnat. Kaikki tiimi-

paallikot toimivat esimiehind oman toimensa ohella.

Toimipisteenjohtajat vastaavat toimipisteistdaan ja ovat tiimipaallikbéiden esimiehia.
Apulaisrehtori on ATTOaineiden, ammattia tukevien aineiden tiimipaallikdiden, opi-
totoimistotiimipaallikén ja ohjaus- ja tukitiimipaallikon esimies. Ravintolapaallikkod on
ruokahuoltohenkiloston esimies, ja hallintopaallikko toimii koko I1td-Uudenmaan kou-
lutuskuntayhtyman kiinteist6-, puhdistuspalvelu- taloushallinto- ja palkanlaskenta-
henkiloston esimiehena. Kehittamis- ja laatupaallikkd on tiepalvelukeskuksen hoita-
jan esimies. Amiston rehtori vastaa Amiston toiminnasta ja on toimipisteenjohtajien,

apulaisrehtorin, ravintolapaallikon seka kehittamis- ja laatupaallikon esimies.

Toimipisteenjohtajat vastaavat toimipisteissdaan opetus- ja projektitoiminnan johta-
misesta, toiminnan organisoinnista ja resursoinnista. He toimivat toimipisteiden
opettajien ja muun nimetyn henkiloston esimiehina seka vahvistavat em. henkil6ston
toimenkuvat. Heilld on toimipisteidensa toiminnan suunnittelu-, budjetointi-, rapor-
tointi- ja tulosvastuu. Toimipisteen lukujarjestyksen laatiminen yhdessa muiden toi-
mipisteenjohtajien kanssa ja muu yhteistyé Amiston eri toimijoiden kanssa kuuluu
oleellisena osana toimipisteenjohtajan tehtaviin. Toimipisteenjohtajan toimivaltaan

kuuluu: henkiloston palkkaus alle 1 vuoden palvelusuhteisiin, alle viikon koulutusten



myontaminen henkilostolle, henkildston virka- ja toimivapaat (alle 1 viikon harkin-
nanvaraiset virka- ja toimivapaat seka virka- ja toimivapaat, joihin on ehdoton oi-
keus), henkiléston vuosilomien esittelyvastuu, alle 10.000 euron hankinnat ja koti-

maan opintomatkojen myontaminen.

Esimiesten tehtavankuvaukset on saatavilla Amiston intranetissad, ja ne ovat liitteena

3. Tehtdvat on kuvattu yleisella tasolla.

2.2 Esimiesten perehdyttamisen nykytila Amistossa

Vuosittain Amistossa tapahtuu muutamia esimiesvaihdoksia, ja Amiston linjauksena
on valita tiimipaallikét organisaation sisalta. Amisto haluaa tarjota tyontekijoilleen
etenemismahdollisuuden, ja esimiestyossa on katsottu olevan etua siita, etta esimie-
het tuntevat talon ja padosin myds tiiminsa jasenet seka heidan tehtavansa. Vaikka
linjauksella on etunsa, on silla myos haasteensa. Kun asiantuntijatehtavia tehnyt tii-
min jasen nimitetdan tiimin esimieheksi, haasteena on toimia entisten ty6toverien
esimiehend, ja siksi asia vaatii tyostamista tiimilta ja esimieheltd. Haastavinta Amis-
tossa on ehka esimiesten ja tiimin sisdistaa esimiehen valta ja vastuu, jonka esimies
kantaa yksin. MyOs ymmarrys siitd, etta esimies on tyonantajan edustaja, vaatii oman

tyostamisensa.

[td-Uudenmaan koulutuskuntayhtymadssa on maaritelty henkiloston kehittamisen
osa-alueet, ja yksi osa-alueista on henkilostdjohtamisen prosessit. Henkilostojohta-
misen prosessi sisdltaa rekrytoinnin, perehdyttamisen, suorituksen johtamisen EXIT-
vaiheen ja tietojarjestelma SYMPAn (séhkdinen henkilostohallintojarjestelma) kehit-
tamisen ja hyodynnettavyyden. Kaikilla edelld mainituilla osa-alueilla tehdaan koko
ajan kehittamistyota. Perehdyttdmisen kehittdminen on jaettu Amistossa esimiesten
perehdyttamisen kehittamiseen seka opettajien ja muun henkildston perehdyttami-

sen kehittamiseen.(Perehdytys - Uusi henkilosto-IUKKY Intranet.)



Perehdyttamisen apuvalineeksi Ita-Uudenmaan koulutuskuntayhtymassa on laadittu
perehdytyksen muistilista (liite 4), jota talla hetkellad kdytetaan kaikkien kuntayhty-
maan tulevien uusien henkildiden perehdyttamisessa. Amistossa on tehty tehtavan-
kuvaukset erikseen tiimipaallikoille, toimipisteenjohtajille, apulaisrehtorille ja rehto-

rille. Niita kaytetdaan myos perehdyttamisen apuna.

Itd-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman intranetissa on perehdytyksen yleisohjeisto
uudelle henkildstélle. Perehdytyksen muistilistan pohjalta laatii esimies, yhdessa
henkilostdhallintotiimin kanssa, uudelle tyontekijalle perehdytysohjelman aikataului-
neen ennen uuden tyontekijan tyohon tuloa. Perehdytyksen menettelyt ovat seuraa-

vat

1. Omaan tyotehtdvaan perehtyminen tapahtuu esimiehen ja lahimpien tyoto-
vereiden toimesta. Uuden tyontekijan esimiehella on vastuu perehdyttami-
sesta ja sen toteutumisesta.

2. Yleinen perehdyttamispaiva(-t), joka on koulutus- ja perehdytystilaisuus uu-
delle henkilostoélle. Pdiva antaa yleiskuvan organisaation ja oman yksikon toi-
minnasta, sen strategiasta ja tavoitteista seka toiminnan suunnittelusta, toi-
mintajarjestelman periaatteista, henkildstoasioista ja opetus-/koulutuspro-
sessiin liittyvista asioista.

3. Omaehtoinen perehtyminen toimintaan, menettelytapoihin ja ohjeisiin intra

netissa.(Perehdytys - Uusi henkildst6-1UKKY Intranet.)

Perehtyja lahettaa kuitatun perehdytyksen muistilistan henkilostéhallintotiimille. Kui-
tattu perehdytyksen muistilista tallennetaan henkilon tietokortille SYMPAan. Pereh-
dytyksen seurantakeskustelut toteutetaan kehityskeskustelujen yhteydessa kerran
vuodessa. Perehdytysmenettelyjen toimivuudesta keratdan palautetta tyotyytyvai-
syyskyselyn ja arviointien yhteydessa vuosittain. Varsinaista esimiesten perehdytta-
miseen liittyvaa ohjeistusta tai kuvausta ei organisaatiossa ole. Perehdyttdmisen
laatu ja maara riippuu paljon siitd, kuka perehdyttaa. Esimiesten tehtavankuvaukset
ovat kirjattu hyvin yleisesti ja eri perehdyttajat tulkitsevat ja avaavat asioita eri ta-

voin, mika tuli erittdin selvasti esiin tehdyssa kehittdmistutkimuksessa.



Taysipainoisen esimiehisyyden mahdollistamiseksi ja laadukkaan esimiestyon toteut-
tamiseksi organisaation johdon tulee maaritelld esimiesrooli ja mahdollistaa vallan
kayttaminen, valtuuttamalla esimies toimimaan esimiesroolistaan kasin. Esimiehen
tulee sisdistaa roolinsa, ja sen lisdksi jokainen organisaation jasenen tulee ymmartaa
esimiehen rooliin kuuluvat oikeudet ja velvollisuudet. Esimiehen rooliin liittyvat ta-

voitteet ja tehtavat on tehtava nakyviksi organisaatiossa. (Aarnikoivu 2008, 28.)

Uuden esimiehen perehdyttamiseen tulisi kiinnittaa erityista huomioita. Esimiestyo
koostuu monesta eri tehtdvasta. Niiden haltuun ottaminen ja kdytannon toimet, joilla
onnistuu esimiestydssaan, ovat tarkeita esimiehen, tiimin ja organisaation kannalta.
Pentti Sydanmaalakka (2004) toteaa mielestani hyvin yksinkertaisen totuuden: ”Jo-

kaisella tyontekijalla on oikeus hyvdan johtamiseen.”

3 PEREHDYTTAMINEN

Uudessa tyossa ja sen aloittamisessa on paljon onnistumisen mahdollisuuksia, joiden
avulla tyotehtavien omaksuminen ja tekeminen helpottuu. Tassa onnistumisessa en-

siarvoisen tarkeaa on hyvin suunniteltu perehdyttaminen.

Kupias ja Peltola (2009, 19) maarittelevat perehdyttdmisen seuraavasti:” Perehdytta-
misella tarkoitetaan niitd toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla uuden tai uutta
tyotda omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistoa ja tydyhtei-
s6a kehitetdan niin, ettd han padasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan,
tydyhteisdssdan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviyty-
maan tyossaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittaa pe-

rehtyjan lisaksi my0Os vastaanottavaa tyoyhteista ja koko organisaatioita.”



On huomattava, ettda myos yrityksen sisalla toimesta toiseen siirtyva henkilo on pe-
rehdytettava. Oleellinen osa perehdyttamista on tydnopastus. Tyonopastajan teh-
tava on opettaa jokin tietty tyosuoritus tyontekijalle. (Joutsenkunnas & Heikurainen

2003, 205-206.)

Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat tarkea osa henkildston kehittamista. Ne voi-
daan nahda investointina, jolla lisdtdan henkildston osaamista, parannetaan laatua,
tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetdan tydtapaturmia ja poissaoloja. (Penttinen &

Mantynen 2009, 2.)

Hyvassa perehdyttamisessa kasitellaan erilaiset kdytannon toimet, jotka helpottavat
tyon aloittamista ja osaamisen kehittamista seka varsinainen opastus tydtehtavaan,
tydymparistoon ja koko organisaatioon. Hyvdssa perehdyttamisessa otetaan huomi-
oon myos perehdytettavan osaaminen, jota tulee hyédyntada jo perehdyttamispro-

sessin aikana. Perehdytettavankin on otettava vastuu omasta perehtymisestaan.

Perehdyttaminen ei ole vain uusien tietojen ja taitojen kehittamista. Parhaimmillaan
sen avulla saadaan tyontekijasta esille, tunnistetaan ja hyodynnetdan hanella jo ole-
vaa osaamista. Perehdyttamisen yhteydessa kehittyy myos tyoyhteiso ja sen toimin-
tatavat. Huolellisesti hoidettu perehdyttaminen tukee strategian toteuttamista ja

tyonantajan hyvaa mainetta.

Hyva perehdyttaminen ja opastus edellyttavat suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitel-
maan. Suunnittelu sisdltdaa perehdyttdjien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavan ai-

neiston (Penttinen & Méantynen 2009, 2).

3.1 Esimiestyon vaatimuksia ja niihin perehdyttaminen

Tyontekijan, esimiehen ja johtajan roolit ovat organisaation sisaisid sopimuksia. Joh-

tajan vastuissa korostuu suunnanndyttaminen ja strategisten paatosten tekeminen.
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Esimiehen tehtavana puolestaan on ohjata toimintaa strategian suuntaisesti, huoleh-
tia resurssien riittavyydesta ja oikeasta kohdentamisesta seka tydntekijoiden hyvin-
voinnista. (Surakka & Laine 2011, 14.) Tyontekijéiden on velvollisuutena tehda tyo-

tehtaviin kuuluvat tehtavat.

Vanhan tyokulttuurin tilalle ovat tulleet organisaatiomuodot, jotka perustuvat jatku-
vaan oppimiseen, uudistumiseen, joustavuuteen seka tiimityoskentelyyn. Esimiehen
tehtavaksi ovat tulleet tiimien johtaminen ja toiminnan luominen seka yllapitaminen,
ei niinkaan tehtavien maaraaminen. (Jaaska & Lehtonen 2010,8.) Esimiehen tehta-
vana uusissa organisaatioissa on aikaan saada sellaiset olosuhteet, etta tyontekijat
haluavat tehda toita tydyhteisén kanssa yhteisten tavoitteiden eteen. Erityisesti asi-
antuntijaorganisaatioissa, kuten oppilaitoksissa, asiantuntijuus on yhd enemman yh-
teisollista, laaja-alaista, jaettua, rajoja ylittavaa ja verkostomaista. (Virtuaali AMK

DIGMA, 2012.)

Hyva opettaminen ja hyva johtaminen ovat lahella toisiaan; molemmissa pyritaan
vaikuttamaan ihmisen toimintaan, suoritukseen ja kayttaytymiseen, positiivisin, ra-
kastavaan asenteeseen pohjautuviin keinoihin: monipuolisesti motivoimalla ja innos-
tamalla, tarvittaessa myods rakentavalla tavalla ohjaamalla ja kritisoimalla. (Huuhka

2010, 197.)

Esimiestyd koostuu monesta eri tehtavasta. Aarnikoivun (2008) mukaan esimiestyo
koostuu suorasta esimiestyosta, itsensa johtamisesta ja epdsuorasta esimiestyosta.
Suorassa esimiestydssa esimies on vuorovaikutuksessa alaisiin ja keskustelee tyéhon
liittyvista asioista. Suora esimiestyd on muun muassa rekrytointia, perehdyttamista,
tavoitteiden asettamista, tehtdvien jakoa, seurantaa, palautteen antamista ja vas-
taanottoa, palkitsemista ja tyosuorituksen arviointia. Suora esimiesty6 on my®os eri-
laisuuden hyodyntamistd, motivaatioista ja sitoutumisesta huolehtimista, henkils-
ton auttamista ja tukemista sekd tyossa jaksamisesta huolehtimista, ja se on myos

hyvan ilmapiirin luomista.

Epdsuorassa esimiestydssa mahdollistetaan tyon tekemisen edellytykset, organisaa-

tioon liittyvat asiat ja sidosryhmayhteisty. Onnistuakseen tehtdvassaan esimiehen
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tulee johtaa myo0s itsedan. Itsensa johtamiseen sisaltyvat suhteen tyéstaminen tyon-
antajaan ja pyrkimys sitoutumiseen ja hyvinvointiin. Itsensa johtaminen vaatii ennen
kaikkea kykya pysahtya ja kdayda keskustelua itsensa kanssa seka kykya arvioida koko-
naisvaltaisesti omaa toimintaa ja tilannetta. (Aarnikoivu 2008, 37—-38.) Esimiehisyys

tulee olla harkittu valinta, ja sen perustana tulee olla aito halu toimia esimiehena.

Jokaisen organisaation tulee miettia, millaista on hyva perehdyttaminen omassa or-
ganisaatiossa, millaisia ovat parhaat mahdolliset toimenpiteet ja tuki, joilla uuden tai
uutta tyota omaksuvan tydymparistoa ja tyota kehitetdan, milloin perehdyttaminen
on riittavaa ja milloin se voidaan lopettaa. Esimies vastaa siitd, etta organisaatiossa
on perehdyttamisprosessi ja siihen kaytettavissa tarvittavat resurssit. (Hyppanen
2007, 195.) Perehdyttaminen ja osaamisen kehittaminen kuuluvat esimiehen vas-
tuulle, ja hanen on huolehdittava, etta perehdyttaminen etenee sovitusti ja jarjestel-

mallisesti. (Surakka & Laine 2011, 153-154.)

Tassa tyossa esimiestyon perehdyttamisprosessiin liittyvat kysymykset mukailevat Sy-
danmaalakan (2004) johtajuuden osaamispuuta. Johtajuuden osaamispuu rakentuu
lehvistOsta ja juurista. Lehvist6 muodostuu kuudesta osa- alueesta, jotka ovat amma-
tillinen osaaminen, vuorovaikutusosaaminen, tehokkuusosaaminen, johtamisosaami-
nen ja hyvinvointiosaaminen. Tassa tydssa tarkastellaan esimiestyon kannalta erityi-

sesti lehviston osa-alueita.

Erityisesti, kun kyse on organisaatiosta, jossa tarkedana elementtina on oppiminen, or-
ganisaation johtajan on huomioitava jasentensa yksil6lliset erot ja rakennettava joh-
taminen hyvin pitkalle niiden varaan. Organisaation toimintatavan tunnistaminen on

edellytys saada asiat toimimaan. (Pulkkinen 2011, 26.)
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3.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Eri laeissa on maarayksia ja ohjeita perehdyttdmiseen. Tyonantajalla on lain mukaan
vastuu perehdyttamisesta. Perehdyttamista ohjaavat tyosopimuslaki, tyoéturvallisuus-

laki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

Perehdyttaminen on maaritelty tydsopimuslaissa: Tyonantajan on huolehdittava
siitd, etta tyontekijat voivat suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa

tyota tai tydbmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. (L 26.1.2001/55).

Ty6turvallisuuslaissa perehdyttaminen maaritelldaan: Tyénantajan on annettava tyon-
tekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita,

etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) Tyéntekijit perehdytetddn riittdvdsti tyéhén, tyépaikan tyéolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tybssd kéytettdviin tyovdlineisiin ja niiden oikeaan kéyttéon
sekd turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtdvdén aloittamista tai
tyotehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tyovdlineiden ja ty6- tai tuotantomene-

telmien kdytt66n ottamista;

2) Tyéntekijille annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaarojen estimiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vdlttd-

miseksi;

3) Tyéntekijille annetaan opetusta ja ohjausta sddté-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-

toiden sekd hdirié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4) Tyéntekijdlle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa.
(L 23.8.2002/738).

Perehdyttaminen on maaritelty yhteistoiminnassa: Yhteistoiminnassa on kasiteltava

my0s tyohon tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelli-
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set tiedot. Ne koskevat yleensa yrityksen esittelya ja tyontekijalle tarpeellisia kaytan-
toja tyopaikan yleisista toimintatavoista ja jarjestelyista seka tyoterveyshuollon kayt-

tamista, tyopaikkaruokailua ja muita vastaavia kysymyksia.

Yrityksessa on laadittava vuosittain henkildsto- ja koulutussuunnitelma tyontekijoi-
den ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Suunnitelma on kasitel-

tava yhteistoimintamenettelyssa.

Henkilésté- ja koulutussuunnitelmaa laadittaessa on otettava huomioon sellaiset yri-
tyksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, jotka ovat ennakoitavissa ja joilla ilmei-
sesti on henkiléston rakennetta, mddrdd tai ammatillista osaamista koskevaa merki-
tystd. Suunnitelmaa valmisteltaessa asiat kéisitellddn ennakoiden ja arvioiden niiden
vaikutuksia ja niistd aiheutuvia toimenpiteitéd koko yrityksen henkiléstélle.

(L 30.3.2007/334).

Edelld olevat poiminnat eri laista, joissa suoraan mainitaan perehdyttaminen. Pereh-
dyttamiselld on siis lainsdddanndssa painoarvoa ja se on valvottua toimintaa. Lain-
saadantoa tyopaikoilla valvovat yrityksenjohto, henkilost6ammattilaiset, tyosuojelu-
viranomaiset, luottamushenkil6t seka tyosuojeluvaltuutetut. Esimies on vastuussa

tyontekijoistaan ja heidan kohtelustaan lakien kirjainta ja henkea noudattaen.

Virheellinen tai vaillinaisesti hoidettu perehdyttdminen heikentaa tyontekijoiden
mahdollisuutta onnistua tydssaan ja tavoitteissaan yrityksen menestymisen hyvaksi.
(Kupias & Peltola 2009, 27.) Suunnitellusti hoidettu perehdyttdminen motivoi tyon-
tekijaa suoriutumaan tyostaan niin, etta han ei kuormitu liikaa sekd hanen osaami-

sensa, tiedot ja taidot, saadaan nopeammin yrityksen kayttoon.
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3.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty — sanonta patee varmasti myos perehdyttami-

sessa. Perehdyttamisen tavoitteet tulee olla sovittu organisaatiossa. Suunnittelu huo-
mioi tavoitellun strategisen toiminnan, nykytilanteen ja kdytettavissa olevat resurssit.
Perehdyttamisen suunnittelussa tulee erottaa perehdyttamisen systemaattinen ja yk-

silollisen suunnittelu.

Eri organisaatioissa toiminta- ja perehdyttamismallit vaihtelevat, laajimmillaan pe-
rehdyttaminen on raataloitya ja dialogista perehdyttamista jotka mahdollistavat ty6-

yhteisOjen ja organisaatioiden oppimisen ja kehittymisen.

Kupias ja Peltola (2009) erottaa perehdyttamisen suunnittelussa systemaattisen ja
yksilollisen suunnittelun. Systemaattisessa suunnittelussa perehdyttamista suunnitel-
laan koko organisaation tai tyoyksikon tasolla ja laaditaan erilaisia perehdyttamis-
suunnitelmia sekd materiaaleja perehdyttamisen tueksi. Kuitenkin kaikenlaisissa or-
ganisaatioissa ja kaikenlaisiin tehtaviin naita keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulee
yksilollistaa, silla tulokkaat poikkeavat osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan ja yksi-
I6llinen tausta tulee joka tapauksessa ottaa huomioon, jos haluaa perehdyttaa hyvin
ja tuloksellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.) Tiimien kaytannot poikkeavat toisis-
taan sen vuoksi perehdyttamissuunnitelmat tulee tiimi kohtaistaa, niiltd osin kun se

tiimin toiminnan sujumisen kannalta on tarpeellista.

Esimies vastaa siita, etta organisaatiossa on olemassa perehdyttamisprosessi ja siihen

kaytettavissa tarvittavat resurssit. (Hyppanen 2007, 195.)

3.4 Perehdyttamisen toteutusmalleja

Kupias ja Peltola (2009) tarkastelee perehdyttamisen kehittamista ja kehittymista

tyon historiallisten tyyppien ndkdkulmasta. He ovat jakaneet perehdyttamiskonseptit
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seuraavasti: Vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttami-
nen, raataloity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttaminen. Eri perehdyttdamis-

konsepteissa korostuvat eri toimijat, vastuusuhteet ja keskindinen yhteistyo.

Vierihoitoperehdyttamisessa perehdytettdava oppii seuraamalla kokeneemman tyon-
tekijan toimintaa. Perehtyminen tapahtuu tyon etenemisen yhteydessa ja vastuu on
yhdella henkil6lla. Uusi tyontekija huomioidaan yksiléna ja hdnet on mahdollista pe-
rehdyttaa tyohon yksilollisesti. Talla keinoin perehdyttamisen laatu on erittdin hyvaa

tai erittdin huonoa, riippuen siitda millainen on perehdyttdjan osaaminen ja innostus.

Malliperehdyttamisessa on maaritelty tyon- ja vastuunjako seka tarpeelliset pereh-
dyttamisen apuvalineet ja materiaali. Kdytettyja materiaaleja ovat esimerkiksi pereh-
dyttdmisohjelma, perehdyttdjien muistilista, tulokasoppaat ja yhteiset minimivaati-
mukset. Perehdyttamiseen liittyvaa tyota jaetaan usein henkiléstdosaston ja tyoyksi-
kon valilla. Perehdyttdmisen yhtendistamisesta etuina on tietty tasalaatuisuus ja toi-
mintamallit perehdyttamisen tueksi, mutta huomio voi kiinnittya liiaksi organisaa-
tiotasoiseen, ylatason perehdyttamiseen, joka ei kohtaa omaa tyota, talloin pereh-

dyttamisesta tulee jaykkaa. Perehdyttdjalla tulee olla halua ja taitoa ohjaukseen.

Laatuperehdyttiamisen tavoitteena on jatkuva laadun parantaminen perehdyttami-
sessa. Vastuu perehdyttdamisesta on annettu tiimeille ja tyoyksikéille, yrityksen on lin-
jattava ja nimettava kuka tai ketka ottaa vastuun perehdyttamisesta. Vastuu voi olla
jaettu esimiehelle, nimetylle perehdyttéjalle tai koko tiimille. Laatuperehdyttdaminen

on prosessi joka tulee kuvata, seurata ja kehittaa kokoajan.

R&ataloidyssa perehdyttimisessa perehdyttamiseen liittyvat palvelut tai tuotteet
moduloidaan ja naista rakennetaan kunkin tulokkaan yksil6llisia tarpeita vastaava ko-
konaisuus. Nditda moduuleja tekevat ja tuottavat organisaation eri osat, erityisesti
henkilostohallinto ja tydyksikot. (Kupias & Peltola 2009, 40.) Raataloidyssa perehdyt-
tamisessa on jonkun toimittava kokonaisperehdyttamisen koordinoijana. Koordinoi-
jalla tulee olla kokonaisndkemys ja erityisosaamista perehdyttamisen osa-alueista ja
taito yhdistella niita tulokkaan tarpeita vastaavaksi seka kytkeé eri toimijoita proses-

siin. Raataloity perehdyttaminen edellyttad uuden tyontekijan tarpeiden ja nykyisen
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osaamisen huomioon ottamista, tarkeaa on kayda vuoropuhelua perehdyttdjan ja pe-

rehdytettdvan valilla. Nain sitoutetaan ja huomioidaan perehtyjan osaaminen.

Dialogisessa perehdyttamisessa tyoyhteiso ja tulokas rakentavat perehdytyksen yh-
dessa, jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat prosessin aikana. Kuuntelu ja
nakemysten hyoédyntaminen korostuvat. Asiat, esimerkiksi arvot, joihin perehdytetta-

van tulee sitoutua, on kerrottava yrityksesta perehdyttamisen yhteydessa.

Perehdyttamisessa paahenkiléna on perehdytettava, jonka tulee saada tarpeelliset
tiedot menestyadkseen tulevassa tydssdan ja hanen tulee sitoutua perehdytettavaksi.
Toinen tarkea henkild on esimies, joka vastaa perehdyttamisesta. Esimiehen apuna
on usein perehdyttamiseen nimetty perehdyttaja ja henkilostbammattilainen. Koko

tyoyhteis6a tarvitaan uuden tyontekijan tyétehtavien onnistumisessa.

Seuraavassa taulukossa Kupias ja Peltola (2009) on koonnut eri toimijoiden tehtavia

eri perehdyttamismalleissa.
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Taulukko 1. Toimijoiden tyonjako eri perehdyttamiskonseptissa. (Kupias ja Peltola

2009, 49.)

Toimii mentorina.

Ty6njohdollinen esi-

miesrooli.

Koordinoi pereh-
dyttamisprosessin
kehittdmista tiimi-

tyon kautta.

Sovittaa yhteen tulokkaan
osaamisen ja perehdytta-
misen moduulit ja kytkee
siihen tarvittavan verkos-
ton (tai delekoi sen nime-

tylle perehdyttgjalle).

Luo edellytyksia dia-
logille ja kehittaa
tyoyhteison dialogi-
osaamista. osallis-

tuu dialogiin.

Hiljaisen tiedon siir-

tamisen kohteena.

Sopeuttavan pereh-
dyttdmisen koh-

teena.

Oppii prosessit ja
jatkuvan laadun

parantamisen.

Osallistuu perehdyttamis-

suunnitelman laatimiseen.

Osallistuu aktiivi-
sesti dialogiin. Tuo
omaa osaamistaan
aktiivisesti tyoyhtei-
son hyédynnetta-

vaksi.

Ei aktiivista roolia.

Hoitaa yleisperehdyt-
tamisen. Tuottaa yh-
teistda materiaalia ja
ohjeita. Rooli tarkea
koordinoijana ja

suunnittelijana.

Tuottaa tarvitta-
vaa yhteistd mate-
riaalia ja tukea tii-
meille ja tydyksi-

koille.

Kehittaa perehdyttamisen
moduuleja ja antaa tukea

tyoyksikoille.

Luo edellytyksia dia-
logille koko organi-
saatioss ja nostaa

sitd esille.

Joku kollegoista voi

toimia mentorina.

Kollegat osallistuvat
tyonopastukseen sel-
kedn tyénjaon mu-

kaisesti.

Tiimi keskeisessa
asemassa pereh-
dyttamisen laadun
kehittdjana ja to-

teuttajana.

Kollegat osallistuvat sovit-
tujen osa-alueiden pereh-

dyttamiseen.

Koko tyoyhteisd
osallistuu dialogiin
ja on halukas kehit-
tdmaan ja kehitty-

maan.

Ei yleensa kayteta,
mahdollisesti men-

torin roolissa.

Varmistaa sovitun lai-
sen tydnopastuksen
ja perehdyttamisen

yhdenmukaisuuden.

Voi olla tiimissa

esimiehen apuna.

Kuten esimies, paitsi ei

tyénjohdollista roolia.

Osallistuu dialogiin
ja tuo oppimiseen
liittyvia asioita esille
ja tukee dialogisuu-

den kehittymista.
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3.5 Perehdyttamisen osa-alueet

Organisaatiossa tyoskentelevat tarvitsevat erilaista osaamista onnistuakseen tyos-
saan. Osaamiskartoitukset ovat hyva pohja, kun arvioidaan mita perehdytettavalle
tulee perehdyttda tyosuhteen alussa ja millaista osaamista hanelld jo on. Osaamis-
kartoitukset ovat kuitenkin ongelmallisia silloin, kun tehtava on muuntuva ja muo-
toutuu vasta tulokkaan osaamisen ja kokemuksen myo6ta. (Kupias & Peltola 2009,

89.) Osaamiskartoitus ei myoskadan aina vastaa tehtavan tulevaisuuden haasteisiin.

Kupias ja Peltola (2009) jakavat osaamisen yleisella tasolla seuraavasti: Organisaatio-
osaaminen on osaamista jota tarvitaan organisaatiossa tyoskenneltdessa. Organisaa-
tion toimintakulttuuri, arvot, strategiat, toimintasuunnitelmat, organisaatio- olosuh-
teet, asiakkaat muodostavat organisaatio-osaamisen. Organisaatio-osaaminen on

helpompi omaksua, mikali siirtyy organisaatiossa tehtavassa toiseen.

Toimialaosaaminen on tyypillista tietylle toimialalle. Perustehtava voi olla sama,
mutta toimialakohtaiset kdaytanndét voi olla erilaisia. Asianmukaista, toimialakohtaista
perehdyttamista vaaditaan tassa osaamisalueissa. Tydsuhdeosaaminen on omaan
tydsuhteeseen ja ehtoihin liittyvaa osaamista, velvollisuuksia ja ehtoja jotka kuuluvat
tyosuhteeseen. Perusosaamista, joka on valttamatonta kaikissa tehtadvissa, on nykyai-
kana ainakin tyoelamataidot, kielitaito, tietotekninen perusosaaminen ja oppimaan
oppiminen. Perehdyttamisen kannalta tama osaamisalue jaa usein huomioimatta,

koska sita pidetdan itsestaan selvyytena.

Tehtavakohtainen osaaminen on sitd osaamista jota tehtava edellyttda, osaaminen
on yleensa kirjallisesti kuvattu. Osaamista, jota tarvitaan tiimi- tai tyoyhteisossa kut-
sutaan tiimi- ja tyoyhteisokohtaiseksi osaamiseksi. Osaamisesta on usein laadittu kir-
jallisia pelisaantoja ja tiimin tyoprosessikuvauksia. Téhan osaamiseen kuuluu paljon
hiljaista tietoa, jota ei ole kuvattu missaan. Hiljainen tieto on perehdyttamisen kan-

nalta haasteellista.(Kupias & Peltola 2009, 89.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Perehdyttamisen nykytilan ja oman kokemuksen perusteella opinnaytetyon tutki-
musongelmiksi nousivat: Mitka ovat esimiesten perehdyttamisen nykytilan ongelmat
ja millaista aineistoa tarvitaan esimiesten perehdyttamisen tueksi Porvoon ammat-

tiopistossa seka milla tavoin esimiesta tulisi perehdyttaa?

Kehittamistutkimuksen tavoitteena on tuottaa toimivia kdytannon ratkaisuja. Kehit-
tamisessa on tutkimuskohteena prosessi, toiminto, asiantila tai tuote. Kohteena voi
olla mika tahansa, mihin voidaan vaikuttaa. Kehittamistutkimuksen tuloksena saa-
daan aikaan muutos entiseen, joka koskee vain kehittamisen kohteena ollutta il-
miota. Kehittamistutkimuksella poistetaan jokin ongelma tai kehitetdaan jotain asiaa

paremmaksi. (Kananen 2012, 21, 43-44.)

4.1 Tutkimusmenetelma

Taman kehittamistutkimuksen tavoitteena on luoda malli Amiston esimiesten pereh-
dyttamiselle. Teemahaastelun avulla pyrittiin selvittdmaan esimiesten perehdyttami-
sen nykytila Amistossa sekd millaista esimiesten perehdyttamien tulisi esimiesten

mielesta olla.

Teemat valittiin niin, ettd ne kattavat mahdollisimman hyvin koko ilmién (Kananen
2012, 102.)Tama tutkimus toteutettiin teemahaastatteluna, jossa haastateltavat sai-
vat haastattelun teemat ennakkoon (liite 1)seka taustamateriaalit (liitteet 3 ja 4).

Teemahaastattelun keskeiset teemat olivat:
a. taustatiedot: haastateltavien taustaa ja esimiehena oloaikaa

b. esimiesten tehtavakuvaukset: haastateltavien kokemuksia ja kasityksia
olemassa olevista tehtdavankuvauksista
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c. perehdyttamismateriaali: kaytetyt perehdyttamismateriaalit seka nii-
den soveltuvuus esimiesten perehdyttamiseen

d. perehdyttamisprosessi: haastateltavien kasityksid omasta perehdytta-
mista ja sen sisallosta

e. perehdyttamisen kehittaminen: ehdotuksia miten perehdyttamista tu-
lisi Amistossa haastateltavien mielesta kehittaa ja mita osa alueita pe-
rehdyttamisprosessiin kuuluu.

Haastattelijalla oli teeman mukaiset tarkentavat kysymykset (liite 2). Haastattelut
tehtiin tyopaivan aikana, ja aikaa ei ollut maarattémasti kaytettavana. Haastattelu-
ajaksi sovittiin 60 minuuttia, ja sen vuoksi teemat ja materiaalit annettiin ennakkoon

haasteltavien tutustuttavaksi.

Teemahaastattelu on laadullisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelma. Teemahaas-
tattelun edellytyksena on tutkijan ja tutkittavan valinen sanallinen vuorovaikutusti-
laanne. Teema pitaisi keskusteluttaa niin, etta sinne ei jaa ilmién ymmartamisen kan-
nalta aukkokohtia. Teemahaastattelun runko on vain tutkijan apuvaline. Keskustelun
myo6ta nousee esille uusia ndkdkulmia tai asioita, jotka herattavat jatko kysymyksia.

(Kananen 2012, 60-62.)

4.2 Tutkimuksen toteuttaminen

Teemahaastattelu on yleisin kvantitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelma.

Haastattelun voi tehda joko yksilo- tai rynmahaasteluna. Yksil6haastattelut tuottavat
luotettavampaa ja tarkempaa tietoa kuin ryhmahaastattelut. Tama haastattelu toteu-
tettiin yksilohaastatteluna, joka nahoitettiin ja litteroitiin propositiotasolla, jolloin sa-

noman ydinsisalto kirjataan.

Haastateltavat valitaan niin, etta ilmio liittyy heihin eli valitaan ne henkilét, joita ilmio
koskettaa (Kananen 2012, 100). Tassa tyossa haastateltavia oli nelja, kaksi tiimipaal-

likk6a ja kaksi toimipisteenjohtajaa. Tutkija valitsi haastateltavat keskusteltuaan
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Amiston rehtorin kanssa haastateltavista henkildista. Haastateltavien esimiesten va-
lintakriteereina olivat: edustaja joka toimipisteestd, edustajia eri ammattialoilta ja
esimiehena olo aika. Esimieskoulutus oli kolmella esimiehelld. Kaksi toimipisteenjoh-
tajaa on perehdyttanyt tydssdaan omia tiimipaallikditaan. Yksi haastateltavista tiimi-
paallikdista oli toisen haastateltavana olleen toimipisteenjohtajan perehdyttama.
Haastateltavat edustivat kolmea toimipistettd ja yksi haastateltava tyoskentelee

Amiston kaikissa neljassa toimipisteissa.

Haastattelukysymykset olivat avoimia kysymyksid, joihin vastattiin selittamalla. Haas-
tattelut sujuivat ongelmitta, haastateltavat olivat valmistautuneet paaosin hyvin

haastatteluun, tutustumalla ennakkoon teemoihin ja taustamateriaaliin.

Haastattelut suoritettiin huhtikuun 2014 aikana. Aikaa haastatteluihin kului 50 mi-
nuutista 90 minuuttiin. Haastateltavat ilmaisivat osallistuvansa mielelldan haastatte-
luun ja antoivat hyvin rakentavaa ja kriittistakin palautetta, seka erittdin hyvia ehdo-

tuksia esimiesten perehdyttamisen parantamiseksi Amistossa.

4.3 Tutkimustulosten analysointi

Laadullisessa tutkimuksessa on useita analyysi menetelmia. Laadullinen tutkimus on
joustava, jos jokin tutkimusmenetelma ei tuota tulosta, voidaan kayttaa toista ana-
lyysimenetelmaa. Kaytettyja analyysimenetelmia on luokittelu, teemoittelu, sitaatti-

kokoelma, seka narratiivinen tutkimus.

Teemoittelua tyypittelyna voidaan kayttaa silloin kun aineisto on keratty teemahaas-
tattelulla. Teemoittelu on siind mielessa helppo aineiston tarkastelukulma, etta kai-
kille haastateltaville on esitetty samat teemat, ja teemojen alle on saatu eri maara ai-
neistoa haastattelusta riippuen. (Kananen 2012, 117.) Tassa tutkimuksessa aineisto
kerattiin teemahaastattetulla, kaikille haastateltaville esitettiin samat teemat ja saatu

aineisto litteroitiin ja luokiteltiin teemoja mydtaillen.
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Taustakysymysten perusteella selvisi haastateltavien toimineen Amistossa esimie-
hing, tiimipaallik6ina tai toimipisteenjohtajina, kolmesta kuukaudesta seitsemaan
vuoteen. He edustivat ammattia tukevia aineita, majoitus-ravitsemis ja talousalaa,
kauneusalaa, matkailualaa seka tekniikan ja liikenteen aloja. Kaikki olivat hakeutu-
neet esimiestehtaviin, yksi haastateltavista kertoi ehka hieman leikillisesti uhrautu-
neensa tiimin puolesta ja hakeneensa esimiestehtavaan. Kaikki haastateltavat tuntui-
vat olevan motivoituneita esimiestehtavaan. Haastateltavista kaksi oli toimipisteen-

johtajia ja kaksi tiimipaallikkoa.

5 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Laadullisessa tutkimuksessa on useita analyysimenetelmia. Laadullinen tutkimus on
joustava, jos jokin tutkimusmenetelma ei tuota tulosta, voidaan kayttaa toista ana-
lyysimenetelmaa. Kaytettyja analyysimenetelmia on luokittelu, teemoittelu, sitaatti-

kokoelma, seka narratiivinen tutkimus.

Teemoittelua tyypittelyna voidaan kayttaa silloin kun aineisto on keratty teemahaas-
tattelulla. Teemoittelu on siind mielessa helppo aineiston tarkastelukulma, etta kai-
kille haastateltaville on esitetty samat teemat, ja teemojen alle on saatu eri maara ai-
neistoa haastattelusta riippuen. (Kananen 2012, 117.) Tassa tutkimuksessa aineisto
kerattiin teemahaastattelulla, kaikille haastateltaville esitettiin samat teemat ja saatu

aineisto litteroitiin ja luokiteltiin teemoja mydétaillen.

5.1 Esimiesten tehtavakuvaukset

Amistossa on laadittu tehtavankuvaukset. Kaikki haastateltavat tunsivat tehtavanku-

vaukset, ja niita oli kdytetty perehdyttdmisen apuvalineend, lahinna muistilistana, jo-
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hon palattiin tarvittaessa. Kolmen haastateltavan mielesta tehtavankuvaus ei ole riit-
tava perehdyttamisen apuvalineena. Lyhimman aikaa esimiehena toimineen mielesta

tehtavankuvaukset tuntuivat riittavilta.

Esimiestehtdvaa ei voi pelkan tehtavankuvauksen avulla hoitaa menestyksekkaasti,
ellei asioita ole avattu oman esimiehen kanssa. Haastateltavien kommentteja tehta-

van kuvauksista:

Pitdisi olla kirjoitettu auki, jdsentyneempi. Ei varsinaisesti puutu mitddn,
ympdripyoredsti kirjoitettu, kuuluu kaikki tyét. Jos esimiehen perehdyttd-
misessd kédytetddn vain tehtéviénkuva listaa, ei voida odottaa hénen selviy-
tyvdn tehtdvistddn kovin menestyksellisesti.

Haastattelun perusteella voi todeta, ettd tehtavankuvaukset ovat esimiesten mie-
lesta riittamattomia perehdyttamisen apuna ja ohjaamaan esimiehen toimintaa. Mi-
kali tehtavankuvauksia ei avata ja linjata, toimivat esimiehet jokainen omalla taval-
laan tai eivat tiedd, miten toimia. Esimiehet kokevat epavarmuutta esimiestydssaan,
ja haastateltavien mielesta talla hetkelld esimiesten toiminta ei kaikilta osin ole yhte-

naista Amistossa.

5.2 Perehdyttamismateriaali

Perehdytyksen muistilista nykymuodossaan valmistui syksylla 2013, ja sitd ennen
Amistossa oli kdaytossa suppeampi perehdyttamislista. Nykyista perehdyttamisen
muistilistaa ei ole kdytetty haastateltujen esimiesten perehdyttamiseen. Esimiehet
ovat kdyttaneet itse muistilistaa, kun ovat perehdyttaneet omia uusia tiiminjaseni-
aan.

Auttaa esimiestd ja tyontekijéd jasentdmdidin perehdyttdmisen. Siséltdviit kes-

keiset osa-alueet. Selkedisti lueteltu asiat. Tsekkauslistana toimii valtavan hyvin.
Tarkka. Painopistetté esimiestyéhén.
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Haastattelun perusteella perehdyttamisen muistilistaa haastateltavat esimiehet piti-
vat kokonaisuudessaan hyvana apuvalineend, mutta ei riittdvdana materiaalina esi-
miesten perehdyttamiselle. Esimiesten perehdyttamismateriaaliin tarvitaan selke-
ammin painotusta esimiestyon eri osa-alueisiin sekd pedagogiikkaan liittyvaa pereh-

dyttamisen osa-alueita.

5.3 Perehdyttiamisprosessi ja perehdyttamisen sisalto

Tassa tyossa perehdyttamisprosessiin liittyvat kysymykset mukailevat Sydanmaala-
kan (2004) johtajuuden osaamispuuta. Tassa tydssa ei suoranaisesti kasitella itseluot-
tamusta perehdyttamisprosessissa. Oksisto kuvaa osaamista ja sitd mita johtaja te-
kee, juuret kuvaavat sita millainen johtaja on. Osaamispuun juuret muodostuvat vii-
destd osa- alueesta, jotka ovat: arvot ja periaatteet, persoonallisuus, henkilokohtai-
nen visio ja tavoitteet, energia ja lahjakkuus seka tietoisuus. (Sydanmaalakka 2004,

148-149.)

Haastattelun perusteella Amistossa on erilaisia tapoja perehdyttaa esimiehia. Osa
vastaajista kertoi perehdyttamisen olleen esimiehen taholta ldhes olematonta ja asia

sisalloltdan ohutta.

Perehdyttédmistd ei ole esimiehen toimesta tehty koskaan ja aika kevyesti. Tu-
kea sai pyydettdessd muilta toimipisteen johtajilta. Asiat ovat tulleet pikku-
hiljaa eteen, kysymdilld ja toiminnan ohjauksella.

Osalle esimiehista perehdyttdamisen oli tehnyt kollega. Yhden esimiehen perehdytta-
miseen olivat osallistuneet ldhiesimies ja taloushallinto. Perehdyttamiseen oli kay-
tetty aikaa 6 tunnista 3 pdivaan. Osa vastaajista ei osannut arvioida kaytettya aikaa,
koska perehdyttamista tehtiin tyotehtavien lomassa. Kellaan ei ollut ennakkoon teh-

tya suunnitelmaa perehdyttamisen etenemisesta.
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Haastateltavat toivoivat perehdyttamisprosessin kuvaamista ja sen sijoittamista vuo-
sikelloon. Perehdyttamisprosessissa perehdytettavalle toivottiin mentorin nimea-
mistd, joka olisi jo toiminut esimiehena jonkin aikaa Amistosssa. Perehdyttamispro-
sessi tulisi aloittaa jo ennen tyon aloittamista henkilokohtaistamisella, sen tulisi olla
suunnitelmallista ja jasenneltya seka siina tulisi tuoda selkedammin esille oman esi-
miehen ja henkilostohallinnon rooli. Kaivattiin sdannollisia, yhteisia, esimieskoulutuk-

sia seka vertaisryhman tapaamisia.

Perehdyttamisen kannalta esimiesten perehdyttamisessa tulee keskittya lehviston
alueelle, osaamisen alueelle, alueelle, jota voidaan harjoitella ja kehittaa. Sydanmaa-
lakan (2004, 151) mielestd osaaminen on oppimisprosessin tulos. Osaaminen ei ole
persoonallisuutta tai luonteenpiirre. Se on jotain, mita ihmiset voivat kehittaa ja har-
joitella. Kdytanndssa osaaminen nahdaan kykyna toimia ja kayttaa tietoja, taitoja,
asenteita, kontakteja ja kokemuksia. Hyva osaaminen johtaa hyvaan suoritukseen,
joka johtaa erinomaisiin tuloksiin. Esimiesten esimiesosaaminen takaa mielestani

my0s hyvan johtamisen.

Haastattelun perusteella, edellisten lisdksi, esimiehet kaipasivat pedagogisen johta-
juuden perehdyttamista ja koulutusta. Esimiesten ongelmana on hahmottaa, mita

pedagoginen johtajuus on ja millaista osaamista, tietoja ja taitoja se heilta edellyttaa.

Johtamisalueen perehdyttaminen

Vastausten perusteella muodostui kasitys, ettad johtajuus on vaikea kasite rajata ja
kertoa, mita se on, ja miten siihen tulisi perehdyttaa. Erityisesti muutosjohtamista,
jota jokaisessa organisaatioissa esimies joutuu kohtaamaan ja johtamaan, haastatel-
tavat eivat maininneet johtajuuden osaamisalueella. Haastateltavat kertoivat seuraa-

vaa:

Ohjeistukset, periaatteet joiden avulla tdssd organisaatiossa toimitaan,
jotta toiminta olisi kaikissa toimipisteissé samanlaisia, sisdisen valvon-
nan toimintaohjeet, hallinnolliset tyévdlineet haltuun niin, ettd selviytyy
tyostddn, mitd tehdddn ja mihin ollaan menossa, millaisia odotuksia
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tyénantadijilla, pystyttdvéd kuvaamaan toiminta niin, ettd esimies pystyy
toteuttamaan tehtévddnsd (avaaminen), milld tyévdilineilld ja mihin do-
kumentoidaan, mittarit selville, kehityskeskustelut, palaute, omilta esi-
miehilté linjat siihen miten téissé organisaatiossa toimitaan, koulutus,
miten kannatta toimia, Idhestymistapa, hyvié kéytdnteitd, kuuntelemi-
nen, kannustaminen, rajanvetoa.

Esimiesten ongelmana on hahmottaa, mita pedagoginen johtajuus on ja mita se
heiltd edellyttdd, saman jonka Pulkkinen (2011, 25) toteaa vaitdskirjassaan rehto-

reista.

Tehokkuusosaamisen perehdyttaminen

Tehokkuuden osa-alueen tarkastelu oppilaitoksen esimiesty®ssa on alue, jonka esi-
miehet eivat ilmeisesti tule ajatelleeksi kuuluvaksi osaamiseen, mutta kuitenkin to-
teuttavat sita tyossaan paivittdin. Haastateltavat eivat osanneet kovin selvasti ku-

vailla sitd mita tehokkuusosaaminen on heidan tydssddn ja mita organisaatio odot-

taa.

Tyévdlineet kunnossa, talouden suuntaviivat, budjetointi, reagointi, viestinté
kunnossa, kustannustehokkuus, laadullinen tehokkuus (asianmukaista ope-
tusta), hyvdt vdlineet.

Vastaajat eivat maininneet analysointia, paatoksentekoa, ajanhallintaa eivatka uudis-

tumista vastauksissaan, jotka ovat myds tehokkuusosaamista.
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Vuorovaikutusosaamisen perehdyttaminen

Vuorovaikutusosaamista pidettiin yhtena tarkeimmista esimiehen osaamisen alu-
eista, ja siihen toivottiin linjattavaksi yhteista nakemysta, millaista vuorovaikutuskult-
tuuria suositaan Amistossa; mika on sallittua ja mika ei, esimerkiksi sdhkopostiviestit-

telyssa. Vuorovaikutusosaaminen haastateltavien mielesta oli:

Tiedottaminen, yhteistyd, vuorovaikutus eri ihmisten vdlillé, vuorovaiku-
tus koulutus, kanavat hallinnassa, tirked osa, ei voi olla sanelua, luoda
sddnndlliset tapaamiset joilla agendat, erilaisten vdlineiden kéytto, tii-
mikokoukset, tybkokoukset, viikkokokoukset, ilmapiirin ylldpito, mallina
toimiminen.

Hyvinvointiosaamisen perehdyttaminen

Sydanmaalakka (2004, 159—-160) maarittelee johtajuuden osaamisalueella hyvinvoin-
tiosaamisen seuraavasti: fyysinen kunto, psyykkinen kunto, sosiaalinen kunto, henki-
nen kunto, stressinhallinta ja n6yryys. Edella luetellut hyvinvointiin liittyvat asiat huo-
lettivat esimiehia: mita valtaa heilld on huolehtia tiiminsa hyvinvoinnista, mutta myos

oma hyvinvointi mietitytti. Haastateltavien kommentteja:

Panostetaan liian véhdén, tdrked esimiehen tyokalu, pelimerkit tiedoksi, tervey-
denhuolto, tukimahdollisuus, mitd on mahdollista tehdd hyvinvoinninalueilla
selvdksi esimiehille, vertaismentorointi, tiimipddllikké tapaaminen, valmiit toi-
minta mallit esiin, mité voi toimivallan puitteissa voi / saa tehdd, esimiehen
vastuu tiimin hyvinvoinnista, esimiehen oman hyvinvoinnin fokus.

5.4 Perehdyttamisen kehittaminen

Perehdyttamisen kehittdamisen osa-alueessa kysymykset kohdentuivat perehdyttami-

sen keinoihin, aikatauluttamiseen ja asiakokonaisuuksiin
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Haastateltavat kehittaisivat Amiston perehdyttamista selkeasti linjaamalla vastuu-
alueet perehdyttdamisessa. Perehdyttamisessa tulisi kdayttaa esimiehen apuna asian-
tuntijoita esimerkiksi: henkiléstohallinnon tiimia, talousosastoa ja palkanlaskentaa.
Haastateltavat ehdottivat perehdyttamisen aikatauluttamista ja jakaisivat sen osiin
vuosikellon mukaisesti ennakoiden. Esimieskoulutusta pitaisi lisata. Tehdyt esimies-

tyon linjaukset tulisi avata ja rajata selkedmmin. Osaaminen tulisi varmistaa.

Mentoria toivottiin ainakin ensimmaisen puolen vuoden ajaksi seka tiimipaallikkotii-
min toiminnan suuntaamista enemman vertaisryhman toiminnaksi, jossa tiimipaalli-
kot keskendan voisivat pohtia esimiestydhon liittyvia asioita. Uudet esimiehet ovat
erilaisia, ja heilla on erilaiset osaamisalueet, henkilékohtaistamista ehdotettiin myos.
Perehdytyksen muistilistan kayttoa kaikille perusteina ja eriyttamista esimiehille toi-
vottiin. Tarkennuksia tuli yksityiskohtaisesti seuraaviin osa-alueisiin: arjen toiminnot,

henkildstdjohtaminen, talous ja pedagoginen johtaminen.

6 PEREHDYTTAMISMALLI ESIMIEHILLE

Amistossa ei ole esimiesten perehdyttamiseen tarkoitettua perehdyttamismallia. Pe-
rehdyttamisen apuvidlineina on kadytetty esimiesten tehtdavankuvauksia ja perehdytta-
misen muistilistaa, joka on tarkoitettu koko organisaation perehdyttamisen apuvali-
neeksi. Tehtavankuvaukset koetiin liian ylimalkaisiksi ja riittamattomiksi. Perehdytyk-
sen muistilistaa pidettiin hyvana pohjana perehdyttamiselle, mutta siita haastatelta-

vien mielestad puuttuvat johtamisen osa-alueet.

Amiston linjaus on ollut, ettd esimiehet valitaan organisaation sisaltd, jolloin heilld on
valmiina erilaista organisaatio-osaamista ja erilaista esimiesosaamista. Myos esimies-
ten edustamat alat ovat luonteeltaan erilaisia ja niissd on alalle tyypillisia kdytantoja.
Yleispatevaa, kaikille sopivaa ja kaiken kattavaa esimiesten perehdyttamisen mallia

on vaikea luoda, edelld mainituista lahtokohdista. Teemahaastatteluista nousi pereh-
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dyttamismalliksi selvasti raataloity perehdyttaminen. Siina hyodynnetaan koko orga-
nisaation osaamista, ja ndin uusi esimies saa osa-alueiden perehdyttajaasiantuntijalta
asiantuntivimman ja ajantasaisen tiedon. Ita-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma on
keskisuuri organisaatio, ja yksi henkilo ei voi hallita kaikkia osa-alueita niin, etta pe-

rehdytettava saisi parhaan mahdollisen tiedon.

Hyva perehdyttaminen kasittaa seka erilaiset kdytannon toimet, jotka helpottavat
tyodssa aloittamista, osaamisen kehittamista ja opastuksen tyotehtavaan, tydymparis-
toon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttaminen huomioi perehdytettavan osaa-

misen ja pyrkii hyddyntamaan sita jo perehdyttamisen aikana.

Perehdyttamista ei pida ajatella vain lisdarvona tyontekijalle, vaan toimiva perehdyt-

tdminen antaa aivan yhta suuren hydédyn myds tyonantajalle. (Dessler 2006, 160.)

Itd-Uudenmaan koulutuskuntayhtymassa on maaritelty perehdyttamisesta jo tiettyja
asioita. Perehdytyksen menettelyt ja perehdytyksen muistilista ovat olemassa, mutta
haastattelun perusteella vahaisessa kaytossa esimiesten perehdyttamisprosessissa.
Amistossa on myos tehtdavankuvaukset, joita voi tietyiltd osin hyodyntaa esimiesten
perehdyttamisessa. Haastattelussa tuli kuitenkin ilmi, etta niita pidetaan riittamatto-

mind esimiestyon ohjaajana.

Perehdyttamisesta vastaavalla henkil6lla on valtava maara asioita muistettavana. Pe-
rehdyttamissuunnitelma on tarked ohjenuora perehdyttamisprosessissa ja sen tu-
kena tarkistuslista, johon kirjataan milloin mikakin asia on tehty tai lapikayty.(Turu-

nen 2013, 20.)

6.1 Perehdyttimissuunnitelma

Seuraavaksi esitetyn Amiston esimiesten perehdyttamissuunnitelman mallin perus-
tana olen kayttanyt Hyppasen, R. 2007, 176-201, seka Kupias, P. & Peltolan, R.

2009,31-50, lahteita. Suunnitelmassa on huomioitu teemahaastattelussa nousseet
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parannusehdotukset. Sydanmaalakan johtajuuden osaamisalueet ovat myds sisally-
tetty perehdyttamissuunnitelmaan. Amiston tulee arvioida onko suunnitelma sen
strategian mukainen ja onko se linjassa tekeilla olevien muiden perehdyttamismallien

kanssa.

Suunnitelma etenee jarjestyksessa varsinaiseen perehdyttamiseen asti, jossa pereh-
dytettavan henkilokohtaistaminen maarittelee perehdyttamisen etenemisjarjestyk-

sen. Perehdyttamisen palaute ja arviointi sijoittuu perehdyttamisen loppuun.

Esitetyn suunnitelman avaaminen sanalliseen muotoon vaatii organisaatiolta pohti-
mista ja linjaamista, mita eri osa-alueiden esimiesosaaminen tarkoittaa Amistossa.
Suunnitelman kuvaaminen prosessikaaviona vaatii myds oman tyovaiheensa seka ar-
vioinnin siitd, miten raataloity perehdyttaminen liitetdan Amiston vuosikelloon. Tassa
tydssa esimiesosaamisen esittely perustuu kerattyyn kirjalliseen tietopohjaan ja teh-

tyyn teemahaastatteluun.
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Hyvalla perehdyttajalla on hyvat ohjaajan taidot ja han tukee osaamisen kehitty-

Tunnistetaan rekry-

tointitarve SYMPA

Ennen rekrytointia e  kartoitetaan tulevan tehtdvén vaatimuksia INTRA
ja siina tarvittavaa osaamista, apuna esi-
miesten tehtavankuvaukset

e tyopaikkailmoituksen tekeminen yhdessa
hrd kanssa

Rekrytointi e haastattelujen aikatauluttaminen

e  haastattelut

o rekrytointipdatos

e tiedottaminen valitulle ja ei valituille

e  paatos paatosluetteloon

Ennen toiden aloit- e  esimies suunnittelee karkealla tasolla hrd- THMIN VUOSIKELLO
kanssa ketka ja koska eri asiantuntijat pe-
rehdyttavat, vuosikellon mukaan

e valmistelee tyopisteen (tila, avaimet, tieto-
koneet, puhelin, henkilsto-kortti jne.)

e valitsee perehdytettadvalle mentorin, ja re-
sursointi (aika-raha)

e sopii mentorin kanssa toimintatavoista

tamista

Perehdyttﬁminen e  raataloity perehdyttaminen, KS. KAAVIO
e  perehdyttiminen aikataulutetaan vuosikel-  TIIMIN VUO§|KELLO
lon mukaan ennakoidusti PEREHDYTTAMISEN

e perehdyttidmisen osa-alueiden henkilékoh- MUISTILISTA
taistaminen, painopiste niihin osa-alueisiin TEHTAVANKUVAUKSET
joita perehdytettava ei hallitse:

organisaatio perehdyttaminen

. tyosuhdekohtainen perehdyttaminen

. tehtavakohtainen perehdyttaminen

. tiimi tai toimialakohtainen perehdyt-
taminen

= johtajuuden osa-alueen perehdyttami-
nen

. pedagoginen perehdyttaminen
tehokkuus osa-alueen perehdyttami-
nen

= vuorovaikutus osa-alueenperehdytta-
minen

. hyvinvointi osa-alueen perehdyttami-
nen

) omaehtoinen perehtyminen

Mentori tapaamiset e  sovitaan mentorin ja perehtyjdn kanssa

saannollisiksi

. merkitaan kalenteriin

Palaute e  saanndlliset aikataulutetut seurantakeskus-

telut esimiehen kanssa

Arviointi e  Kehityskeskustelu SYMPA

mistd, uuden oppimista ja vanhasta poisoppimista. Perehtyja on oppija mutta myds
perehdyttaja oppii. Jos esimiehen roolia ei ole selkedsti maaritelty, riskinad on, etta
perustehtava hamartyy eika perustehtdvan toteuttamiseen luoda kdytanndssa edel-

lytyksia.
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Haastattelun perusteella tehty johtopaatos on, etta esimiehet eivat ole taysin selvilla
siitd millaista johtamista, vuorovaikutusta, tehokkuutta ja hyvinvointia Amistossa esi-
miesosaaminen sisaltaa tai, mita silta edellytetaan. Perehdytyksen muistilista on hyva
tarkastuslista, mutta sen avulla ei esimiestyéhon perehdyta. Hyvan mentorin nimea-
minen on asiantuntija organisaatiossa mielekas tapa saada uudelle esimiehelle tukea
ja turvaa, myos esimiestiimien tuki ja mahdollisuus esimiestasoiseen keskusteluun on

tarkeda uudelle, ja jo esimiestydssa toimineelle esimiehelle.
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Taulukko 2. Amiston esimiesten perehdyttamissuunnitelma

6.2 Perehdytyksen tarkistuslistat

Olen tdssa tyossa tehnyt esimiesten perehdyttamisen avuksi tarkistuslistat, joihin
olen lisannyt tiedossani olevat Amiston kdytannoét. Tarkistuslistat vaativat vielda Amis-
ton tarkennuksia ja kasitteiden linjausta. Tarkistuslistoissa olen huomioinut teema-
haastattelun perusteella haastateltavilta nousseita kehittamisehdotuksia. Tarkistus-
listojen avulla perehdytettava ja perehdyttdja voivat henkilokohtaistaan, tarkistaa ja
arvioida perehtymista esimiesty6hon. Tarkistuslistojen avulla perehdyttamista voi-
daan raataloida kunkin uuden esimiehen tarpeita vastaavaksi ja perehdyttamista to-
teuttavat organisaation eri osat: henkilostohallinto, palkanlaskenta, tyosuojelu, tyo-

terveys, taloushallinto, opintotoimisto, kehittamisosasto ja muut tiimit.

Tarkistuslista kuitataan perehdyttdjan ja perehtyjan toimesta ja lahetetdan henkilos-
tohallintotiimille. Tama kdytanté mukailee Itd-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman
perehdyttamisen yleisohjeistusta. Amiston harkittavaksi jaa, tehdaanko tarkistuslis-
toista sahkoinen kaavake. Mielestéani tarkistuslistojen tarkistuksen ja avaamisen jal-
keen tarkistuslista tulisi vieda sahkoiseen muotoon, josta ne ovat helppo perehdytta-
van ja kunkin perehdyttamista toteuttavan organisaation osan tarkistaa perehdytta-
misen tilanne. Tarkistuslistoja voidaan kayttaa perehdyttamisen palautekeskustelu-

jen ja arvioinnin apuna

Osaaminen muodostuu tiedoista, taidoista, asenteista, kokemuksesta ja kontakteista,
jotka mahdollistavat hyvan suorituksen tietyissa tilanteissa. (Syddnmaalakka 2004,
150). Eriomaisiin tuloksiin paastaan hyvan suorituksen avulla, johon tarvitaan hyvaa

osaamista.
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Seuraavaksi esitelladan mallit esimiesten perehdyttamisen tarkistuslistoista. Kutakin
perehdyttdmisen osa-aluetta on avattu sanalliseen muotoon. Tarkistuslistoihin on ke-
ratty myos tiedossa oleva Amiston materiaali tai toiminto. Tarkistuslistan kuittaa pe-

rehdytettava ja perehdyttdja.

1. Oraganisaatiokohtainen perehdyttaminen

Organisaatio-osaaminen on osaamista, jota tarvitaan kussakin organisaatiossa tyos-
kenneltdessa. Organisaation toimintakulttuuri, arvot, strategiat, toimintasuunnitel-
mat, organisaatio olosuhteet, asiakkaat muodostavat organisaatio-osaamisen. Orga-
nisaatio-osaaminen on helpompi omaksua, mikali siirtyy organisaatiossa tehtavassa

toiseen.

Organisaa- Sisdlto Materiaali Kuittaus
tiokohtainen

perehdytta-
minen

Yleinen pe- omistajat intra: omistus- ja organi-

(L GaEl I organisaatio saatiokaaviot
[ ENE]
missio intra: ky- ja Amiston strate-
visio gia
arvot
strategia
asiakkaat

oppilaitoksen kulttuuri

2. Tybsuhdekohtainen perehdyttaminen
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Tyésuhdeosaaminen on omaan tyosuhteeseen ja tydehtoihin liittyvaa osaamista, vel-
vollisuuksia ja ehtoja, jotka kuuluvat tydsuhteeseen. Perusosaaminen on sitd osaa-
mista, joka on valttamatonta kaikissa tehtavissa, nykyaikana ainakin: tyoelamataidot,

kielitaito, tietotekninen perusosaaminen ja oppimaan oppiminen.



Tyosuhdekoh-

tainen pereh-

dyttaminen

Sisalté

tyosuhde ja palkkaus

tyosuojelu ja tyohyvinvoinnin

kehittaminen

toimintajarjestelmat

tietojarjestelmat

tietoturvaohjeet

Materiaali

palkkatoimisto

henkilostdopas

KT: palvelusuhde opas
opetushenkiloston esi-

miehille

kvtes,ovtes

intra: perehdytyksen
muistilista, tydsuojelu,
hyvinvoiva tyoyhtei-

sOopas

TYHY-ryhmat: muistiot

intra

tyhy-rinki: muistiot intra

intra: tietotekniikka

36

Kuittaus
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3. Tiimi ja toimialakohtainen perehdyttaminen

Osaamista, jota tarvitaan tiimi- tai tydyhteisdssa kutsutaan tiimi- ja tydyhteisdkoh-
taiseksi osaamiseksi. Perehdyttamisen avuksi usein laaditaan kirjallisia ohjeita ja tii-
min tyoprosessikuvauksia. Toimialaosaaminen on tyypillista tietylle toimialalle. Pe-
rustehtava voi olla sama, mutta toimialakohtaiset kaytannot ovat usein erilaisia, riip-

puen toimialan luonteesta.

Tahan tiimien tulisi tuoda omat pelisadantonsa, kirjoittaa ne kirjalliseen muotoon, jol-

loin niihin on helpompi palata ja tehda arviointia seka kehittamistoimenpiteita.

Tiimi- / toi- Materiaali Kuittaus
mialakohtai-

nen
perehdytta-
minen

Tiimikohtaiset pelisdannot
Ty6prosessikuvaukset

Tehtavakuvaukset intra: organisaatio

Noudatettavat lait ja asetukset intra: lait ja asetukset

4. Tehtavakohtainen perehdyttaminen
Tehtavakohtainen osaaminen on sitd osaamista, jota tehtava edellyttaa, osaa-

minen on yleensa kirjallisesti kuvattu.



Tehtavakoh-
tainen pereh-
dyttaminen

Sisdlto

Opetustoiminnan menettelyt:

Tyoaika

Asiakastyot
Opiskelijahallintojarjestelma
Ryhmanohjaajan tehtdvat

Opiskelijan ohjaus ja tuki

Lapaisya edistavat pedagogiset toimenpiteet
Oppiminen verkossa

Kielitaito

Valmistelee tiimikokoukset

Toimii tiimikokouksen puheenjohtajana
Tiimi sijaisjarjestelyt

tiimin opetuksen suunnittelu

opetuksen raportointi

e inka
e  primus
e Wilma

muun toiminnan suunnittelu
taloussuunnittelu

muun toiminnan raportointi
Yhteistyé muiden tiimien kanssa

Amisto / oma toimipiste tiimipaallikk&tiimin
kokouksiin osallistuminen

Tiimin lukujarjestysten valmistelu
Tiimin hankinnat
Tunti-ilmoitusten tarkistaminen
Toimivapaiden hyvaksyminen

Laskujen hyvdksyminen
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Materiaali Kuittaus

perehdyttamisen muistilista

intra: asiakirjapohja

Primus/Wilma
Moodle

intra

intra

tiimin vuosikello

SYMPA: osaamisalueet

tutkinnonperusteet, arviointi- ja
toteuttamissuunnitelma, opetuk-
sen suunnittelutaulukko, vuosi-
kello, lukuvuoden jaksotus

intra: inkan ohje/ raportointi

taloushallinto

Esim. Atto / ohjaus ja tukitiimin
henkilot tiimikokouksiin

intra: opetuksen suunnittelu
intra: hankinta ohje

intra: tunti-ilmoitukset
intra: paatoksenteko oikeus

intra: workflow
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5. Johtajuuden perehdyttaminen

Johtajuus on visiointia, kykya rakentaa vaikuttavia visioita, kommunikoida ja vieda ne
kaytantoon. Tuloksellisuus on kykya toimia tehokkaasti ja yrittda parhaansa. Johtaja
vaikuttaa yksiloon tai tiimiin, yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Johtaminen on
asioiden ja ihmisten johtamista. Mitdan asiaa ei sindnsa voi johtaa muuten kuin ih-
misten avulla, Johtajan huomio sen sijaan voi kiinnittya eri tilanteissa eri tavoin asioi-

den sisaltoihin ja ihmisiin. (Viitala 2009, 69.)

Johtajuu- Sisalto Materiaali/ toimintatapa Kuittaus
den pereh-

dyttami-
nen

visiointi: rakentaa vaikuttavia vi- Esimiesfoorumit

soita-kommunikoida-vieda kaytan- Tiimipaallikkotiimi

toon Johtotiimi
Asiantuntijatiimit

tuloksellisuus: toimia tehokkaasti-
yrittaa parhaansa-suoritusorientoi-
tunut- parantaa omaa ja muiden
suoritusta

valtuuttaminen: jakaa valtaa ja vas-
tuuta,

rakentaa luottamusta ja innostusta
motivointi ja valmennus

tiimin johtaminen: toimia tiimissa ja
johtaa tiimia, saavuttaa tehokkaasti
tuloksensa

valmentaminen: kehittaa alaisia,
saattaa heidat kasvamaan vaativam-
piin tehtaviin

muutoksen johtaminen:
mahdollistaa muutokset, sitouttaa
ihmiset muutoksiin, johtaa muutosta
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6. Pedagoginen perehdyttdminen

Oppilaitoksen pedagogista johtamista on kaikki se toiminta, jolla edistetdan opetus-
suunnitelman toteutumista. Tavoitteet tahtaavat kohti kasvatuksellisuutta ja oppi-
mista. Pedagoginen osaaminen on vuorovaikutusosaamista, suunnitteluosaamista, to-
teutusosaamista, arviointi- ja palauteosaamista, erityispedagogiikan osaamista ja ke-

hittdmisosaamista.

Pedagogi- Sisalto Materiaali/ toimintatapa Kuittaus

nen pe-
rehdytta-
minen

tutkinnonperusteet OPH: tutkinnon perusteet

oppilaitoskohtainen opetussuun-  Oppilaitoskohtainen ope-

nitelma tussuunnitelma, yhteinen
osa

arviointi toteuttamissuunitelmat

seuranta

arviointisuunnitelmat

arviontikokoukset

inka palautteet
kehittdminen
muut palautteet

oppilaitoksen sisdinen yhteistyo selplitznliapieel i

yhteistyd muiden toimi-
joiden kanssa
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7. Vuorovaikutusperehdyttaminen

Vuorovaikutus on esimiehen tarkeimmistd osaamisalueista ja ehka vaikuttavimmista-
kin. Esimiehen on oltava jamakka, empaattinen, hanella tulee olla kyky hallita henki-
I6kohtainen viestinta, kyky olla vuorovaikutuksessa positiivisesti ja tuloksellisesti.
Avoimuus ja aitous ovat johtamisessa olennaista. Esimiehella tulee olla taitoa raken-
taa erilaisia verkostoja. Vuorovaikutusosaaminen on ihmisten johtamista, jossa saa-
daan aikaan muutosta, mika edellyttaa visiointia, kommunikointia, motivointia ja in-

nostamista.

Vuorovai- Sisalto Materiaali/ toimintatapa Kuittaus
kutuspe-

rehdytta-
minen

jamakkyys: kommunikointi stressaa-
vissa tilanteissa, ilmaisee suoraan ja

rehellisesti ajatuksensa ja tunteensa
ottaen toiset huomioon

empaattisuus: kuunteleminen, ym-
martdminen, asettua toisen henki-
I6n asemaan, nahda asiat hanen
kannaltaan

kommunikointi: henkilokohtainen
viestinta tehokasta, kommunikointi
selkeasti, tasmallisesti, johdonmu-
kaiset

vaikuttaminen: vuorovaikutusta toi-
siin positiivisesti

avoimuus: olla oma itsena ja uudis-
tua hyvaksymalla palautetta ja uusia
ideoita muilta

verkoston rakentaminen: rakentaa
ja yllapitaa ystavallisia suhteita ihmi-
siin hyodyllisten tyotavoitteiden saa-
vuttamiseksi
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Huuhkan (2010, 43) mielesta Suomessa johtajien heikkoudet ei ole toimialaosaami-
sessa vaan puutteellisissa ihmissuhdetaidoissa. Ihmisten johtamisessa piilee suoma-
laisten johtajien heikkous: meilla johtajia ei ole koulutettu ymmartamaan, ohjaa-

maan ja innostamaan henkilostodan

8. Tehokkuus perehdyttaminen

Tehokkuusosaaminen on tiedon etsintda, analysointikykya, paatéksentekoa, toimin-
tatarmoa, ajanhallinta ja uudistumista. Tehokkuusosaamisella varmistetaan toimin-

nan tehokkuus.

Tehok- Sisalto Materiaali/ toimintatapa Kuittaus

kuuspe-
rehdytta-
minen

Analysointi: analyyttinen ja kon-
septuaalinen ajattelu

Paatoksenteko: keksii, muokkaa, Intra: paatoksenteko
soveltaa tehokkaasti paatoksen-

tekomenettelyja, tekee nopeasti

paatoksia ristiriitatilanteissa

Toimintatarmo: suuntaa ener-
gian tehokkaasti ja motivoitu-
neesti tavoitteiden saavutta-
miseksi
Outlookin kaytto
Ajanhallinta: organisointi ja ajan-
kayton tehokkuus asetettujen ta-
voitteiden saavuttamiseksi

Uudistuminen: ymmartaa ja ar-
vostaa eri ndkokulmia, muuttaa
omia ajattelumallejaan ja toimin-
tatapojaan nopeasti
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9. Hyvinvointiperehdyttaminen

Hyvinvointi rakentuu fyysisesta-, psyykkisesta-, sosiaalisesta-, henkisesta kunnosta,
stressinhallinnasta ja ndyryydesta. Esimiehen on tunnistettava ja tiedostettava omat

vahvuutensa ja johtaa tiiminsa parhaaseen mahdolliseen suoritukseen ja tulokseen.

Onnistuakseen tehtavassaan esimiehen tulee johtaa myos itsedan. Itsensa johtami-
seen sisaltyy suhteen tyostaminen tyOnantajaan, ja pyrkimys sitoutumiseen ja hyvin-
vointiin. Itsensa johtaminen vaatii ennen kaikkea kykya pysahtya ja kdyda keskuste-
lua itsensa kanssa seka kykya arvioida kokonaisvaltaisesti omaa toimintaa ja tilan-
netta. (Aarnikoivu 2008, 37—-38.) Esimiehisyys tulee olla harkittu valinta, ja sen perus-

tana tulee olla aito halu toimia esimiehena.

Hyvinvoin-  Sisdlto Materiaali/ toimintatapa Kuittaus
tiperehdyt-

taminen

fyysinen kunto: liilkuntakerhot
hallita ja hoitaa omaa kehoa terveel- kulttuurisetelit
lisesti, terveelliset elamantavat

psyykkinen kunto:

hallita omaa psyykkista energiaa ja tyonohjaus
ajatteluprosesseja positiivisella ta-

valla

sosiaalinen kunto: kehittaa ja yllapi-
taa sosiaalisia suhteita, tiedostaa
omia ja muiden tunteita ja huomioi
ne kayttaytymisessaan

henkinen kunto: tasapaino itsensa
ja oman arvomaailman kanssa tyoterveyshuolto

stressinhallinta: kohdata myontei-
selld tavalla stressinsa ahdistunei- tyoterveyshuolto
suutensa

néyryys: omien rajojen tiedosta-
mista, omista virheista oppimista,
tietty vaatimattomuus
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Edella kuvatut esimiesten perehdyttamisen tarkistuslistat sisaltavat asioiden johta-
mista ja ihmisten johtamista. Nykyaikaisessa johtamisessa ei enda haluta erottaa asi-
oiden johtamista ja ihmisten johtamista. Asioiden ja ihmisten johtaminen tulisi integ-

roida ja ndhda se yhtena kokonaisuutena (Sydanmaalakka 2004, 23).

7 POHDINTA

Tehtyani pitkdan esimiestyota ja perehdyttdessani uusia esimiehia kaipasin esimies-
ten perehdyttdamiseen ja esimiestydhon enemman tietoa. Usein toivoin avuksi jotain
minka avulla perehdyttaisin esimiehid. Amiston yksi keskeisista kehittamisen koh-
teista on esimiestyon kehittaminen. Tyoni tavoitteena oli saada Amiston esimiesten
perehdyttamisen kaytannoista ja kirjallisuudesta sellaista tietoa, jonka avulla voisi
luoda perehdyttamismallin ja sen tueksi esimiestyotd ohjaavat perehdyttamisen tar-
kistuslistat. Tyon alkuvaiheessa oli jo selvaa, etta tyd on kehittamistutkimus, jonka
avulla parannetaan nykyisia kdytanteita ja luodaan uutta kayttokelpoista materiaalia.
Tutkimustavaksi valikoitui teemahaastattelu. Haastateltavat valikoitiin Amiston reh-
torin kanssa yhdessa, organisaation eri toimipisteista, eri alojen esimiehista seka esi-
miehena olon mukaan. Alun perin oli tarkoitus haastatella myds yhta tiimin jasents,
mutta tasta luovuttiin henkilokohtaisten syiden ja lukuvuoden aikataulun kiireellisyy-

den vuoksi.

Perehdyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta l0ytyi hyvin, mutta varsinaiseen esimiesten

perehdyttamiseen ei juuri materiaalia |0ytynyt. Esimiestyohon ja johtajuuteen liitty-
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vaa kirjallisuutta on viime vuosina julkaistu runsaasti. Naita tietoldahteita yhdistele-
malla muotoutui kasitys siitd, millaista osaamista esimies tarvitsee. Esimiehen osaa-
miseen liittyvan tiedon seka yleinen perehdyttamiseen liittyvan tiedon yhdistamisen

avulla alkoivat esimiesten perehdyttamisen osa-alueet selkiintya.

Tiedonkeruu vaihe sujui hyvin. Teemahaasteluissa kdytetty ennakkoon toimitetut
teemat ja taustamateriaali, helpottivat ja nopeuttivat haastatteluja valittujen esi-
miesten kanssa. Luotu aikataulu toteutui ja haastattelut pystyttiin suorittamaan hairi-
oOitta. Haastateltavat olivat motivoituneita ja halukkaita osallistumaan tahan kehitta-
misty6hon. Haastatteluiden nauhoituksista pystyin hyvin kerdamaan tietoa esimies-
ten perehdyttamisen nykyisista kdaytannoista, perehdyttamismateriaan kayttékelpoi-
suudesta esimiesten perehdyttamisen apuna seka haastateltavien kasityksia ja kehit-
tamisen kohteita esimiesten perehdyttamisen kdaytanndissa ja tarvittaviksi materiaa-

leiksi.

Lopputuloksena selvisi ennalta arvattavia kehittamisen kohteita esimiesten perehdyt-
tamisen kehittamiseen kuten; mentorin kadytto ja vertaisryhman tuki. Esimiesten pe-
rehdyttamisen suunnitellussa, toteuttamisessa ja arvioinnissa on kehitettavaa ja pa-
rannettavaa. Perehdyttamismalli laadittiin kirjallisuuden ja oman kokemukseni perus-
teella. Perehdyttamismallissa olen huomioinut esimiesty6n laatua, jo olemassa ole-
vaa Itd-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman ohjeistusta ja kdytdantoja seka haastatel-
tavien kehittamisajatuksia niin, etta esimiesten perehdyttaminen yhtenaistyy ja ke-
hittyy. Perehdyttamisen malliin oli tarkoitus liittdaa myds vuosikello, mutta raata-
I6idyssa perehdyttamisessa perehdytettdavan henkilokohtaistaminen maarittelee pe-
rehdyttamisen kohteet ja syvyyden. Mentorin nimedaminen ja vertaisryhman tuki on
tarkedssa roolissa esimiesten perehdyttamisessd. Perehdyttdmisen tarkistuslistat
ovat perehdytettdvan ja perehdyttdjan apuna perehdyttamisen henkilokohtaistami-

sen ja varsinaisessa perehdyttdmisprosessissa.

Perehdyttamismallin ja tarkistuslistan kehittaminen onnistui hyvin. Mielestani se on

esimiestyon kannalta kattava ja siinad on otettu huomioon oppilaitoksen ja esimiesten
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tyonlaatu ja vaatimukset. Malliin on otettu mukaan johtajuuden osaamisen osa-alu-
eita, joita en muissa perehdyttamiseen liittyvissa materiaaleissa ole tavannut. Esi-

miestydssa johtamisen osa-alueet ovat tarkedssa osassa tydssa onnistumisessa. Ke-
hittamisprosessia hyodynnetty tieto on ollut luotettavaa. Kaytetty tieto on toistunut

haasteluissa, havainnoissa ja kirjallisuudessa.

Toimeksiantaja arvioi perehdyttamismallin ja siihen liittyvat tarkistuslistat syyskuussa
2014. Perehdyttamismallia pidettiin kayttokelpoisena Amiston esimiesten perehdyt-
tamiseen. Todettiin, ettd perehdyttamisen syvyys on Amiston linjattava. Malli tullaan
viemaan johtotiimin ja tiimipaallikkotiimin arvioitavaksi. Tavoitteena on saattaa malli

sahkodiseen muotoon.

Matka on ollut mielenkiintoinen ja olen oppinut esimiestydsta ja perehdyttamisen
tarkeydesta melkoisesti. Teemahaastattelun avulla sain omia kasityksia vahvistavia,
mutta myo6s uusia ajatuksia, esimiesten perehdyttamiseen, kuten henkilokohtaista-
misen tarkeys ja mentorin kdyton suosio, jotka mielestani ovat erityisen hyvia tapoja

vieda esimiesten perehdyttdmisprosessia eteenpain.

Esimiesten perehdyttamisen mallin ja tarkistuslistan kayttokelpoisuuden arvioi
Amisto. Malli ei mielestani vield ole suoraan kayttokelpoinen Amiston kayttoon,
koska organisaation on linjattava monia esimiestydn kannalta tarkeitd osaamisen alu-
eita, joita visio ja strategia esimiestyolta edellyttavat. Mallin ja tarkistuslistojen vienti
sahkdiseen muotoon vaatii myds oman tyonsa. Mallia voisi varmaan hioa ja viilata lo-
puttomiin, itse kuitenkin koen, etta siitd on jo nyt apua esimiestyohoni ja niiden
avulla voidaan kehittaa tyoyhteisod. Mielenkiintoinen jatkotutkimuksen kohde olisi
mallin kdyttoonoton jalkeen tutkia, paraneeko esimiestydn laatu ja yhtenaistyyko se

koko Amiston tasolla perusteellisemman perehdyttamisen kautta.
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LITTEET

Liite 1. Kehittamistutkimuksen teemat

Esimiesten perehdyttdaminen Amistossa / Merja Parviainen

Kehittamistutkimus

Tutustu ennen haastattelua

1. Amiston esimiesten tehtdavankuvauksiin intrassa
2. Amiston perehdyttamismateriaalin intrassa

TEEMAT

TAUSTATIEDOT

ESIMIESTEN TEHTAVAKUVAUKSET

PEREHDYTTAMISMATERIAALI

PEREHDYTTAMISPROSESSI

PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN

Arvioitu haastatteluaika n. 45 min.

Nauhoitan haastattelun.

Kiitos, ettor lupaunduwit mukaan/

Mevjo
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Liite 2. Haastatelukysymykset

Haastattelukysymykset
1. Taustatiedot
Kauanko olet toiminut esimiehena tassa tyopaikassa?
Toimitko tiimipaallikkdna vai toimipisteenjohtajana?
Haitko esimiestehtaviin?
2. Esimiesten tehtavankuvaukset
Miten perehdyttdmisessasi on hydodynnetty Amiston esimiesten tehtavankuvausta?

Miten itse olet hyddyntanyt Amiston esimiesten tehtdavankuvausta perehtyessasi esi-

miestehtavaan?

Puuttuuko Amiston esimiesten tehtavankuvauksesta mielestasi jotain oleellista teh-

tavan hoitamisen kannalta?

3. Perehdyttamismateriaali

Miten perehdyttdmismateriaalia on hyodynnetty perehdyttamisessasi?
Miten itse olet perehtynyt etukdteen perehdyttdmismateriaaliin?

Onko Amiston yleinen perehdyttamismateriaali mielestasi riittava esimiestyon kan-

nalta?

Mita hyvaa perehdyttamismateriaalissa on?
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Mika on véahemman tarkeaa?

4, Perehdyttamisprosessi

Kuka tai ketka sinut perehdytti esimiesty6hdsi ja miten?

Mitka asiat tulee mielestasi huomioida esimiesten perehdyttamisessa

a) johtamisessa

b) tehokkuudessa

c) vuorovaikutuksessa
d) hyvinvoinnissa

Millaista perehdyttamista olisit toivonut?

Paljonko aikaa perehdyttamiseesi kaytettiin?

5. Perehdyttamisen kehittaminen

Miten kehittdisit esimiesten perehdyttamista?

Millaisia asiakokonaisuuksia perehdyttamiseen mielestasi kuuluu?

Mita keinoja kayttaisit perehdyttamisessa?

Miten aikatauluttaisit perehdyttamisen?
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Liite 3. Amiston tehtavankuvaukset

Tehtadvat Toimipisteenjohtaja

e Toimipisteen opetus- ja projektitoiminnan johtaminen, toiminnan organisointi ja resursointi.

e Toimipisteeseen nimettyjen opettajien / henkil6ston esimies / henkilostéjohtaminen.

e  Vahvistaa em. henkildston toimenkuvat.

e Toimipisteen toiminnan suunnittelu-, budjetointi-, raportointi- ja tulosvastuu.

e Toimipisteen sisdisen valvonnan jarjestdminen ja siitd vastaaminen.

e Yhteistyd Amiston eri yksikdiden kanssa.

e Toimipisteen lukujarjestyksen laatiminen yhdessa muiden toimipisteiden johtajien kanssa.

e  Toimipisteen markkinointi ja suhdetoiminta sidosryhmien kanssa.

e Maksullisen palvelutoiminnan hinnoitteluperusteiden valmisteluvastuu.

o  Toimipisteen ohr-tydhon osallistuminen.

Toimivalta

e Henkiloston palkkaus alle 1 v. palvelusuhteisiin (tarvekartoitus yhdessa apulaisrehtorin ja reh-
torin kanssa).

e Alle viikon koulutusten mydntaminen henkiléstolle.

e Henkildston virka- ja toimivapaat (alle 1 viikon harkinnanvaraiset virka- ja toimivapaat seka
virka- ja toimivapaat, joihin on ehdoton oikeus).

e Henkildston vuosilomien esittelyvastuu.

e Hankinnat 10.000 euroa.

e Kotimaan opintomatkojen myéntaminen.

Tehtdvat Tiimipaallikko

Toimii tiimin jasenten ldhiesimiehena ja vastaa henkildstdjohtamisesta ja perehdyttamisesta
Amiston perehdytysohjeiden mukaisesti.

Kartoittaa tiimin opetusosaamisen tarpeet osaamiskartoituksen pohjalta.

Valmistelee tiimin opetuksen resursoinnin yhdessa apulaisrehtorin/toimipisteen johtajan.
Osallistuu tiimin lukujarjestyksen valmisteluun yhdessa toimipisteenjohtajan kanssa.
Vastaa tiimin sijaisjarjestelyista.

Valmistelee ja pitda tiimikokoukset sovitun aikataulun mukaan.

Vastaa tiimin opetuksen ja muun toiminnan suunnittelusta ja raportoinnista.

Tekee yhteisty6td muiden tiimien kanssa ja osallistuu tiimipaallikkotiimin kokouksiin.
Seuraa tiimin toimintaa yhdessa toimipisteenjohtajan kanssa.

Toteuttaa TSA-prosessin ja vastaa kehityskeskusteluista yhdessa esimiehen kanssa.



Liite 4. Perehdytyksen muistilista

PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA

Perehtyja:

Toimipiste/ tehtava:

Esimies:

Perehdytys suoritettu aikavalilla:

Perehdytysohjelma on suoritettu kokonaisuudessaan.
Pvm:

Perehtyjan allekirjoitus:

Perehtyjd, ole hyvd ja Iéhetd kuitattu perehdytyksen muistilista hrd-tiimille, hrd@iukky.fi.
Perehdytysohjelma tallennetaan Sympa HR —jirjestelmdén..

YLEINEN

Menettely/
Vastuuhenkilé

Aikataulu

Tervetuloa!

Oman tiimin esittely ja keskeisten toimijoiden esittely
Toimitilojen esittely (kulkureitit, aukioloajat, henkiléstotilat, ruokailu)
Tydvélineet (avaimet, siru, puhelin, tietokone, tunnukset & kayton
opastus seka tietoturvaohjeet, tydvaatteet, konttoritarvikkeet)
Perehdytysohjelman ldpikdynti
Keskeiset yhteiset menettelyt
- Sdhkodinen tunti-ilmoitus ja matkalasku
- Intra (sisdinen tiedotus, chjeet ja lomakkeet, paatdsluettelo)
- X-asema
- Palvelutiski
- Hankinnat, hankintamenettely
Tiimin yhteiset menettelyt (mm. palaverikdytdannot)
Jaettava aineisto
- Turvaopas
- Ympdristdopas
- Hyvinvoiva tydyhteisd -opas
- Henkilostélehti Triangeli

Organisaation ja toiminnan esittely

Ita-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman organisaatio ja teiminnot
Amiston organisaation esittely, strategia, tavoitteet, keskeiset
toiminnan mittarit, toiminnan suunnittelu {vuosikello) ja toteutus
Tyoryhmat ja kehitystoiminta Amistossa

Oman tiimin toimintasuunnitelma

N N 0
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Toimintajarjestelma
= Sertifioidut jarjestelmét: Turvallisuus (OHSAS 18001), Ympéristd
(15014001), Laatujarjestelma (1SO9001)
=  Turvallisuus ja riskienhallinta
- Turvallisuusohjelma ja turvaopas

- Poistumisturvallisuus, poistumisharjoitukset, turvailtapaivat

- Lahelta piti —ilmoitus
- Riskikartoitukset
- Kriisisuunnitelma
=  Ympdéristdasioihin liittyva ohjeistus
= Laadunhallinta, palautteiden kasittelymenettely

= Toiminnan arviointi (katselmukset, itsearviointi, sisdinen auditointi)

I

I

IO

Kdytettdvit tietojédrjestelmit ja toimisto-ohjelmat

=  MSOffice 2010 (Outlook sdhkoposti, Word, Excel, PowerPoint)
= Workflow (sdhktinen laskujen kisittely ja hyviksynta)

= Sympa HR (tyovilinehallinta, kehityskeskustelut, koulutus)

=  Primus

=  Wilma
= Kurre
= Moodle

= SmartBoard
= Adobe Connect Pro
= OCs

Etdyhteyden kaytto
Tietoturvaohjeet

||

o

Tutustuminen toimipisteisiin ja perehdytys toimipisteen kdytdn-

toihin

= Amisto Peramiehentie L]
=  Amisto Pomo-talo :]
= Amisto Askola ]
= Amisto Loviisa ]
Muut kuntayhtyman toimipisteet: :l
=  Edupoli Ammattitie ]
= Edupoli Helsinki ]
= Edupoli Kerava L]
= Edupoli Vvantaa :I
= |td-Uudenmaan oppisopimuskeskus, Pomo-talo :l
= Kuntayhtymaén hallinto ja talous, Peramiehentie :I
Tyohontulotarkastus

= 4 kuukauden koeajan aikana [
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Henkildstoasiat
TYOSUHDE JA PALKKAUS (Henkilbstoopas)
®*  Palvelussuhde
- Virka- ja tydehtosopimukset
- Henkilgtietolomake (palkanmaksu, henkilétietorekisteri)
- Vaadittavat todistukset
= Tybaika
= Palkkaus ja palkanmaksu
- Tehtavdkohtainen palkka ja TVA
- Henkilokohtainen palkanosa ja TSA
- Tydaikakorvaukset
- Kertapalkkio
- Matkakustannusten korvaus
- Erillis- ja paikallissopimukset
* Vuosiloma
= Sairauspoissaolot ja niistd ilmoittaminen
= Aitiys-, isyys- ja vanhempainloma
= Opinto-, vuorottelu- ja muut vapaat
= Tyoterveyshuolto ja tyGterveyspalvelut
= Henkildvakuutukset
- Lakisaateinen tapaturmavakuutus
- Matkustaja- ja matkaturvavakuutus
= Etdtydn saannot
* Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma
® Yhteistoimintaorganisaatio
*  Luottamusmiehet

HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN

®= Hakeminen henkiléstokoulutuksiin

=  Sisdinen henkildstokoulutusten kalenteri (henkilostokoulutusten
vuosisuunnitelma)

= Henkildstén osaamisen kehittdmisen tukeminen

= Kehityskeskustelumenettelyt

TYOSUOJELU JA TYGHYVINVOINNIN EDISTAMINEN

=  Tybsuojelu- ja tydhyvinvointiorganisaatio

= Tyhyringit

®* Ty6hyvinvointisuunnitelma

®* Varhaisen puuttumisen menettelyt ja puheeksiotto
(Hyvinvoiva tydyhteisd —opas)

TYOYHTEISON KEHITTAMINEN
= Tyotyytyvdisyyskyselyt

HENKILOSTOVIESTINTA

= |Intranet, sisdinen tiedottaminen
= Henkilostélehti Triangeli

= Julkaisut

SYMPA HR - Henkil6tietojdrjestelma

VIRKISTYS JA VAPAA-AIKA
* Harrastekerhot
®  Rdnndsin mokin varaaminen ja kdyttdsdannot

NOOOOCO00O0o0O
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OMA TYOTEHTAVA

Menettely/
Vastuuhenkild

Aikataulu

Tdmdn osion sisdlté mddritetddn kunkin henkilékohtaisen tydkuvan
mukaan.

= Tehtdvinkuvaus
- Keskeiset tehtdvidt
- Vastuut ja valtuudet
= Vuorovaikutus (tyétehtavaan liittyva yhteydenpito)
- Sisdiset toiminnalliset yhteydet
- Yhteydet oman yksikén ulkoisiin sidosryhmiin
= Tarvittava osaaminen ja patevyydet
- Koulutus
- Kokemus
- Erityisosaaminen, -vaatimukset
= Tulitydkortti
= Tyo6turvallisuuskortti
= Hygieniapassi
= EAl
= EA2
= Oman alan lainsdadannon tuntemus
= Oman alan patevyysvaatimukset
" Muu

= Tydturvallisuus omissa tydtehtdvissa
= TyOymparisto
- Koneet, laitteet, valineet; niiden kayttd, huolto ja korjaus
- Tuote- ja raaka-aineet, materiaalit
- Kemikaalien, ongelmajatteiden kasittely
- Ohjeet ja saannot, tietoldhteet
- Ympdéristo asioihin liittyva ohjeistus, jatteiden kdsittely,
kierrédtys
= Tyobssa tarvittavat tietojarjestelmat

O 0000000 0000000000 OO 04
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OPETUSTOIMINNAN MENETTELYT

Menettely/
Vastuuhenkil

Aikataulu

Tydaika

= Lukujdrjestys, jaksot, tyopaivat
= Vuosiviikkotuntilaskelma

= Sdhkdisen paivakirjan taytto

= Lukuvuosisuunnitelmat

= 5 pv koulutukset

*  Suunnittelutunnit

Asiakastyot
=  Menettelyt

Amisto-kortti
= OPH mddrdykset, tutkinnon perusteet, Amiston yhteisesti sovitut
toimintatavat

Opiskelijoiden opinto-opas

Opiskelijahallintojdrjestelmit

*  Primus

= Wilma (kadyttoliittyma)

= Kurre (lukujérjestyksien suunnittelu)

Opetussuunnitelmaty®, arviointisuunnitelmat ja opetuksen
toteutussuunnitelmat

®  Oppimisen arviointi

= QOsaamisen arviointi

U0 o oo 0o 0o o 0oood

Opiskelijapalautteiden kisittely
* INKA-palautteen kerddmiseen ja kasittelyyn liittyvit menettelyt

Ryhmadnohjaajan tehtévit

Opiskelijan ohjaus ja tuki

= Opiskelijoiden varhaisen puuttumisen menettelyt (VARPU)
®= Opiskelijahuollon toimenpiteet

Lapdisya edistdvit pedagogiset toimenpiteet

= HOPS
= HOIJKS
= ERVA

®  |E-toiminta
®* Oppimisstudio

Oppiminen verkossa
* Erilaisten oppimisympdéristojen ja -siséltéjen rakentaminen

Ammatti- ja ATTO-aineiden yhdistdminen, Tybvaltaiset
oppimisymparistot

Tyo6paikkaohjaajaosaaminen
= Tybpaikkaohjaajakoulutus, Tydpaikkaohjaaja kouluttajien koulutus

Yrittdjyys(kasvatus)sosaaminen

Projektinhallintaosaaminen

Kansainvalisyysosaaminen, kv-tydssdoppiminen

Monikulttuurisuusosaaminen

Taitaja-toiminta, huippuosaaminen

Markkinointiosaaminen

Ennakointi, tulevaisuusosaaminen

OgobooOoood O 0 |00ooo 0o g d
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