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TIIVISTELMA

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa Sotilasladketieteen keskuk-
sen hajautettuun organisaatioon yhtenainen, toimiva ja helposti saatavilla
oleva perehdyttamisen ohjeistus. Vuoden 2015 alussa toteutetun organi-
saatiouudistuksen, josta tassa tydssa kaytetaan nimitysta puolustusvoi-
mauudistus, jalkeen perehdytysmateriaali ja ohjeistus eivat olleet enda
ajantasaisia. Opinnaytetyon tietoperusta kasittaa perehdyttamisen teoreet-
tisen kirjallisuuskatsauksen, jossa kasitelladn perehdyttamisen suunnittelu,
toteutus ja arviointi.

Tutkimuksessa selvitettiin Sotilasladketieteen keskuksen (SOTLK:n) pe-
rehdytyksen nykytilaa perehdyttdjien ja perehdytettavien nakokulmasta.
Kehittamistyota lahestytdéan sekd maarallisesta ettd laadullisesta nakokul-
masta. Tutkimus jakautui kolmeen vaiheeseen. Ensimmaisessa vaiheessa
nykytilan selvitys toteutettiin osallistavalla ryhméatydskentelylla. Tutkimuk-
sen toinen vaihe koostui puolistrukturoidusta kyselytutkimuksesta. Lopuksi
tehtiin vield avoin kyselytutkimus uudessa organisaatiossa aloittaneille
henkilille siitd, miten he olivat kokeneet perehdyttamisen.

Kehittamishankkeen tuloksena syntyi uusi perehdytysmalli, joka on hajau-
tetussa organisaatiossa helposti saatavilla. Perehdyttajien ammattitaitoa
pidetaan ylla saanndllisesti jarjestettavissa koulutuksissa ja perehdytysma-
teriaalin yllapidosta vastaa henkilostdsektori.

Asiasanat: Puolustusvoimat, Sotilaslaéketieteen keskus, perehtyminen,
perehdytys, perehdyttaminen, perehdyttamisopas, perehtymissuunnitelma,
tyohyvinvointi
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ABSTRACT

The purpose of this thesis was to develop a common and effective induc-
tion training programme for the Centre for Military Medicine (SOTLK) de-
centralized organization. The induction material and guidelines were out-
dated due to the organizational change in the Finnish Defence Forces at
the beginning of 2015. The theoretical part consists of information mainly
from research articles, dissertations and master's studies. The phases of
an induction process are planning, implementation and evaluation.

The state of induction in The Centre for Military Medicine (SOTLK) was
analyzed from the point of view of the induction staff as well as newcom-
ers. Both quantitative and qualitative methods were used. The research
was carried out in three phases. In the first phase an analysis of the as-is
situation was carried out in a workshop. The second phase consisted of a
semi-structured questionnaire. The last phase was a survey with open
guestions.

As a result of the analysis and development work a new induction pro-
gramme was implemented for decentralized organization. The skills of the
induction staff are now regularly maintained by training sessions and the
induction material is continuously updated by the human resources.

Key words: onboarding, orientation, induction, induction guide, well-being
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1 JOHDANTO

Helsingin Sanomissa (Nykanen 2015, D4-5) annettiin helmikuussa 2015
neuvoja uuteen tyohon. Kirjoituksen mukaan huonosti hoidettu perehdytys
on resurssien hukkaamista. Uuden organisaatiokulttuurin omaksuminen
seka uusiin ihmisiin tutustumisen liséksi perehtyminen on itse tyon teknista
ja tiedollista omaksumista — sopeutuminen uuteen tyopaikkaan vaatii ai-
kaa. (Nykanen 2015, D4-5.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 9) mukaan perehdytys koskee kaikkia organi-
saatioita, niin yksityisia kuin julkisiakin organisaatioita. Se on tarkoitettu
kaikille uusille tyontekijoille, seka niille, jotka vaihtavat tyoyksikkoa ja/tai
tyota. Perehdyttamisella on tarkoitus auttaa uusia tyontekijoitd sopeutu-
maan tydyhteison toimiviksi ja tuottaviksi jaseniksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 9-10.)

1.1 Tutkimuksen tausta

Perehdytys kuuluu kiinteasti tydhyvinvointiin seka tyo- ja palvelusturvalli-
suuteen Puolustusvoimissa. Siitéa huolimatta perehdyttamista on monen-
tasoista, koska sita ei lailla sdannella. Puolustusvoimauudistus, jonka seu-
rauksena useat hallintoyksikot lakkautettiin, yksikoita yhdistettiin ja toimin-
toja keskitettiin laajempiin kokonaisuuksiin, lisési perehdyttamisen tarvetta

myo6s Puolustusvoimissa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittdd Puolustusvoimien logistiikkalai-
toksen alaisuuteen kuuluvan Sotilasladketieteen keskuksen (SOTLK) pe-
rehdyttamisen nykytila ja tehd& perehdyttamisen ohjeistus koko hajautet-
tua hallintoyksikk6a varten. Puolustusvoimauudistus muutti tydskentelyta-
poja merkittdvasti SOTLK:ssa. Lakkautettavien joukko-osastojen ja hallin-
toyksikoiden yhteydessa myos lakkautettavien varuskuntien terveysase-
mat lakkautettiin. Hallintoyksikdita supistettiin ja tyota tehostettiin. Ensim-
maisté kertaa puolustusvoimien historiassa myos siviilitydntekijoita siirret-
tiin Puolustusvoimalain 418 (551/2007) mukaisesti hallintoyksikdsta toi-

seen, toisin sanoen myds paikkakunnalta toiselle.



1.2 Kehittamishankkeen vaiheet

Kehittamishankkeen aiheen valinta tehtiin tammikuun lopulla tutkijan oman
tehtavankuvauksen tarkentamisen yhteydessa. Sotilasladketieteen keskus
oli aloittanut 1.1.2015 uudessa organisaatiossa, jossa johtosuhteet olivat
vaihtuneet. Samalla keskuksen omat intranet-sivut olivat kokeneet muu-
toksen, eika perehdyttamismateriaali enda ollut ajantasainen. Uudessa
organisaatiossa toiminnan vakauttaminen vie kuitenkin aikaa. Nain ollen
sovittiin, etta tAman kehittdmishankkeen taustaksi suoritettava kysely teh-
daan vasta myohemmin kevaalla, kun organisaation muutokset ovat va-

kiintuneet.

Kehittamishankkeen keskeisin kirjallisuus muodostui perehdyttamisen teo-
riasta. Kirjallisuuslahteet ja tieteelliset tutkimukset haettiin alan tietokan-
noista keskeisten hakusanojen avulla. Alla olevassa kuviossa (kuvio 1) on
esitelty kehittamishankkeen eteneminen. Tutkimuksen aihe hyvaksyttiin
aiheseminaarissa maaliskuussa ja suunnitteluseminaari pidettiin elokuus-
sa. Aineiston analysointi suoritettiin elo-syyskuussa suunnitteluseminaarin
jalkeen. Kirjallisuuskatsausta tehtiin koko prosessin ajan pyrkien tayden-
tdmaan sita uusilla julkaisuilla. Kehittdmishanke julkaistiin joulukuun 2015

julkaisuseminaarissa.

eAiheen valinta: tammikuu 2015 )

eKirjallisuuskatsaus: tammi-syyskuu 2015

eAiheseminaari: 11.3.2015 )
. )

eTybpaja 29.4.2015

*PVMoodle-kysely 5.6.-10.7.2015

eTaydentdva kysely 15.-22.9.2015 )

. . . )

eSuunnitteluseminaari 26.8.2015

eAineistojen analysointi: elo-lokakuu 2015

eValmiin tyon esitys: joulukuun 2015 julkaisuseminaari )

KUVIO 1. Kehittamishankkeen eteneminen



1.3 Opinnaytetyoraportin rakenne

Opinnaytetyd jakaantuu viiteen osaan alla olevan kuvion mukaisesti (kuvio
2). Ensimmaisessa luvussa on opinnaytetyon rakenne ja tausta. Toisessa
luvussa kuvataan teoreettinen tietoperusta perehdytysta koskevan keskei-
sen kirjallisuuden avulla. Kolmannessa luvussa kuvataan kehittdmishank-

keen toteutus ja tutkimusmenetelméat seka neljannessa luvussa empiirisen

aineiston tulokset ja kehittdmisen kohteena oleva uusi toimintamalli.

Perehdyttamisen tietoperusta

Suunnittelu Toteutus Arviointi

h 4

Kehittamishankkeen toteutus

Kehittamishankkeen tulokset

Pohdinta ja johtopaatokset

KUVIO 2. Opinnaytetyon rakenne



2 OPINNAYTETYON TIETOPERUSTA

Tassa luvussa kuvataan opinnaytetyon teoreettinen tietoperusta, maaritel-
la&n perehdyttamisen kasite ja kuvataan, miten Puolustusvoimat, Tyoter-
veyslaitos ja Tyoturvallisuuskeskus maarittelevat perehdyttamista. Sen
jalkeen tarkastellaan perehdytysta lainsaadannon nakokulmasta. TAméan
luvun painopiste on perehdyttamisen keskeisessa kirjallisuudessa. Pereh-
dyttamisen suunnittelussa kaytetaan eri kasitteita riippuen lahteista. Osas-
sa kaytetaan kasitettéa perehdyttdmisohjelma ja osassa perehdytyttamis-
suunnitelma. Tassa tytssa kaytetaan perehdytyksen suunnittelun koko-
naisuudesta kasitetté perehdyttdmissuunnitelma. Perehdyttamisopaalla
tassa tyossa tarkoitetaan joko sahkoiseen tai kirjalliseen muotoon kirjoitet-

tua uuden tyontekijan itsensa opiskeltavaksi tarkoitettua ohjetta.

2.1 Perehdytyksen maarittely

Puolustusvoimissa P&a&esikunnan henkildstbosaston maarayksen HG232
(2010, 3) mukaan:

perehtymisella tarkoitetaan tydtekijan aktiivista osallistu-
mista prosessiin, jossa h&nen henkilokohtaista osaamis-
taan kehitetdan uuden tai muuttuneen tydtehtavan hoita-
misen mahdollistamiseksi. Perehtyminen on osa uuden
tehtavan vastaanottamista ja sen hoitamisen aloittamista.
Perehtymisen maara, laatu ja sisaltd vaihtelevat tehtavan,
henkilon tydkokemuksen ja koulutuksen mukaan.

perehdyttamisell& tarkoitetaan organisaation suunnitel-
mallista ohjattua toimintaa, jossa tyontekijan keskeista
osaamista kehitetdan tyotehtavan edellyttdmien osaamis-
vaatimusten mukaiseksi. Perehdyttdminen on osa organi-
saation normaalia toimintaa. Perehdyttamista tarvitaan ai-
na, kun henkil6 tulee puolustusvoimien palvelukseen, siir-
tyy uuteen normaali- tai poikkeusolojen tehtavaan, henki-
|6n tehtavissa tapahtuu olennaisia muutoksia tai henkil®
palaa pitkan poissaolon jalkeen (esimerkiksi sairausloma,
aitiysloma, kansanvdliset tehtavat, vuorotteluvapaa).

Perehdytys alkaa siité, kun uudelle henkildlle tarjotaan tyota ja paattyy,
kun taman katsotaan olevan taysin valmis tydhénsa (Graybil, Carpenter,
Offord, Piorun & Shaffer 2013, 201; Bauer 2010, 8-9). Perehdyttamisella



tarkoitetaan niita kertaluonteisia toimenpiteitd, joilla uusi tyéntekija sopeu-
tetaan tyoyhteis6on (Geier 2011, 2). Tyoturvallisuuskeskus (2015) maarit-
telee perehdyttamisen olevan niita toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tydyhteison, sen tavat ja ihmiset sekd omaan ty6honsa liittyvat
odotukset. Tata Osterberg (2014, 115) tasmentaa, etta hyvin hoidettu pe-
rehdytys vie aikaa, mutta henkild on perehdyttamisen avulla tarkoitus saa-
da mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota. Perehdyttamiseen las-
ketaan kuuluvaksi tydnopastus, joka on perehdytysta itse tyotehtaviin
(Tyoturvallisuuskeskus 2015).

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tybnopastus

"Talo tutuksi" eli yritykseen,
tyoyhteisdon ja talon
tapoihin perehdyttaminen

Tyohon perehdyttaminen eli
tyonopastus

KUVIO 3. Perehdyttaminen ja tyéhonopastus (Tyoturvallisuuskeskus
2015)

Tyoterveyslaitoksen (2015) mukaan perehdyttaminen on tydhdnopastusta,
jonka tarkoituksena on antaa tyontekijalle riittavasti tietoa:

uuteen tehtavaansa,

tybpaikan toimintaan,

tyovalineisiin ja

tyoturvallisuuteen.



Sen lisaksi, ettd perehdytyksella annetaan tietoa uudelle tyotekijalle, on se
lisdksi ensivaikutelman muokkaaja sisaisessa tydtnantajakuvassa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 198). Se myo6s parhaimmillaan mahdollistaa molemmin-

puolisen vuorovaikutteisen oppimisen (Geier 2011, 2).

Englanninkieliset lahteet kayttavat perehdytyksesta kolmea eri termié:
onboarding, induction ja orientation, joista "onboarding” kirjoitetaan myo6s
"on-boarding” ja "on boarding”. Hendricks ja Louw-Potgieterin (2012, 1)
mukaan perehdyttamisesta kaytetdan “induction” —termia britti-englannissa
ja Amerikan englannissa "on-boarding”. Toisaalta termeilla on eri
kaytanteitd muissa maissa. Esimerkiksi Australialainen yliopisto tulkitsee
“induction” tarkoittavan uuden tydtekijan sopeuttamista tydyhteis6on ja
tyotehtaviin. (University of Southern Queensland (USQ) 2015.)

Vieraskielisista kasitteista "onboarding” on laajin ja silla ymmarretaan
uuden henkilon koko perehdytys alkaen rekrytoinnista (Bauer 2010). "New
employee onboarding” tarkoittaakin organisaation kulttuuriin ja tyokuvaan
perehdyttdmista. "Induction” sisaltda perehdyttamisen kokonaisuuden
ensimmaisista paivista taysivaltaiseksi tydyhteison osaavaksi jaseneksi
(University of Southern Queensland (USQ) 2015). "Orientation” tarkoittaa
henkilostohallinnon ns. ensimmaisen paivan toimenpiteitd, kuten
sopimuksia. (Graybill ym. 2013, 201.) "Orientation” kasite on naista
suppein. Vernonin (2012, 32) mielesta "onboarding” kestaa noin 90
paivaa, kun taas "orientation” on eraanlainen ensimmaisten péaivien
yritysesittely, jossa uudelle henkildlle kerrataan tydsuhteen edut ja
velvollisuudet. Kjelin ja Kuusisto (2003,197) kayttavat uuden tyontekijan

kanssa kaytavasta alkukeskustelusta nimea "orientointikeskustelu”.

Abergin (2007, 103-105) tulosviestinndn mallin mukaan, joka tunnetaan
my6s nimella "Abergin pizza” (kuvio 4), on jokaisen edun mukaista, etta
uusi tyontekija oppii nopeasti tydyhteisén pelisddnnét. Tulosviesinndn mal-
lissa kiinnittamisell& tarkoitetaan perehdyttamista. Se ei kohdistu vain uu-
siin tulokkaisiin, vaan tyotehtavien muuttuminen, tyénkierto tai uusien tyo6-

tapojen kayttoonotto korostavat perehdytyksen tarvetta. Perehdytysta kay-



tetd&n myos silloin, kun tyontekija palaa tyohon pitkan poissaolon jalkeen.
Tyohon perehdyttdminen on yksityiskohtaisempaa kuin tydyhteisoon pe-
rehdyttaminen. (Aberg 2007, 103-105; Tyo6terveyslaitos 2015a; TTK 2009,
2.) Abergin kiinnittdminen -termin sijaan nykyisin kaytetaan englannin kie-
lisesta termista "engagement” suomennosta "sitouttaminen” (Viitala 2013,
15).
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KUVIO 4. Abergin pizza (Aberg 2006, 98)

Tyohon perehdyttaminen on keskeinen osa uuden henkilon kehittdmista,
se lisaa tyomotivaatiota, tydssa viihtymista ja nopeaa omaksumista (Kau-
hanen 2009, 153; TTK 2009, 2). Hyva perehdyttdminen ja opastus edellyt-
tavat suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta, huolellista valmen-
tautumista seké seurantaa ja arviointia. Se edellyttdd vastuuhenkildiden
nimeamista ja riittdvia resursseja. Ammattitaitoinen ja tyéhonsa sitoutunut

henkilo tyoskentelee tavoitteellisesti, kehittda itsedén ja kantaa vastuuta



osaamisestaan. Hyvin hoidetusta perehdyttamisesta saadaan seuraavat
hyodyt:

e oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee

e myonteinen suhtautuminen ty6hon ja tydyhteiso6n lisdavat tydohon
sitoutumista

e perehdytettavalle ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva

e virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevét

e turvallisuusriskit véhenevat, kun uusi tyontekija tunnistaa tyon tyo-
ymparistdn vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai va-
hentamiseksi

e poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat

e kustannuksia saastyy erilaisten hairidtekijdéiden vahentyessa.
(TTK 2009, 2-4.)

Henkildston kehittamisessa ja ammatillisen kasvun tukemisessa on kay-
téssa myds tyonohjaus. Tyonohjausta ei pida sekoittaa perehdyttdmiseen
tai tybhonopastukseen. Tydohjauksella Tyoterveyslaitos (2015a) tarkoittaa
ennen kaikkea tyontekijoiden oppimista tukevaa prosessia, jonka aikana
ohjattavia tuetaan erilaisissa tyohon liittyvissa pulmissa, kehitetaan heidan
vuorovaikutustaitojaan, edistetddn henkilokohtaista kasvua sekd ammatil-
lisia valmiuksia. Suomen tydnohjaajat ry:n (2015) mukaan tydnohjaus kes-

téaa yleensa 1-2 vuotta yhtajaksoisesti.

2.2 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Varsinaista lakia perehdytykselle ei ole, mutta siihen I6ytyy viittauksia use-
ammasta laista. Tydsuojelulainsaadanndssa, kuten Tyoturvallisuuslaissa
(738/2002) ja Tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001) on useita velvoitteita
tybantajalle tybhon perehdyttamisen jarjestamiseksi. Tydnantajaa velvoit-
tavat maaraykset ovat lahinna tyéhyvinvoinnin nakdkulmasta, jotka tulee
ottaa huomioon uuden tydntekijan tydhénopastuksessa.



Ty6turvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain mukaan tyéantajalla on ns. yleinen huolehtimisvelvolli-
suus tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tybnantajalla
on suunnitteluvelvollisuus tyon, tydolosuhteiden, myés muun tydympaéris-
ton seka tyontekijoiden henkilokohtaisten edellytysten suhteen. (Tyoturval-
lisuuslaki 738/2002, 88.)

Tybnantajan on annettava lain mukaan riittavat tiedot haitta- ja vaarateki-
jOista, ei pelkastaan perehdytyksessa, vaan myos jokapaivaisessa tydssa.
Tybnantajan yksiselitteinen velvollisuus on huolehtia siita, etta tyontekijan
ammatillinen osaaminen ja tyokokemus on riittdva. Toisin sanoen tyonteki-
ja on perehdytettava riittavasti tydhon, tyd- ja tuotantomenetelmiin seka
tydssa kaytettaviin tyovalineisiin. Tyovalineisiin perehdyttamisella tarkoite-
taan opastusta niiden oikeaan kaytt6on ja turvallisiin tydtapoihin. Tata ko-
rostetaan erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyoteh-
tévien muuttuessa, mutta myds ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuo-
tantomenetelmien kayttoon ottamista. Tarvittaessa tybantajan tulee jarjes-
téda ns. tdydentavaa koulutusta, opastusta ja ohjausta. Tallainen tilanne voi
olla esimerkiksi pitkan poissaolon jalkeen. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002,
148))

Myds Tyoturvallisuuskeskus (2009, 4) tismentaa, etta lain mukaisesti
tyonopastuksessa on tarkoitus opettaa varsinaisen tyon ja turvallisuus-
maaraysten lisdksi oikeat tyomenetelmat ja toimintatavat. Tydhon opastus
kaytanndssa tarkoittaa myos tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten,
suojalaitteiden seka suojavaatetuksen oikeita ja turvallisia kayttétapoja,
huoltoa ja sailytysta. Uuden henkilon oma aktiivisuus on lahtokohtana hy-
valle ja tavoitteet saavuttavalle tybhonopastukselle. (TTK 2009, 4.)

Tyoterveyshuoltolaki

Tybnantajalla on velvollisuus jarjestaé tyoterveyshuolto. Lain tarkoituksena
myos perehdytyksen suunnittelun kannalta on edistaa tyonturvallisuutta

seka tyontekijan terveytta ja toimintakykya jo heti alkuvaiheessa. Uusi
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tyontekija tulee ohjata tydhontulotarkastukseen, jolloin pystytaan selvitta-
maan ajoissa esimerkiksi terveydelliset esteet tydontekemiseen tietyissa
olosuhteissa. Yleensa tdméa hoidetaan perehdytyksen alkuvaiheessa.
(Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, 18, 108.)

Perehdyttaminen pitkittyneen sairausloman jalkeen on yksi esimerkki Tyo-
terveyslaitoksen (2015c, 1) tarkoittamasta aktiivisen tuen mallista. Pereh-
dyttaminen voi olla opastusta tydtehtavissa tai koulutusta tydssa suoriutu-
misen parantamiseksi. Yhtena ty6terveyshuollon palvelutoiminnasta ja
tyoterveysyhteistyon keinoista on neuvonta ja ohjaus, jonka tarkoituksena
on opastaa, miten tyontekijan tyéhon paluuta voidaan tukea ja suunnitella.
Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelmassa tuki kohdistetaan ennen kaik-
kea niille, joilla on tydkykya uhkaavia riskitekijoita tai jo sairauspoissaoloja.
(Tyoterveyslaitos 2015c, 4-7.)

2.3 Katsaus aikaisempiin tutkimuksiin perehdyttdmisesta

Ketola (2010) on tutkinut, miten suomalaisissa teknologiateollisuuden tie-
toalan yrityksissa perehdytetadn asiantuntijoita tybhdnsa. Ketola pitaa tar-
keana uuden tulokkaan nopeata "kotiuttamista” uuteen organisaatioon ja
esimiehen roolia motivoinnissa ja perehdytysvastuussa. Tutkimuksessa
korostui nimetyn perehdyttajan tarkeys ja selkea roolijako. (Ketola 2010,
163.)

Vaikka perehdyttajané toimisi vertainen, on vastuu perehdyttamisesta aina
esimiehella (Tyoterveyslaitos 2015a, Kauhanen 2009, 92; 151). Tosin Os-
terberg (2014, 115) on sitd mielta, etta perehdytyssuunnitelman laatiminen
on henkilostbasiantuntijan tehtava. Esimies voi kuitenkin delegoida pereh-
dyttamisen alaiselleen tai tiimilleen. Samoin siihen voivat osallistua kaikki
ne tyontekijat, joiden kanssa uusi tyontekija on tulevaisuudessa tekemisis-
sa. (Kauhanen 2009, 151; TTK 2009, 2.)

Perehdyttdmisen mahdollisesti epaonnistuessa yhtend osasyyna pidetaan
roolien epaselvyytta. Parhaita tuloksia on haastateltavien mukaan saatu

silloin, kun uudelle tydntelijalle on nimetty oma kummi (mentori tai tutori).
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Varmimmin tuloksia saadaan, kun kummi on kokeneempi kollega. (Ketola
2010, 159-163.) My6s Bourdeau (2012, 69,70) pitaa tarkeana, ettéa uudelle
tulokkaalle nimettaisiin perehdyttaja/mentori. Tata vaitetta tukee myos Val-
tion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksessa (Palkeet) tehty tut-
kimus. Kyseisen tutkimuksen mukaan perehdyttajalla ja tybhonopastajalla
tulisi olla riittavasti tietoa. (Kotilainen 2015, 43). Viitala (2005, 253) vaittaa-
kin vaarin valitun perehdyttajan voivan pilata hyvan tyésuhteen alun. Lahti
(2007) tutki tydssaan Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin sairaaloi-
den uusien sairaanhoitajien tydhoén perehdyttamista sekd sen yhteytta yh-
teyttd organisaatioon sitoutumiseen. Hanen tutkimuksessaan kavi ilmi, etta
ne joilla oli nimetty perehdyttdja, olivat tyytyvaisempia perehdytykseen.
Perehdyttajalla onkin suuri merkitys esimerkiksi uuden tyontekijan moti-
vaation muodostumisessa seka tydtapojen ja tydyhteison oppimisessa
(Lahti 2007, 38; 58). Hartman (2015) tutki Paijat-Hameen sosiaali- ja ter-
veysyhtiman sisatautien vuodeosaston sairaanhoitajien mentoroinnin toi-
mintamallin luomista. Hanen mukaansa mentori on erdanlainen vierella
kulkija, jonka kanssa vuorovaikutuksessa tydyhteis6on sitoutuminen mabh-
dollistuu. (Hartman 2015, 35.) Perehdyttajan valintaan tulisi kiinnittéaa eri-
tyistd huomiota ja varmistaa, etta han on uuden tydntekijan saatavilla esi-

merkiksi vuoroty6ta tehdessa samoissa tyovuoroissa. (Lahti 2007, 49-53.)

Nykyinen ty6elama edellyttaa elinikaista oppimista. Arkikielessa perehdyt-
tajaa saatetaan kutsu mentoriksi (Ketola 2010, 64). Opetushallitus (2015)
kuitenkin maarittelee mentoroinnin olevan epamuodollinen tiedon, sosiaa-
lisen padoman ja psykososiaalisen tuen siirtoprosessi, joka edellyttda kon-
taktia. Kyse on viestimisestd, joka perustuu luottamukseen, jossa kuunte-
lemisen taito korostuu. Valmiiden ratkaisujen sijasta mentori antaa ohjeita
ja neuvoja, tavoitteena onkin keskinéinen oppiminen. (Opetushallitus
2015.) Ketolan (2010, 63) mukaan asiantuntijoiden perehdyttamisessa
mentorointi on tavallista. Mentorointi on Karjalaisen (2010) mukaan luon-
teva tuen ja ohjauksen muoto typaikoilla, koska se ei vaadi resursointia ja
soveltuu kaikille tyontekijoille kehittimisen menetelmaksi. Kuten uuden
tyontekijdn perehdytyksesta, mentoroinnista hyotyy niin tyotekija kuin or-

ganisaatio. Se vaatii kuitenkin mygds sitoutumista. Mentorointi, perehdytys
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ja tydnohjaus ovat helposti sekoitettavissa toisiinsa. (Jyvaskylan yliopisto
2010.) Esimerkiksi Ketolan (2010, 169) tutkimuksessa esimiehet eivat

erottaneet mentorointia perehdytyksesta.

Taman kehittdmishankkeen tietoperustaan on valittu viimeaikaisia pereh-
dyttamista ja perehdyttamisen yhteytta tyomotivaatioon kasittelevia tutki-
muksia sek& muutamia viimeaikaisia toteutettuja tytelaméahankkeita hoito-
ja hoiva-alalta. Seuraavissa alaluvuissa kuvataan perehdyttdmisen suunni-
telman, toteutusmallin sekéa arvioinnin tarkeytta. Lopuksi kuvataan pereh-

dytyksen vaikutus tyémotivaatioon.

2.3.1 Perehdyttamisen merkitys

Ketolan (2010, 50) mukaan perehdyttaminen on osa hyvaa
henkilostdjohtamista. Henkilostdjohtamisen yksi keskeinen prosessi on
rekrytointi (Viitala 2013, 48), joka voidaan pilata Lainion (2008, 27)
mukaan huonolla perehdytyksella. Hyvin ja perusteellisesti hoidettu
perehdytys nostaakin uuden tydntekijan motivaatiota ja sitouttaa hanet
nopeammin tyoyhteisdon sen tulosta tekevaksi jaseneksi (Osterberg 2014,
115; Hendricks & Louw-Potgieter 2012, 1; Graybill ym. 2013, 201-202;
Huber 2014, 35: Bauer 2010, 1). Oppimisprosessina ammatillinen
kasvaminen yhdessa perehdyttdjan kanssa koetaan turvallisena. Kuitenkin
perehdyttdmiseen varattava aika on yksiléllinen, ja uuden tydntekijan
kokemus ja asiantuntijuus tulisi ottaa huomioon jo suunnitelmassa.
(Miettinen, ym. 2009, 80.)

Bauer (2010, 16) korostaa ensimmaisen paivan perehdyttamisen onnistu-
mista sitouttamisen kannalta. Pienilla asioilla uusi tyontekija saadaan tun-
temaan itsensé tervetulleeksi ja yhteison jaseneksi. llman perehdyttdmista
tai puutteellisen perehdyttamisen seurauksena uusi tyontekija saattaa jaa-
da yksin. Han ei valttamatta opi tekemaan tehtdvankuvauksen mukaisia

tyotehtavidan tai tyotehtavidan oikealla tavalla. Nain my6és omat tavoitteet
saattavat jadda saavuttamatta. Hyvin onnistuneen perehdyttamisen seu-

rauksena uusi tulija kokee usein sen sijaan oman panoksensa tarkeaksi
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ryhman jasenené ja samaistuu oman tiiminsa jasenena sen toimintaan ja
saavutuksiin. (Ketola 2010, 159-163.)

Tehtyjen tutkimusten mukaan tydtoverit odottava yleensa, etta uusi henkil®
saadaan perehdyttamisen avulla nopeasti jakamaan tydkuormaa, kun taas
linjajohto odottaa lisaresursseja ja uutta osaamista. Perehdyttamisajan on
huomattu olevan nopeampi, jos kyseessa on yrityksen sisélla tapahtuva
tehtavansiirto. Kuitenkin, mikali henkild muuttaa uudelle osastolle, paikka-
kunnalle tai vaikkapa toiseen maahan, tulisi perehdyttdmiseen varata sa-

ma aika kuin uuden henkilon perehdyttamiseen. (Ketola 2010, 88-89.)

Ketola (2010, 101) nakee hiljaisen tiedon siirtymisen uudelle tulijalle haas-
teena. Hanen tutkimuksessaan perehdyttdminen nahtiin vain henkil6sto-
hallinnon rutiinitoimenpiteena ja sille toivottiin selkedmpaé arvostusta.
Ihannetapauksessa kuitenkin kaikki voivat oppia toisiltaan: niin uusi tulija
hanelle uudessa organisaatiossa kuin organisaatio uudelta tulijaltakin.
(Ketola 2010, 101.) Myds Karjalaisen (2010, 85) mukaan mentori oppii
mentorointisuhteesta. Mentorointi vahvistaa ohjaustaitoja, mutta samalla
mentori tai perehdyttdja joutuu kriittisesti tarkistelemaan omaa osaamis-
taan, jolloin oppiminen vahvistuu. (Karjalainen 2010,85.) Td&méan voidaan
nahda hyodyttavan koko tydyhteiséa (Miettinen, Kaunonen, Peltokoski &
Tarkka 2009, 80).

Perehdyttdmisen tarkeys nousee esiin myos sisdisen tydantajakuvan kan-
nalta. Hyvan perehdyttdmisen katsottiin parantavan organisaation mainet-
ta ja tata kautta se koetaan tarkeana tapana houkutella osaavia ihmisia
hakeutumaan yrityksen palvelukseen. Toimiva perehdyttamisjarjestelma

lisdd myds tehokkuutta ja muutosvalmiutta. (Ketola 2010, 155; 30.)

2.3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Sekéa organisaation perehdytyskaytanto ettd yksittaisen henkilon perehdy-
tys tulisi aina olla suunnitelmallista. Lahden (2007, 49) mukaan hyvalla
perehdytyksen suunnittelulla on selke& yhteys organisaatioon sitoutumisel-

le. Suunnitteluvaiheessa onkin johdon tehtava varata perehdytykselle riit-
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tavat resurssit, kun taas esimiehen ja perehdyttajan vastuulla on perehdyt-
tamisen seuranta ja arviointi. Myds Niemen (2014, 58) tutkimuksessa ko-
rostettiin etukateen tehtya suunnitelmaa. Samoin kuin itse perehdyttami-
seen, on my®s sen suunnitteluun varattava riittava aika ja resurssit. Koti-
laisen (2015, 51-51) tutkimuksessa perehdyttamisen puutteiksi nousee
yleinen kiire tytpaikalla seka systemaattisen perehdyttdmisen ja suunni-
telman puuttuminen. Suunnittelussa tulisikin ottaa jo suunnitteluvaiheessa

huomioon perehdyttdmiseen varattava aika seké ajankohta.

Osaavan henkiloston palkkaaminen alkaa rekrytoinnista, jossa tehtavan-
kuvauksella ja osaamisella on iso merkitys (Huber 2014, 36). Lainio (2008)
tutki tydssaan kansainvalisen teollisuusurityksen perehdyttamiskaytdjen
mukauttaminen tietoyhteiskunnan asettamiin muutosvaatimuksiin. Ennen
varsinaisen perehdyttamisen alkamista tulee tydyhteisén valmistautua uu-
den henkilon perehdyttamiseen. Monissa perehdyttdmissuunnitelmissa
tama on otettu huomioon. Uusi tyontekija muodostaa ensivaikutelman en-
simmaisina paivina koko tydyhteiststa. Taman vuoksi alkuperehdytys on
erittdin tarked. Esimiehen yhteydenotto tavalla tai toisella ennen tyésuh-
teen alkua on suotavaa: kuinka ja milloin tydpaikalle tullaan, kuka on vas-
tassa ja kuinka tulokkaan tulee valmistautua ensimmaista paivaa varten.
(Lainio 2008, 37-38.)

Hyvalle perehdyttamiselle ominaista on Ketolan (2010, 101-118;158-163)

mukaan seuraavat tekijat:

e etukateen suunniteltu perehdyttdmisohjelma
e asiatieto erilaisista lahteista

e hyva (tyé)ympariston tuki

e nimetty perehdyttdja (kummi, mentori, tutori)
e etukateen tai heti alussa sovittu aikataulu

e perehdyttamisen seuranta.

Vernonin (2012, 32-33) mukaan perehdytyksen suunnitteluun tulisi kiinnit-
tda huomioida. Hanen mukaansa yleisimmin virheité tapahtuu ensimmais-

ten paivien kiinnittamisessa organisaation taysivaltaiseksi jaseneksi. Tyo-
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tehtavien lapikdyminen, esimerkiksi henkilon tehtadvankuvauksen avulla,
jaé usein tekematta. On tarkeéaa, etta uudelle henkildlle esitella&n yritys-
kulttuuri unohtamatta strategiaa, missiota ja visiota. Myds osaamisen arvi-
ointi tulisi suorittaa perehdytyssuunnitelman pohjaksi. Alkukeskustelussa
tulisi selvittdd, mita henkilo jo osaa ja mita pitaa perehdyttad. Alkukeskus-
telua yleisemmin unohtuvat kuitenkin loppuarviointi ja palautteenanto.
(Vernon 2012, 32-33.)

Geier (2011) on tutkinut kansainvalisen ja monikulttuurisen tyéyhteisén
perehdyttdmisprosessia ja korostaa raatalditya perehdyttamissuunnitel-
maa. Raataloity perehdyttamissuunnitelma edellyttd&d uuden henkilén
osaamisen tuntemista ja tunnistamista. Yksilollisella perehdytyksella saas-
tetdan aikaa ja resursseja, samalla voidaan valita perehdytettavélle paras
mahdollinen oppimismenetelm&. Tama tosin vaatii sen, ettéa esimies on
laatinut osaamiskartoituksen tehtavasta ja perehdytettdvan osaamisen
tasosta. (Geier 2011, 76-77.)

Vaikka Nordenfelt (2008,91) sanoo ammatillisen osaamisen nousevan
koulutuksen kautta, eivat kouluarvosanat taikka tutkinnot kerro esimiehel-
le, mita tulokas osaa. Osaamiskartoituksen avulla pystytddn maarittele-
maan uuden tulijan osaamisen taso ja taten pystytdan ns. tasmaperehdy-
tykseen (Huber 2014, 36). Niemi (2014, 56) lisaa, etta suunnitelmallisuutta
parantamalla voidaan edistdd perehdytyksen onnistumista. Perehdytyksel-
|& tulisi olla aina tavoite ja se tulisi suunnitella tulokkaan osaamisen pohjal-
ta (Ahonen 2015, 99).

Ketolan (2010, 146-152) tutkimuksessa nousi esiin viisi perehdyttamisen
epakohtaa: virheelliset olettamukset, perehdyttdmisen puute tai laiminlyon-
ti, vaarat asenteet tai esimiehen vasymys, liiallinen kiire — liian paljon, liian
nopeasti sek& muut eroavaisuudet tehdyn suunnitelman ja kaytannon valil-
l&. Perehdytyksen sisallolla, saatavuudella, kaytdnnonlaheisyydelld, oikea-
aikaisuudella seka kestolla on merkitysta. Kuitenkin perehdyttdmissuunni-
telmassa tulee osoittaa myo6s tyontekijdn oma vastuu perehdyttdmisen

toteutuksesta ja tydssd oppimisesta. Perehdyttdjan oma aktiivinen rooli
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perehdytyksessa on motivaation kannalta erittain tarke&d. (Niemi 2014, 56-
62.)

Niemi (2014) tutki Turun yliopistollisen keskussairaalan (Tyks) hoitohenki-
l6kunnan kokemuksia organisaatiomuutoksesta, toiminnan yhdistymisesta
ja uuteen toimintaymparistoon saamastaan perehdytyksesta. Perehdytyk-
sen kehittdmiseksi henkilokunta voitaisiin osallistaa perehdytyksen suun-
nitteluun seka parantaa perehdyttamisen suunnitelmallisuutta, jotta kay-
tanndn nakokulma tydsta tulee huomioiduksi. Sen sijaan muutoksen
suunnittelun ulkopuolelle jattaminen saattaa muodostua perehdytysta es-
tavaksi tekijaksi. Organisaatiomuutoksessa henkiloston kielteinen asenne,
negatiivinen ty6ilmapiiri seka perehdyttamisen epakaytannallisyys ja riit-
tamaton perehdytysaika voivat estda perehdytyksen onnistumista. (Niemi
2014, 57-58.)

Kotilaisen (2015, 55-57) tutkimuksessa perehdytyksen kehittamiseksi nou-
si useita keinoja. Selkeat tyonkuvaukset ja ohjeistukset seka tdsmapereh-
dytys tydtehtaviin koettiin hyvina keinoina hallita ty6ta. Toisaalta tutkimuk-
seen osallistujat toivoivat itselle jaavaa perehdyttamisopasta. Nimetty pe-
rehdyttdja, tydtehtavaan sopiva tahti ja ryhméan tuki koettiin tarkeéksi. (Ko-
tilainen 2015, 55-57.)

2.3.3 Perehdyttamisen kaytannon toteutusmalli

Ketola (2010, 124) esittelee perehdyttamisen ja roolijaon vastuutaulukos-
sa, kuinka perehdyttaminen voitaisiin toteuttaa. Kuviossa 5 nakyy, kuinka
jokaiseen eri rooliin kuuluu paallekkaisyyksia. Tama on tarkoituksenmu-
kaista ja jokainen organisaatio muokkaa taulukostaan juuri oikean yhdis-
telman eri tilanteita varten. Tehtyjen haastattelujen mukaan vastuujako on
ollut epaselva ja sitd on kritisoitu eri vastaajaryhmien toimesta voimak-
kaasti epérealististen tavoitteiden vuoksi. Ketola (2010, 122) kuitenkin vait-
taa perehdytyksen olevan toimivin, kun siité vastaa henkiléstéhallinto. Niin
sanottu yleisesittely, jolla tassa tarkoitetaan esimerkiksi yrityksen historian,

arvojen ja kulttuurin perehdyttamista, tulisi ainakin hoitaa. Sen pitaisi olla
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samanlainen kaikille uusille tulijoille, taman vuoksi Ketola nakee henkilos-
tohallinnon yleisesittelyn vastuullisena toimijana. (Ketola 2010, 121-124.)
Geierin (2011, 2) mukaan perehdytys tuleekin olla osa kokonaisvaltaista
osaamisen johtamista, jotta se pysyy mukana organisaation muutoksissa.
H&anen tutkimuksensa tavoitteena oli luoda tutkimuskohteena olevalle yri-
tykselle uusi ajattelu- ja toimintamalli, jossa huomioidaan monikulttuurisen
tyoyhteison, kansainvalisen toimintaymparistdn ja kokonaisvaltaisen

osaamisen johtamisen perehdyttamisprosessi asiantuntijaorganisaatiossa.

Mentori / tutori

HR-henkil6sto Esimies . Tiimi (kollegat)
/ kummi

Yleisesittely (yri-  Tehtavan / tiimin Tehtavan / ti-  Tehtavan /

tys/ osasto/ tiimi) esittely min esittely tiimin esittely

(Avain/-vastuu-) Tven sisallot Tarkemmat Tarkemmat

henkildesittely y tyosisallét tybsisallét

Kaytannot / toi- Perehdytysprosessin Kaytannot / Kaytannot /

mintatavat eteneminen toimintatavat toimintatavat
Perehdyttamis-

prosessin suunni- Seuranta

telma

Seuranta

KUVIO 5. Perehdyttamisen vastuutahot ja osa-alueet (Ketola 2010, 124)

Lainio (2008, 47) naki tutkimuksessaan kansainvélisen teollisuusurityksen
perehdyttdmiskaytdjen mukauttamisesta tietoyhteiskunnan asettamiin
muutosvaatimuksiin, etta perehdyttaminen on yksilollinen prosessi, jossa
tiukkoihin aikatauluihin tukeutumista tulisi valttda. Sen sijaan perehdytta-
minen tulisi edeta sujuvasti perehdytettavan omien tarpeiden mukaisesti.
Organisaatiomuutoksen seurauksena uusiin toimintatapoihin ja tiloihin pe-
rehdyttamiseen ehdotettiin Niemen (2014, 58) tutkimuksessa jatkuvan pe-
rehdyttdmisen mallia. Tallaiseen ns. "non-stop” perehdyttamiseen mahdol-

lisimman moni paasi osallistumaan.
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Perehdyttdmistydhon on varattava riittava aika. Samoin uudelle henkildlle

on pyrittava osoittamaan sopiva tydmaara, silla lian vastuullisena koettu

tyo perehdyttamisen aikana saattaa aiheuttaa liiallista painetta ja stressia.

Lahden (2007, 47) mukaan perehdyttdmisen aikaisen tyomaaran koki so-

pivaksi vain neljdnnes sairaanhoitajista, kun taas loput kokivat tyoméaaran

lian suureksi. Talla nahtiin selkea vaikutus perehdytyksen onnistumiseen

ja perehdytysmateriaalin omaksumiseen. Uusien sairaanhoitajien sitoutu-

miseen perehdyttamisen aikana vaikuttivat positiivisesti eniten pidempi

perehdytysaika, yhteistydn sujuminen perehdyttgjan kanssa seka sopeu-
tuminen tyoyksikkoon. (Lahti 2007, 47-49.)

Sisdinen perehdyttaminen tarkoittaa Ketolan (2010, 91) mukaan organi-

saation sisalla tyota tai tyopistetta vaihtavan henkilon perehdyttamista,

tahan kategoriaan kuuluvat myds pitkilta vapailta palaavat henkilot. Alla on

esitetty sisdisen perehdyttdmisen vahvuuksia ja puutteita (kuvio 6).

| Vahvuudet

Puutteet

Historia tiedossa

Yrityskulttuuri

Hierarkia tiedossa

Ohjauksen ja
opastuksen puute

Henkilon oletetaan
jo tuntevan yrityksen tavat

Mitd saa tehda

Ei anneta ohjeita

Mita "ei saa" tehda

Vaarat olettamukset
jaluulo

Henkilon oletetaan tuntevan
uuden tehtdvan sisallot

Toimintalinjat
tiedossa

r—

\l

Sisaltdjen tuntemus

Oman osaston
henkil6t tuttuja

Henkil6 osaa kysya "oikeita"
asioita tarvittaessa

Verkostot

Sidosryhmét tiedossa

Tuen puute

Esimisesrooliin siirryttdessa
ei huomata vastuiden
muutoksia

<

Muu organisaatio
tiedossa

ANV

Asiantunijaroolissa
vastuualueen tms. muutosta
ei huomata tukea

KUVIO 6. Sisdisen perehdyttdmisen vahvuudet ja puutteet (Ketola 2010,

91)
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Kuviossa vahvuuksia 16ytyy yrityksen kulttuurin, toimintatavan, arvojen ja
verkostojen tuntemisessa. Sen sijaan Ketolan tutkimuksen mukaan kari-
koita syntyi ohjauksen puutteesta, vaarien olettamusten ja luulojen vuoksi
seka tuen puutteesta. (Ketola 2010, 91.) Tyksin Sydankeskuksen hoito-
henkilokunta koki organisaatiomuutoksen jalkeen organisaation yleispe-
rehdytyksen olleen heikkoa, mika vahvistaa Ketolan tutkimuksessa esitet-
tyja sisaisen perehdyttamisen heikkouksia. Muutosaikatauluista ja oman
osaston aikatauluista kylla tiedotettiin, mutta muuten ns. yleinen perehdyt-
tdminen sairaalan uusiin tiloihin, opasteisiin ja teknisiin apuvalineisiin koet-
tiin melko vajaaksi. Henkilokunta osallistui muutostilanteessa annettuun
perehdyttdmiseen, muttei osallistunut sen suunnitteluun. Vastaajista noin
puolet kokikin, ettei perehdyttdmisessa huomioitu henkilokunnan kehitys-
ideoita. (Niemi 2014, 50-52.)

Perehdyttdmisopas

Perehdyttdmisopas on yleensa tarkoitettu uuden tyéntekijan itseopiske-
luun. Bauer (2010, 9) sanoo, ettd 93 % yrityksista kayttdad jonkinasteista
perehdyttdmisohjelmaa. Ahosen (2015, 98) mukaan esimiehet, jotka vas-
taavat perehdyttamisesta kokevat perehdyttamismateriaalin puuttumisen
tai niukkuuden olevan ongelma. Materiaalin tulisi olla ajantasainen, silla se
on tarkeé tydkalu niin perehdyttgjalle kuin perehdytettavalle. Suullinen
opastus ei ole riittavaa, kun kaikkea ei ole muistettu tai osattu uudelle sa-
noa (Niemisto 2015, 11). Perehdyttamisopas voi olla eraanlainen "Tervetu-
loa taloon” —tyyppinen opas tai vihko. Tana paivana intranet on erittain
tehokas perehdyttdmisoppaan viestinnan valine. Opas siséaltaa kaikkein
tarkeimmat ja jokapdaivaisessa tyossa tarvittavat tiedot tyopaikasta ja tyo-
suhteesta seka tydsuhde-eduista. Se sisadltaa yleensa tiedon, mista hakea
tietoa tarkeimpiin tydsuhdekysymyksiin sekd organisaation ydinprosessei-
hin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.) Laajempi versio oppaasta voi olla
kansiomuodossa tai intranetissa (Niemisto 2015, 65-68).

Intranetiin sijoitettava opas tai paperivihkonen ei kuitenkaan saisi korvata
perehdyttdmista, vaan ne on tarkoitettu tukemaan sita (Kjelin & Kuusisto
2003, 206-207). My6s Graybill ym. (2013, 210-211) mukaan perehdyttami-
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sessa on valttamatonta henkildkohtainen prosessi, jossa valiton palaute ja
keskustelu ovat ensisijaisen tarkeita. Kirjallinen opas on kuitenkin hyva
perehdytyksen apuvéline, siihen voi tulokas palata ja tukeutua tietoa etsi-
essaan (Niemisto 2015, 69).

Perehdyttdmisopas voi olla yleisluonteinen ja sisaltaa vain kaikkein valtta-
mattomimmat tiedot, mutta se voi olla myods hyvin yksityiskohtainen esim.
aakkosjarjestyksessa oleva opas, joka neuvoo kaikissa mahdollisissa tilan-
teissa niin uutta kuin jo pidempaan tyoskennellytta henkilostéa (Lapin yli-
opisto 2009, 3; Suonenjoen kaupunki 2011, 2; Hameenlinnan kaupunki
2011, 2). Se voi sisaltdéd hyvinkin yksityiskohtaisesti tietoa rakennuksesta,
halytysjarjestelmista ja henkildstdsta, tydvuorolistoista ja tehtavankuvauk-
sista seka toimintaohjeita eri tapauksia varten. Kansioon voi olla koottu
materiaaleja eri l&hteista tai se sisaltaa tiedon, mistéa hakea lisaohjeistusta.
(Niemisto 2015, 65-68.) Yleensé opas alkaa tervetulotoivotuksella ja se

sisaltda lyhyen organisaatioesittelyn.

Geierin (2011, 62-63) tutkimuksessa kyseenalaistettiin erillisten, vain uusil-
le tydntekijoille olevien perehdyttamiskansioiden yll&pito asiantuntijaor-
ganisaatiossa. Sen sijaan han néki, etta jatkuvan perehdyttamisen ja si-
sdisen koulutuksen yhdistaminen toisi yritykselle lisdarvoa. Tata varten
alettiin selvittdéd osaamistarpeiden maarittelya seka osaamisen arviointia.
Toisaalta se ei viela tutkimuksen mukaan riittanyt, vaan perehdyttaminen
ja sisaisen koulutuksen yhdistaminen katsottiin kuuluvan osaksi osaami-
sen johtamista. (Geier 2011, 63; 70-71.)

Perehtymissuunnitelma

Hendricks ja Louw-Potgieterin (2012, 1) mukaan perehtymissuunnitelma
on sita varten, ettd uusi tydntekija tutustutetaan tydyhteisdon ja sen tyota
tekevaksi jaseneksi mahdollisimman nopeasti. Lahden (2007, 58) mukaan
pelkastaan perehdyttdmisoppaat ja -suunnitelmat eivét ole tae perehdy-
tyksen onnistumiselle, vaan niiden kaytto taytyy opastaa ja uudella tyonte-
kijalla tulee olla aikaa tutustua niihin. Epauskottava, huonosti suunniteltu ja

toteutettu perehtymissuunnitelma saattaa kuitenkin aiheuttaa sen, ettei
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tavoitteisiin paasta. Tavoitteet saattavat jaadda myos toteutumatta, mikali
arviointia perehdyttamisen paatteeksi ei tehda. (Hendricks & Louw-
Potgieter 2012, 1).

Perehtymissuunnitelman laatiminen vie resursseja, mutta uuden tyonteki-
jan rekrytointi maksaa viela enemman. Tehokkaan perehtymissuunnitel-
man myo6ta uuden motivoituneen tyontekijan osaaminen saadaan nopeasti
organisaation kayttoon. Ensimmaisen paivan perehdytys on kaikista tar-

kein uuden tyontekijan sitouttamisen kannalta. (Vernon 2013, 32-33.)

Leppanen (2013, 43-45) tutki kouluttajina toimivien sotilaiden ja heidan
esimiestensa kasitysta perehdyttamisesta todeten, etta perehdyttamisen
kestoa on vaikea maaritella tarkasti. Etela-Suomen Viestipataljoonan ali-
upseereilla ja upseereilla tehdyn tutkimuksen perusteella perehtymissuun-
nitelmia, jotka sisalsivat perustyétehtavat, on laadittu ja myos yllapidetty
vaihtelevasti. Osittain tarkan suunnitelman laatiminen koettiin haasteelli-
seksi. Toisaalta, kun perehdytettava, jolla oli jo tehtdavaanmaarays, ei ollut
itse ollut mukana laatimassa ja hyvaksymassa suunnitelmaa, jai kokonais-
kuva suppeaksi. Perehdytys koettiin kuitenkin erittéain tarkeaksi hiljaisen
tiedon valittajaksi. (Leppéanen 2013, 51-54; 76.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 199-200) mukaan perehdyttamisen sisalté on
hyvin merkityksellinen ja ryhdittdd perehdytysta. Vaikkakin perehtymis-
suunnitelma laaditaan aina etukateen, on sita syyta tarkistaa uuden tyon-
tekijan kanssa kaytavassa alkukeskustelussa ja muokata tulokkaan tarpei-
ta vastaavaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003,199-200.) Graybill ym. (2013, 212)
mukaan perehtymissuunnitelman tulisi sisaltaa ainakin seuraavat osat:
tyoyhteis66n tutustuttaminen, yrityksen kaytannot, turvallisuus, viestinta,
mentorointi, tutori, perehdyttamisen kesto, tarkistuslista kaikista tehdyista
toimenpiteista ja henkilokohtaiset tavoitteet. Kjelinin ja Kuusiston (2003,
199) perehtymissuunnitelman sisélté on hiukan pelkistetympi ja siihen si-
saltyvat: aikataulu, vaiheet, vastuut, sisélto, kayttavat menetelmat seké

seuranta.
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Geier (2011, 78) esittelee alla olevan mallin (kuvio 7) perehdyttamisen

moduuleista eli tehtavaalueista ja niiden vastuuhenkilgista. Uusille tyonte-

kijoille kaikki mallin moduulit ovat pakollisia. Moduulit 6-8 ovat tarkoitettu

tiimin- tai tehtavanvaihtajille. Koska kyse on kansainvalisesta yrityksesta,

viimeinen moduuli on tarkoitettu maakohtaiseen perehdytykseen.

Moduuli

Vastuuhenkild

1. Liiketoiminta

2. Sosiaalinen perehdyttdminen
3. Henkilosto- ja tydsuhdeasiat
4. Pelisdannot ja kaytannot

5. Tietojarjestelmaét ja tietoturva
6. Tuotteet ja palvelut

7. Teknologia

8. Tiimikohtainen perehdytta-

minen

9. Maakohtainen perehdyttami-

nen

Toimitusjohtaja tai operatiivinen

johtaja

Esimies tai mentori
Henkilostopaallikko
Henkilostoassistentti
IT-paallikkoé

Esimies

Esimies tai teknologiajohtaja

Esimies

Henkilostopaallikko

KUVIO 7. Perehdyttdmismoduulit ja vastuuhenkilot (Geier 2011, 78 mu-

kaan)
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2.3.4 Perehdyttamisen arviointi

Ketola (2010, 167) pitaa perehdyttamisen seurantaa tarkeana vaiheena,
jonka avulla saatiin palautetta seka perehdytettavasta etta koko prosessis-
ta sen kehittdmista varten. Seurannalla my6s todennetaan perehdyttami-
sen onnistuminen ja ammatillinen kasvu (Miettinen ym. 2009, 80). Tulok-
kaalla pitaisi olla kerrottu selkeat perehdyttamisen tavoitteet, joita seura-
taan sdanndllisesti (Bourdeau 2011, 69-70). Kuitenkin Lahden (2007, 42)
tutkimuksessa vastaajista vain kolmannes koki, ettéa oli saanut saanndllista
palautetta esimieheltaan ja vain puolet koki saneensa riittavasti palautetta.
Osaamisen arviointi perehdyttamisen jalkeen jai hyvin heikolle. Lahti
(2007, 43) vaittaakin, etta esimiehet eivat olleet sisaistaneet merkitystaan
perehdytysprosessissa. Tehdyssa tutkimuksessa nousi esiin se, etta tutkit-
tavat olisivat toivoneet mahdollisuutta tutustua uuteen tyopaikkaansa jo
ennen tydsuhteen aloitusta (Lahti 2007, 46).

Perehdyttdmisen kulkua ja tilannetta tulisi voida arvioida saanndéllisesti
(Lainio 2008, 47). Tyoturvallisuuskeskuksen (2009, 7) oppaan mukaan
perehdytettyjen mielipiteita ja kokemuksia kannattaisi kuunnella ja ottaa ne
huomioon suunnitelmaa kehitettdessa. Myos Niemi (2015, 64) peraankuu-
luttaa jatkuvan seurannan ja palautekeskustelujen tarkeytta seka pereh-
dyttamisen onnistumisen arviointia. Palautekeskustelun avulla perehtyja
itse saa tarke&é palautetta oman osaamisensa kehittymisesta. Samalla
myos kehitetddn koko perehdytysprosessia kuuntelemalla tyontekijoiden
kehittamisehdotuksia. (Niemi 2014, 64.) Voidaan myds nahda, etta jos ei
ole perehtymissuunnitelmaa eika palautekeskustelua, on esimiehen vai-

kea arvioida, kuinka perehdyttdminen on sujunut (Geier 2011, 69).

2.3.5 Perehdyttamisen yhteys tyémotivaatioon

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarked osa henkiloston kehittdmista,
ja ne voidaan né&hda investointeina, joilla lisdtdan henkiloston osaamista,
parannetaan laatua, tuetaan ty6ssa jaksamista ja vahennetaan tyttapa-

turmia ja poissaoloja. Perehdyttaminen nahdaankin ennakoivana tydsuoje-
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lun muotona. Sen tulisi olla jatkuva prosessi, jota tulisi kehittdd henkiloston
ja tyopaikan tarpeiden mukaan. (TTK 2009, 2.) Hyvan perehdytyksen voi-
daan nain ollen myos vaittaa lisaavaan tyohyvinvointia. Leppasen (2013,
67- 70) mukaan koulutustehtavissa toimivien sotilaiden perehdyttamisen
kasityksista ilmeni motivaation merkitys yhten& perehdyttamisen positiivi-
sena vaikutuksena, itsevarmuuden ja luottamuksen seka yhteenkuulumi-
sen lisdksi. Kotilaisen (2015, 48) mukaan uudet tyontekijat kokivat lisaksi

olevansa odotettuja ja sita kautta arvostettuja.

Lahti (2007, 7) tutki tydssdan uusien sairaanhoitajien perehdyttamisen
vaikutusta sairaanhoitajien haluun sitoutua organisaatioon. Tutkimuksen
mukaan vain puolet sairaanhoitajista oli sita mielta, ettd perehdyttdminen
oli hyvin organisoitu. Samoin ongelmaksi nahtiin, ettei yhdessa laadittua
perehtymissuunnitelmaa ollut. Neljdnnes vastaajista arvioi, ettei jaksanut
hyvin tydssaéan, eik& henkildstén motivoinnista ja hyvinvoinnista huolehdit-
tu. Lisaksi he kokivat, etteivat olleet saaneet kiitosta onnistumisestaan.
Sitoutuminen jai nain heikoksi ja henkilot hakeutuivat tutkimuksen aikana
uusiin tehtaviin. (Lahti 2007, 36-47.)

Myo6s Bourdeaun (2011, 69) tutkimuksen mukaan hyvan perehdyttdmisen
kokeneet pysyivat tydpaikassaan viela kolmen vuoden paasta 58 % to-
dennékdisemmin kuin ilman kunnollista perehdytysta saaneet uudet tyon-
tekijat. Toisen tutkimuksen mukaan tyontekijat, jotka osallistuivat jasennet-
tyyn hyvaan perehdytykseen, olivat yrityksen palveluksessa 69 % toden-
nakodisemmin vield kolmen vuoden paasta (Bauer 2010, 6). Yksi tyonteki-
jéiden vaihtuvuuden syista on huono perehdytys ja siten henkildiden ko-
kema osaamisen riittamattomyys uudessa tytssa (Viitala 2013, 88). Suo-
malaisten sairaanhoitajien kokemaa tyohyvinvointia tutkineen Kivenlahden
(2011,73) mukaan tydomotivaatiota lisdavana tekijand nahtiin selkeasti se,
ettd perehdyttdmisen aikana perehdytettavilla ei ollut sairaanhoitajan vas-

tuuta.

Hamalainen (2014, 50) tutki vuokratyolaisia kayttavan yrityksen perehdy-
tyksen yhteytta tydmotivaatioon. Paasaantoisesti logistiikka-alalla olevat
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henkil6t, jotka vapaaehtoisesti tekivat vuokratyota, olivat tyytyvaisia pe-
rehdyttdmiseensa ja kokivat viihtyvansa tydssa ja osaamiseensa. He koki-
vat kuitenkin, ettd perehdyttaminen vuokratydyrityksen puolesta oli puut-
teellinen, eikd tydnantajasta kuulunut muuten kuin palkanmaksupéaivana.
Tehdyn tutkimuksen perusteella perehdyttdminen oli lisdnnyt vuokratyon-
tekijan motivaatiota. Perehdyttamisella on vaikutusta tyontekijoiden asen-
teisiin tyotaan kohtaan tehdyn tutkimuksen perusteella. Silla on selkea vai-
kutus tyotyytyvaisyyteen ja sita kautta tydmotivaatioon. (Hamalainen 2014,
50- 54).

Niemen (2014, 56) tutkimukseen osallistunut Tyksin Sydankeskuksen hoi-
tohenkilokunta koki perehdytystéa edistaviksi tekijoiksi asiantuntevan pe-
rehdyttajan, perehdyttamiselle avoimen ilmapiirin, perehtyjan myodnteisen
suhtautumisen seka riittavan muutostiedottamisen. Tyksissé muutostilan-
teessa suurin osa vastaajista koki tydhyvinvoinnin kuitenkin laskeneen
muutoksena aikana ja vain nelja vastaajaa koki tydhyvinvoinnin parantu-
neen. (Niemi 2014, 60-61.) Kotilainen (2015, 48) tdsmentaa tata todeten,
ettd teknisen perehdyttamisen puutteellisuuden kokemus vaikuttaa tyon

hallinnan tunteeseen.

Tyoterveyslaitos (2015b) kuvaa tyokykya talon muodossa, jossa on nelja
kerrosta (kuvio 8). Kolme alimmaista kerrosta kuvaavat yksilon henkilokoh-
taisia voimavaroja. Se, mihin perehdyttamisella ei voida suoraan vaikuttaa,
on talon ensimmainen kerros. Terveys ja toimintakyky, on kuitenkin kaiken
perusta ja tyontekijan omin voimavaroin yllapidettavissa. Osaaminen seka
arvot, asenteet ja motivaatio sekéa talon neljas kerros: johtaminen, tydyh-
teiso ja tybolot ovat sen sijaan suoraan yhteydessa perehdyttamiseen.
(Tyoterveyslaitos 2015b). Siitéd huolimatta, etta tyontekij on vastuussa itse
kolmesta alimmaisesta kerroksesta ja vasta neljas kerros kuvaa varsinais-
ta tyopaikkaa, pystytddn perehdyttamisella vaikuttamaan myos alempiin
kerroksiin. Vastuu kolmesta alimmaisesta kerroksesta on kuitenkin tyonte-
kijalla itsellaan. Johtamisella on edelld esiteltyjen tutkimusten mukaan suu-
ri merkitys tydmotivaatioon. Motivaatiota tulee yllapitaa, jotta tydssa jaksaa
ja pysyy tyokykyisena (Nordenfelt 2003, 105). Neljannen kerroksen tyoky-
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kya yllapitavia tekijoita ovat hyvat johtamiskaytannaot, toimivat ja selkeat
tyon tekemisen kaytannot, sujuva tiedonkulku, kannustava tyGilmapiiri ja

esimiehen ja tyontekijan avoin vuorovaikutus (Tyo6terveyslaitos 2015c, 1).

Tyokykytalo

TYOKYKY
Johtaminen,
tydyhteisd ja tydolot
TOIMINTAYMPARISTO Arvot, asenteet

ja motivaatio

Osaaminen

Terveys
Jja toimintakyky

" " TYOKYKYTALO
LAHIYHTEISO

© TYOTERVEYSLAITOS

PERHE

Tytterveyslaitos

KUVIO 8. Tyokykytalo (Tyoterveyslaitos 2015b)

Nordenfelt (2008, 27; 106) erottaa kuitenkin Tydterveyslaitoksen esittaman
tyokykyajattelun kyvystéa ja mahdollisuuksista. Vaikka omalla motivaatiolla
on vahva merkitys tyokyvyn yllapidossa, vastuu on tyontekijalla itsellaan.
Kuitenkin, yhden kerroksen pettédesséa, koko talo saattaa olla vaarassa ro-
mahtaa. (Nordenfelt 2003, 106, Manka, Kaikkonen & Nuutinen 2007.) Ta-
voitteena on, etta tybhyvinvointi voitaisiin varmistaa ennaltaehkaisevasti.
Tyokykya tukevia elementteja Puolustusvoimien logistiikkalaitoksessa ovat
mm. ik&johtaminen, tydn ja perheen yhteensovittaminen, tydeldman jous-
tot, eettinen johtaminen, tasa-arvo ja yhdenvertaisuus, tyoterveyshuolto
seka fyysisen kunnon kehittaminen. Tunnistamalla tyokykya mahdollista-
vat jarjestelyt esimerkiksi tyojarjestelyt, palkkausjarjestelma, tydaikajoustot
ja erilaiset mahdollisuudet osa-aikaty6hon, pyritaan henkiloston toiminta-

kyvyn yllapitamiseen mahdollisimman tehokkaasti. (PVLOGLE 2015a, 22.)
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Puolustusvoimien logistiikkalaitoksen (PVLOGLE 2015a, 21) mukaan ty6-
hyvinvoinnilla tarkoitetaan sita, etta ty6 on turvallista, terveellista ja miele-
kasta. Hyva ja motivoiva johtaminen seka tydyhteisdn ilmapiiri yhdessa
tyontekijan ammattitaidon kanssa lisdavat tyohyvinvointia. Vaikka tyéhy-
vinvoinnin varmistaminen on yksi henkilostjohtamisen keskeisimmista
tehtavista, se ei kuitenkaan ole pelkastaan johdon ja esimiesten vastuulla,
vaan siité vastaa omilla rooleillaan, osaamisellaan ja asenteillaan tydpai-
kan koko henkilostt. Perehdytyksella on tarkea rooli tydn sujumisen edis-
tamisessa, silla tyéhyvinvoinnin ongelmat liittyvat usein tydnsujumista hait-
taaviin tekijoihin. Hyvin perehdytetty tyontekija osaa ennaltaehkaista hait-
tavaikutuksia ja tunnistaa ongelmia ja nain vastata niihin. (PVLOGLE
2015a, 21-22))
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3 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

Taman kehittdmishankkeen empiirisessa osassa toteutettiin kolmeosainen
tutkimus, jonka tavoitteena oli selvittéda Sotilaslaaketieteen keskuksen pe-
rehdytyksen nykytila ja kuinka perehdyttamista pitaisi kehittaa, jotta se olisi
yhtenainen koko hallintoyksikélle ja olisi kaikilla uusilla tyontekijoilla saman
sisaltdinen ja helposti tavoitettavissa. Tassa luvussa kuvataan tutkimus-
konteksti, kehitystyon tavoitteet, tutkimusongelma seka rajaukset. TAméan
lisdksi kuvataan kehittdmishankkeen vaiheet, aineiston keruu ja aineiston

analyysi.

3.1 Tutkimuskonteksti

Turun Sanomien kolumnissa (Lindberg 2014) Puolustusvoimien komentaja
antoi kiitosta Kaiku-palkinnon arvoisesta tydsta puolustusvoimauudistuk-
sessa. Puolustusvoimien henkildstotoimille mydnnettiin vuonna 2014 Kai-
ku-palkinnon henkildston systemaattisesta tukemisesta monipuolisilla kei-
noilla koko rakennemuutoksen aikana (Valtiokonttori 2014). Kun puolus-
tusvoimauudistusta alettiin suunnitella, Puolustusvoimien henkildstén ko-
konaisméaara oli 14 600. Vuoden 2015 alusta se on 12 300. Muutoksen
seurauksena noin 2 000 henkilda vaihtoi tydpaikkaa pysyen samalla paik-
kakunnalla ja noin 1 500 henkil6a muutti tydnsa perdssa uudelle paikka-
kunnalle. Hyvin suunnitellun ja toteutetun uudistuksen myota irtisanomis-

ten maara jai lopulta 136:een. (Lindberg 2014.)

Kehittamishankkeen toimeksiantaja on Puolustusvoimien logistiikkalaitok-
sen alainen Sotilasladketieteen keskus (SOTLK). SOTLK toimii puolustus-
voimien la&akintdhuollon palvelukeskuksena ja asiantuntijana seka antaa
alan koulutusta Puolustusvoimien henkildkunnalle. Alla olevan kuvion 9
mukaisesti SOTLK:n esikunta on Riihim&ella, mutta toimintaa on usealla
paikkakunnalla eri puolilla Suomea. Sotilaslaaketieteen keskukseen kuu-
luu kaksi yksikk6a, Kenttalaakinnén palveluyksikko, joka on henkilomaaral-
taan suurin yksikko ja Erityisasiantuntijayksikko. Tyontekij6itd on vajaa
400. (Puolustusvoimat 2015.)
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< HKP yhteensa 382
SOTLK 15 Riihimaen

toimipisteet
| Johtaja (n 50)
ESIKUNTA
Esikuntapaallikkod
HALLOS
OPOS (tike) 22 Viitasaari
1
Erityisasiantuntija Kenttalaakinnan palveluyksikkd
yksikko Johto
Johto 38 323
Ensihoito- ja

| simulaatio-sektori Helsinki

|| Ymparistoterveyden

sektori Upinniemi

Sotilasapteekki

- Helsinki

Osasto Sotilaslaaketieteen Keskus,

J-OS:tot

Nimi

KUVIO 9. Sotilaslaaketieteen keskuksen organisaatio (Puolustusvoimat
2015).

Sotilaslaéketieteen keskuksessa henkilostokokoonpano, milla tarkoitetaan
organisaatiossa olemassa olevien virkojen maaraa (Puolustusvoimat
2014a, Liite 2), vuonna 2014 oli 506 ja vuoden 2015 alusta 382. Henkil6s-
tokokoonpano ei sisalla sijaisten maaraa. Sotilaslaaketieteen keskuksen
Lahdessa sijainneet osat siirtyivat Lahdesta Riihiméaelle, mika tarkoitti mo-
nelle pidentyvaa tydmatkaa tai asuinpaikkakunnan muutosta. Myos Kent-
talaakinnan palveluyksikdn alaisuuteen kuuluvilla terveysasemilla tapahtui
henkilostovaihdoksia, kun henkildsto siirtyi toisille paikkakunnille lakkautet-
tavilta terveysasemilta. Ennen puolustusvoimauudistusta SOTLK kuului
hallinnollisesti Pd&aesikunnan alaisiin laitoksiin. Vuoden 2015 alusta se siir-
rettiin uuden perustetun hallintoyksikon Puolustusvoimien logistiikkalaitok-
sen (PVLOGL) alaisuuteen. Tyot ja toimintatavat vaihtuvat ja henkilostolla
on ollut opeteltavaa uudessa organisaatiossa. Ennen vuotta 2007 jokaisen
varuskunnan terveysasema kuului kunkin joukko-osaston alaisuuteen.

Nykyisin SOTLK:n alaisten terveysasemien toimintaa ohjaa Kenttalaakin-
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nan palveluyksikko (KLP), joka taas on suoraan SOTLK:n johtajan alainen.

Taman johdosta perehdytysvastuullisia esimiehid on paljon.

Paaesikunta ohjeistaa keskitetysti perehdytyksen puolustusvoimissa.
Puolustusvoimien henkilostostrategiassa (HESTRA) (Puolustusvoimat
2014) todetaan, etta tyoolosuhteiden kehittdminen seka ty6- ja perhe-
elaman parempi yhteensovittaminen tukevat Puolustusvoimien henkildston
sitoutumista seka hyvaa ja luotettavaa tydnantajakuvaa. Sen lisaksi, etta
henkilostd sitoutetaan HESTRA:n hyvalla tydyhteisolla, haastavilla tyoteh-
tavilla ja toimivilla palvelussuhteen ehdoilla, tulee myds perehdytykseen
kiinnittaa huomiota. (Puolustusvoimat 2014a, 14.)

HESTRA:ssa ei tuoda esiin erikseen perehdyttamista, mutta todetaan, etta
esimiehella on keskeinen vastuu mm. tydn organisoimisessa, tehtavien,
tavoitteiden ja vastuiden maarittAmisessa, tavoitteiden saavuttamisessa,
alaisten palkitsemisessa, yhteishengen ja kannustavan ilmapiirin luomi-
sessa, kaikkien alaisten tyokyvyn ja tydhyvinvoinnin tukemisessa. Hyvalla
perehdyttdmisella parannetaan omalta osaltaan HESTRA:n tarkoittamaa
henkiloston sitoutumista Puolustusvoimien palvelukseen, ja sita vahviste-

taan sisdisella tyénantajakuvalla (Puolustusvoimat 2014, 26).

3.2 Kehittdmistydn tavoitteet, tutkimusongelmat ja rajaukset

Kehittamistydn tavoitteena oli selvittda Sotilaslaaketieteen keskuksen pe-
rehdytyksen nykytila ja kuinka SOTLK:ssa paastaan perehdyttdmisessa
yhtendisiin toimintatapoihin, jotka palvelevat tydnantajaa tehokkaimmin ja
ovat tyontekijan kannalta mielekkaita ja tukevat hyvaa tyénantajakuvaa
myos jatkossa. Tavoitteena oli ohjeistaa koko hallintoyksikélle yhtendinen
perehdyttdmismalli, joka on helposti saatavissa. Hajautetun organisaation
johtamisen haasteena oli, kuinka perehdyttaminen olisi kaikille uusille
tyontekijoille samansisaltdinen ja helposti tavoitettavissa. Jotta tavoitteisiin
paastaan, selvitetdan ensin perehdytyksen nykytilanne. Selvitysty6ta tu-

kemaan tarkastellaan Puolustusvoimissa voimassaoleva ohjeistus. Opin-
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naytetyossa kaytetddn myads paljon ns. hiljaista tietoa aiheesta. Tata tyota
tukemaan haettiin teoriaa seka aikaisemmin tehtyja tutkimuksia.
Kehittamishankkeen paatutkimuskysymys on:

Miten SOTLK:n perehdyttamiskaytantoa tulisi kehittaa?

Tata padkysymysta tukemaan maaritettiin kolme alatutkimuskysymysta:

a) Miten perehdytys jalkautetaan SOTLK:n eri toimipisteisiin?

b) Miten perehdyttaminen edistaa tyon tekemista ja tydssa onnistu-
mista?

C) Mika merkitys perehdyttamisella on tyémotivaation ja sitoutumisen
kannalta?

Tasta tyosta rajataan pois Puolustusvoimien muiden hallintoyksikdiden
perehdyttdminen. Puolustusvoimissa tydnohjaus on kiintea osa perehdy-
tysta esimerkiksi aliupseerien tehtavissa, tasta tyosta se on kuitenkin rajat-
tu pois. Vaikka perehdyttaminen on osa tydhyvinvointia, on se tassa tutki-
muksessa mukana ainoastaan perehdytyksen nakokulmasta. Perehdytta-
misella tassa tyossa tarkoitetaan tydonopastusta, jonka tarkoituksena on
opastaa niin uutta tyontekijdd uuteen tyotehtavaan kuin pitkalta virkava-
paalta palaavaa tyontekijaa tydpaikan toimintaan, tyévalineisiin ja tyotur-

vallisuuteen (Tyoterveyslaitos 2015a).

Ahosen (2015, 100) mukaan on tarke&da osaamisen kehittamisen nako-

kulmasta, etté organisaation henkilostolla on tarvittava osaaminen myos
tulevaisuuden tarpeita varten. Siita huolimatta, ettd viimeaikaisissa tutki-
muksissa osaamisen kehittdminen nousee esiin perehdyttamisen yhtey-

dessa, rajataan se tasta kehittamistyosta pois.

3.3 Tutkimusmenetelmat, tutkimusaineiston hankinta ja analyysi

Tasséa tutkimuksellisessa kehittamistydssa lahestyttiin asiaa sekd maaralli-
sesta ettd laadullisesta nakdkulmasta. Tutkimuksen lahestymistapa oli

konstruktiivinen tutkimus, jonka tavoitteena on luoda konkreettinen tuotos
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eli uusi perehdytysohjeistus, jolla yhtenaistetaan organisaation toimintaa ja
kaytanteita. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 37-38; 65). Kananen
(2015, 76) kayttaa muutokseen tahtaavasta tutkimuksesta kasitetta kehit-

tamistutkimus.

Kehittamistyd ja empiirisen aineiston keruu toteutettiin toimintatutkimukse-
na, jolle ominainen osallistava ote toteutui Kenttalaakinnan palveluyksikdn
osastonhoitajille ja toimistosihteereille tarkoitetussa taydennyskoulutuspai-
vassa, jossa perehdytyksen jalkauttamista ja ongelmia selvitettiin yhteisol-
lisesti ideointimenetelmalla (tuplatiimi). Tavoitteena oli muuttaa toimintata-
paa kaytannonlaheisesti, koska perehdytyksen jalkauttaminen vaatii ihmi-
sen toiminnan muuttamista. Taman hankkeen tarkoituksena on tuottaa
kehittamisehdotus, missa toimintatapa pyritdan selvittdmaan aikaisemman
tiedon valossa ja sita kautta luomaan meneillaan olevan kehittamisprojek-

tin avulla uusi toimintatapa. (Ojasalo ym. 2014, 36-39; 58-70.)

Taman tutkimuksen empiirinen aineisto on keratty kolmessa vaiheessa.
Koska vélimatkat SOTLK:n eri toimipisteiden valilla ovat suuret ja resurssit
rajalliset. Padasialliset aineistonkeruumenetelmat ovat yhteisollinen ideoin-

timenetelma seka puolistrukturoitu ja avoin kysely.
Yhteisollinen ideointi

Ensimmainen vaiheen tutkimus tehtiin Sotilaslaaketieteen keskuksen hen-
kiloston taydennyskoulutuspaivilla 15.4.2015 Tuusulassa. Alla on kuvattu
osallistava ryhmatyodskentely (tuplatiimi, kuvio 10), jossa jokainen henkild
tuottaa kehitysehdotuksia ja -ideoita, joiden avulla pyritddn ratkaisemaan
selke& kaytannotn ongelma. Tassa tutkimuksessa aiheena oli perehdytta-
misen jalkauttamisen parantaminen. Toiminnallisen ryhmétydn yhtena
ideana on sitouttaa henkil6t yhdessa tehtyyn ja sovittuun ratkaisuun. (In-

notiimi.)
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KUVIO 10. Tuplatimimenetelméa (Innotiimi)

Tutkimuksen ensimmaisessa vaiheessa tarkoituksena oli ratkaista kaytan-
non ongelma, koska oli huomattu, etta perehdyttamisen jalkauttamisessa
oli puutteita. Perehdyttaminen ei ollut ajantasainen uudessa organisaati-
ossa. Tarkoituksena ryhmaty6ssa oli selvittaa, miten asioiden pitaisi olla,
ei-toivotun nykyhetken jaddessa taka-alalle. Osastonhoitajat ovat avain-
asemassa perehdyttamisessa ja kehitystyon kannalta oli tarkea tietaa mi-

ten heidan mielestaan perehdyttamisen ohjeistusta tulisi kehittaa.
Tehdyn ryhmaty6n tuplatiimien vaiheet olivat:

1. Alustaja kertoi aiheen.

2. Jokainen kirjoitti annetulle paperille 1-5 kehitysehdotusta perehdy-
tyksen parantamiseksi.

3. Taman jalkeen aiheista keskusteltiin pareittain (joissain pareissa oli
kolme jasentd) ja valittiin viisi yhteista, parin yhdessa tarkeimmaksi
kokemaan kehitysehdotusta.

4. Muodostettiin pareista tuplatiimit, joissa ryhmissa oli viisi jasenta ja
naissa keskustelun kautta valittiin ryhmén yhdessa valitsemat tar-
keimmat viisi kehitysedotusta.
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5. Ryhmat vievat omat ehdotukset allekkain seinélle ja esittivat yhtei-
sen tuloksen. Tassa vaiheessa kritiikki ei ollut sallittua.
6. Jokainen ryhma valitsi viisi parasta kehitysehdotusta seinilla olevis-

ta. Ehdotuksen kohdalle laitettiin viiva, merkiksi aanesta.

Toiminnallisessa ryhmatyodssa osallistujat pohtivat tuplatiimin avulla, miten
SOTLK:n perehdytysta tulisi kehittd& ja mika olisi oikea tiedon jakamisen
valine. Tutkimuksessa syntyi kahdeksan ryhman tuotoksena 18 ideaa ja
parannusehdotusta, jotka saivat kannatusta. Taman liséksi esille nousi
kaksikymmenta ehdotusta, jotka eivat saaneet kannatusta ja nain ollen

eivat ole aineistossa mukana.

Tuplatiimille varattu aika jai lyhyeksi ja ryhmaty6 jouduttiin keskeyttdmaan
ennen ryhmittelya ja yhdessa valittuja kehittdmisen kohteita. Tutkija suoritti
ryhmittelyn ruokatauon aikana ja kaikilla osallistujilla oli mahdollisuus tu-
tustua ja kommentoida tulosta loppuiltapaivan. Tutkijan ja organisaation

kannalta tehdyssa tutkimuksessa saatiin arvokasta tietoa.
Puolistruturoitu kysely

Toinen aineisto koottiin puolistrukturoidun kyselyn avulla (Hirsijarvi, Remes
& Sajavaara 2009, 193-201). Kysely lahetettiin noin kahden viimeisen
vuoden aikana SOTLK:een palvelukseen tulleille henkildille verkkopohjai-
sella PVMoodle-ohjelmistolla kesa-heindkuussa 2015. Kyselyssa selvitet-
tiin kuinka henkilét ovat kokeneet perehdytyksen omalla kohdallaan. Kyse-
lytutkimuksen saate (Liite 1) lahetettiin valituille osallistujille kesdkuun
alussa Puolustusvoimissa kaytdssa olevalla sisaisella sahkopostijarjestel-
malla. Kyselytutkimus suoritettiin uudella tydkalulla. PVMoodlen kyselypal-
velu ei vaadi rekisterditymista jarjestelmaan, joten kaikilla halukkailla ol
mahdollisuus vastata kyselyyn. Vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa. Muis-

tutusviesti kyselyyn valituille laitettiin vilkkoa ennen kyselyn sulkeutumista.

Vaikka kysely pohjautui Puolustusvoimien vakiokyselyihin kuuluvaan hen-
kilbkunnan perehdytyskyselyyn, ei taman tutkimuksen tuloksia kuitenkaan

luovuteta hallintoyksikdille, vaan saadut tulokset ovat koko Puolustusvoi-
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mia koskevia. Kyselytutkimus testattiin viidella henkilolla. Muutamaa ky-

symysta muutettiin, koska sita haluttiin tarkentaa tietyilla erikoisalueilla ja

sitd kautta saada tasmallisempéaa tietoa. Tasta 49 kysymyksen sarjasta

poistettiin joitakin tassa tutkimuksessa tarpeettomia kysymyksia ja lisattiin

tyohyvinvointiin liittyvia kysymyksia. Kysymyksia oli yhteensa 51. Kysely-

lomakkeella on suljettuja strukturoituja kysymyksia. Taman lisdksi vastaa-

jalla oli mahdollisuus vastata omin sanoin avoimeen kysymykseen "avoin

palaute”. Kysymyssarja koostui aluksi tismentavista kysymyksista (5l),

jonka jalkeen vastaajia pyydettiin vastaamaan Likertin 6-portaisella as-

teikolla:

A = Taysin samaa mielta
B = P4dosin samaa mielta
C = Silta valilta

D = P&&osin eri mielta

E = Taysin eri mielta

F = En tieda / en halua sanoa

Kysely oli jaettu seuraaviin aihealueisiin:

1. Taustakysymykset (1-5)

2. Vastaanotto ensimmaisena tyopaivana (7 kysymysta)
3. Perehdyttamisen suunnittelu (3 kysymysta)

4. Perehdyttdmiskeskustelu (3 kysymysta)

5.
6
7
8
9

Perehtyminen tehtaviin ja tavoitteisiin (7 kysymysta)

. Tybskentelymenetelmat ja -vélineet (3 kysymysta)
. Tietojarjestelmat (2 kysymysta)
. Turvallisuus (3 kysymysta)

. Hallinto ja hallintoyksikon toimintatavat (5 kysymysté)

10. Tyoterveyshuolto (3 kysymysta)

11.Kokonaisarvio perehdyttamisesta (10 kysymysta)

12.Avoin palaute

Kyselytutkimuksen monivalintakysymysten vastaukset analysoitiin maaral-

lisend PVMoodlen raportointitoiminnolla kuvaten suorat jakaumat ja frek-
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venssiprosentit. Koska vastausprosentti oli matala, ei keskiarvoja esiteta.
(Kananen 2015, 82-84; 288-291).

Taydentava avoin kysely

Jo koottua aineistoa taydentava kysely suoritettiin 15.-22.9.2015 (liite 2).
Toisen kyselytutkimuksen kohderyhméana olivat henkil6t, jotka ovat aloitta-
neet SOTLK 2015 -organisaatiossa joko uusina tyontekijoita taikka vaihta-
neet tehtavidan. Kaikilla tahan kyselytutkimukseen osallistuneilla henkil6il-
|& oli vahva tausta PV:n tyotehtavista joko SOTLK:ssa tai muissa hallinto-
yksikoissa. Osa siirtyi tekemaan uuteen hallintoyksikké6n samoja ty6teh-
tavia kuin aikaisemmin toisessa hallintoyksikdssa. Osalle henkil6ista tyo-
tehtavat olivat uusia. Toisilla vaihtuivat tehtavat samassa hallintoyksikos-
sa. Kaikki vastaajat olivat aloittaneet SOTLK:ssa vuoden 2015 aikana uu-

sissa tehtavissa ja tulevat puolustusvoimien sisalta.

Aluksi oli tarkoitus kayttaa Kanasen (2015, 133) esitteleméaéa sahkoposti-
haastattelua, mutta aikapulan vuoksi paadyttiin toiseen kyselytutkimuk-
seen. Hajautetussa organisaatiossa haastatteluiden jarjestaminen olisi

ollut lyhyella aikavalilla haasteellista.

Tama neljan avoimen kysymyksen kysely lahettiin valituille henkilGille

15.9.2015 ja vastausaikaa annettiin viikko. Kysymykset olivat:

1. Kerro millainen on sinun kokemuksesi perehdytyksesta aloittaessa-
si uudessa SOTLK 2015-organisaatiossa ja/tai uudessa tyotehta-
vassa? Miten perehdytys vastasi odotuksiasi?

2. Mika merkitys perehdytyksellasi oli uuden tyén oppimisessa?

3. Miten perehdytys tuki tydssa onnistumista?

4. Millainen perehdytys lisaisi tydhyvinvointia?
Aineiston analyysi

Yhteisollisen ideointimenetelman aineisto analysoitiin aineistolahtdisen
sisaltoanalyysin keinoin pelkistamaélla ja ryhmittelemalla. Seka PVMoodle-

kyselyn avoimen kysymyksen aineisto ettd taydentavan avoimen kyselyn
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vastaukset analysoitiin aineistolahtoisen sisaltbanalyysin keinoin pelkista-
malla ja ryhmittelylla. Ensimmaisessé vaiheessa vastaukset luettiin use-
aan kertaan, jonka jalkeen ne vietiin taulukkoon. Avoimet vastaukset nu-
meroitiin vastausjarjestyksessa. Toisessa vaiheessa aineisto ryhmiteltiin
aihealueittain, lopuksi ryhmitelty aineisto abstrahoitiin, milla tarkoitetaan
yleiskasitteiden muodostamista pelkistamalla. (Kananen 2015, 82-83 129-
132; Ojasalo ym. 2014, 138-143.) PVMoodesta saatava raportti kasitteli
vastauksen siten, etta vastaajien anonymiteetti sailyy. Tulosten raportoin-
nissa on esitetty suoria lainauksia, joista on poistettu kaikki tunnistamisen
vaikuttavat elementit. (SOTLK 2015.)
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4 KEHITTAMISHANKKEEN TULOKSET

Tassa paaluvussa kerrotaan taman kehityshankkeen tulokset perehdytyk-
sen jalkauttamisen parantamisesta seka perehdytyksen kyselytutkimuk-
sesta seka taydentavan kyselytutkimuksen vastauksista. Tutkimuksen
paakysymykseen tulokset esitetddn apukysymysten avulla. Ensimmaises-
sé alaluvussa esitelladn SOTLK:n osastonhoitajille ja toimistosihteereille
tarkoitetun taydennyskoulutuksen yhteydessa jarjestetyn ryhmatyon tulok-
set seka PVMoodle-kyselyn vastaukset perehdytyksen jalkautuksesta.
Toisessa alaluvussa kuvataan viimeisen noin kahden vuoden aikana tyo-
tehtavia ja/tai —tyopaikkaa vaihtaneelle henkilstolle suunnatun perehdy-
tyskyselyn tulokset seké taydentavan kyselyn tulokset. Kolmannessa ala-
luvussa kuvataan tdydentavan avoimen kyselytutkimuksen tulokset pereh-
dytyksen yhteydesta tydmotivaatioon. Kehittdmistyon tuloksena normioh-
jeen liitteiksi syntyneet perehdyttamisopas ja perehdyttamissuunnitelma

esitelldan viimeisessa luvussa.

4.1 Jalkauttamisen edistadminen

Tutkimuksen ensimmainen apukysymys oli: "miten perehdytys jalkaute-
taan SOTLK:n eri toimipisteisiin”. Tutkimuksen ensimmaiseen vaiheeseen
SOTLK:n henkiloston tdydennyskoulutuspaiville osallistuivat KLP:n johto
seka terveysasemien osastonhoitajat ja toimistosihteerit seka muutama
hallinto-osaston ja Erityisasiantuntijayksikon henkild. Osallistavan mene-
telman kayttdminen tiedon saantiin tassa yhteydessa oli tarkeda organi-
saation oppimisen kannalta, silla osastonhoitajat ovat suurin perehdyttava
henkildstoryhmé Sotilaslaaketieteen keskuksessa. Taydennyskoulutuspai-
villa yleensa jokaisen kokonaisuuden asiantuntija on valmistellut luennon,
jonka avulla koulutus tapahtuu. Lahestymistavaksi valittiin télla kertaa
osallistava menetelmd, koska perehdytysohjeistuksen puute oli selkeé ja
esikunta ei ollut vield pystynyt tuottamaan uutta ajantasaista materiaalia
muutoksen ja henkildstévaihdosten takia. Tutkijan nakokulmasta oli lisaksi

perusteltua pyytaa mielipidettd ja apua asiantuntijoilta ja kayttajilta. Paivan
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palautteissa tdma sai kuitenkin kritiikkia ja perinteinen teorioiden esittami-

nen luentona olisi koettu luontevampana vaihtoehtona.

Perehtymiskysely lahetettiin kaikille niille Sotilasladketieteen keskuksen
tyontekijoille, jotka olivat tulleet SOTLK:n palvelukseen vuoden 2013 jal-
keen vakituiseen virkasuhteeseen tai pidempaan maaraaikaisuuteen. Ky-
sely avattiin PVMoodleen 5.6.2015 ja tastéa lahetettiin 70 vastaajalle pyyn-
t6. Vastaajia muistutettiin vield 18.6.2015 kaynnissé olevasta kyselytutki-
muksesta. Maaraaikaan 10.7.2015 vastauksia tuli 16. Avoimeen kysymyk-

seen vastasi kahdeksan vastaajaa.

4.1.1 Nykytilan arviointi

Taydennyskoulutuspaivaan osallistujille esiteltiin heti lounaalta paluun jal-
keen tutkijan havaintojen perusteella esiin nousseet kehityksen osa-

alueet:

e oOhjeistuksen puute ja selkeys seka paikka

e perehdytykseen valmistautuminen ja siihen varattava aika
e suunnittelu: kuka perehdyttaa ja koska

e palautekeskustelun heikko toimivuus

e terveysasemien erityispiirteet.

Selkeimmin esille nousi kaikille yhteinen kompastuskivi vaitteessa: "Tyova-
lineet toimivat alusta asti.” Tasta nousi keskustelu esittelyn yhteydessa ja
huoli vaikutti olevan yhteinen, koska suurin osa kokee, etteivat tyovalineet
toimi alusta lahtien. Osallistujien mielesta tydssa tarvittaviin tietokoneoh-
jelmiin ja jarjestelmiin ei ole oikeuksia ensimmaisten paivien aikana. Tama
aiheuttaa muun muassa sen, ettei suunniteltua perehdyttdmisopasta ole
mahdollista luetuttaa intranetistéa. Vaihtoehdoksi tassé nousi PVMoodleen
sijoitettava opas. Tosin myds se vaatii organisaation sdhkdpostiosoitteen
toimivuutta seka toimikorttia, joka tulee keskimaarin vasta ensimmaisen
tyoviikon aikana. Tyovalineilld keskustelussa tarkoitettiin lahinna Puolus-
tusvoimien tietokoneohjelmia. Ohjeistusta toivottiin niin PVMoodleen kuin
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intranetiin. Samoin toivottiin terveysasemille omia perehdytyskansioita eri
henkilostoryhmille. Toisaalta perehdytyspaketin sahkodistd muotoa kanna-

tettiin enemman.

Terveysasemien erityispiirteisiin kuuluva kisalli-oppipoika perehdytysmalli
nousi myos selkeasti esille. Esityksissa toivottiin, etta kenttdsairaanhoitajat
voisivat toimia aluksi leireill&/merella kokeneemman parina. Tosin ryhma
itse totesi asian olevan rahoituksesta kiinni. Edellisen tehtavanhoitajan
toivottiin perehdyttavan uutta tulokasta. Ajan puutteen korjaamiseen toivot-
tiin selked& kannanottoa esikunnasta. Tutkijan havainnon mukaan tahan
kaivattiin selkeaa roolijakoa ja resurssien varaamista koko perehdytyspro-

sessin ajaksi.

4.1.2 Perehdyttamismateriaalin saatavuus

PVMoodle-kyselyssa vastaajista kaikki olivat vakituisessa virkasuhteessa

Puolustusvoimiin. Heista puolet oli naisia ja puolet miehia ja suurin osa oli

tullut SOTLK:een joko Puolustusvoimien ulkopuolelta tai Puolustusvoimien
toisesta hallintoyksikdsta. Kaksi henkilda siirtyi uusiin tehtéaviin SOTLK:n

sisalla. Tyotehtava oli kolmasosalle vastaajista osittain uusi (taulukko 1).
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TAULUKKO 1. Vastaajien taustatiedot

Muuttuja  Taustatieto n %
Sukupuoli
Mies 8 50
Nainen 8 50
Henkilostoryhma
Erikoisupseeri 3 19
Opistoupseeri 3 19
Siviili 10 62
Nykyisen tehtavan vastaanottotapa
PV:n sisainen siirto 6 40
SOTLK:n sisédinen siirto 2 13
PV:n ulkopuolelta 7 a7
Nykyiseen tehtavaan liittyva kokemus
Tehtava on uusi 10 63
Tehtéava on osittain uusi 6 37

PVMoodle-kyselyssa kysyttiin tulokkailta, kuinka perehdytysmateriaali on
heidét tavoittanut. Vastaajista suurin osa oli sitéd mielta, etteivat he saaneet
minkaanlaista perehdytysmateriaalia. Hajonta oli kuitenkin varsin suuri,
silla ainoastaan vaihtoehtoa “en tieda/en halua sanoa” ei esiintynyt. Vait-
tama 24: "Olen tutustunut SOTLK:n perehdytysmateriaaliin”. Talla kysy-
myksella viitattiin ennen vuotta 2015 Torni-sivustossa (intranet) ollutta pe-
rehdytysmateriaalia, joka poistettiin organisaatiomuutoksen yhteydessa
vuoden vaihteessa. Siita huolimatta, etta vanhassa ohjeistuksessa oli viit-
taus Tornin sivustoon, koki vastaajista suurin osa olevansa taysin tai lahes
eri mielta vaittaman kanssa. Ainoastaan yksi vastaaja oli tutustunut tdhan
materiaaliin. PVMoodlessa oleva "Puolustusvoimat tydymparistona” koulu-
tusmateriaalimainen sivusto (kysymys 25) jai niin ikddn tuntemattomaksi

vastaajien kesken. (Taulukko 2.)
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TAULUKKO 2. Perehdytysmateriaalin saatavuus

Perehdytys- Taysin Paaosin Silta Paaosin Taysin En
materiaalin saata- samaa samaa valilta eri miel- eri tieda /
vuus mieltda  mielta ta mieltd En
n (%) n (%) n (%) n (%) n (%) halua
sanoa
n (%)

Sai oman pereh-
dytysoppaan

1(6) 4(25) 3(19) 2(12) 6(38) 0(0)

On tutustunut

joukko-osaston

perehdytysmateri- 1(6) 3(20) 531 1(6) 5(31) 1(6)
aaliin

On tutustunut

PV:n itseopiskelu- 0 (0) 1 (6) 3(19) 3(19) 744  2(12)

pakettiin

Avoimissa vastauksissa nousi hyvin pitkalti esiin samat epakohdat kuin

Ketolan (2010, 146-152) vaitoskirjassa mainitut. Vastaajat kokivat, ettei

heitéd perehdytetty tai perehdyttaminen oli puutteellista. Vastaajat kuvasi-

vat, ettd tahan vaikutti organisaatiouudistus seka siitd johtuva mahdollinen

muutto paikkakunnalta toiseen. Vastauksista kavi ilmi se, ettei perehdyt-

tamistéa ollut tai suunniteltu perehdyttaminen oli puutteellista:

”...koko perehdytys on jaényt tekemétta... Hyvin paljon asioita
on jatetty omatoimisen opiskelun / asioiden selvittelyn va-
raan.” Vastaaja n

”....pahimpaan muuttoajankohtaan tapahtunut siirto saattoi
vaikuttaa, mutta siita huolimatta koin, ettd minut jatettiin selviy-
tymaan yksin uusien ihmisten, ty6étapojen ja -tehtavien seka
paikkakunnan opettelussa.” Vastaaja n

”Siirron ajankohta vaikutti perehdyttdmiseen ja sen puuttumi-
seen. Tuloni .... osui juuri muuton ajankohdalle ... ei perehdyt-
tédnyt minua ollenkaan... omaehtoinen perehtyminen omaan
tehtavaan.” Vastaaja n

"Perehdytyspaketti oli suunniteltu minulle valmiiksi, mutta sen
toteutus ei toiminut siten miten oli suunniteltu... osa perehdy-
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tyksestani on sellaista, joihin voi saada ainoastaan kokemusta
itse perehtymalla.” Vastaaja n

4.2 Perehdyttdmisen yhteys uuden tydn oppimiseen

Vaikka ehdottomasti suurin osa PVMoodle-kyselyn vastaajista ilmoitti osal-
listuneensa aktiivisesti omaan perehdyttamiseensa, ainoastaan yksi vas-
taajista koki saaneensa riittdvasti perehdytystd omaan tyéhénsa, suurin
osa vastaajista oli padosin samaa mielta vaittdmasta. Kaksi vastaajista on
taysin samaa mielta, etta tuntee SOTLK:n tehtéavat ja toiminnan perusteet
riittvasti, jotta pystyvat tydtehtavien suorittamiseen. Vastaajista kymme-
nen on paaosin samaa mieltd. Nelja vastaajaa ei ollut asiasta varma. (Tau-
lukko 3.)

TAULUKKO 3. Uuden tydn oppiminen

Uuden Taysin  P&aadosin  Silta Paaosin Taysin  Entieda
tyon oppi- samaa samaa  valiltd eri miel- erimiel- /En
minen mielta mielta ta ta halua
n (%)
n@)  n (%) n (%) n()  Sanoa
n (%)

Perehdytys 1 (6) 8 (50) 1 (6) 4 (25) 2 (13) 0 (0)
omiin tyo-
tehtaviin oli
riittdva
Oli aktiivi- 6 (37) 7 (44) 3(19) 0 (0) 0 (0) 0 (0)
nen
Toiminnan 2 (13) 10 (62) 4 (25) 0(0) 0 (0) 0(0)
tuntemus
on riittava

Avoimeen kysymykseen saadut vastaukset kasittelivat organisoinnin ja
ohjeistuksen puuttumista seka puutteellisuutta, selkeiden tavoitteiden

puuttumista ja perehdyttdjan puuttumista. Asiaa kuvattiin seuraavasti:
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"Selkeat tavoitteiden asetannat ja ohjaus puuttuivat perehdy-
tyksestani kokonaan.” Vastaaja n

"Yleensa ongelmaksi tuli se, ettd ketaan henkil6a ei oltu ni-
metty perehdyttdméén.” Vastaaja n

”...perehdyttdjien puuttuminen”Vastaaja n

”...organisointi ja suunnitelmallisuus puuttuivat.” Vastaaja n

Taydentavassa avoimessa kyselyssa tarkennettiin uuden tyén oppimisen
ja perehdyttamisen suhdetta, koska PVMoodlen kyselyn perusteella vas-
taajat kokivat suurimmalta osin vain paasaantoisesti saaneensa riittavasti
perehdytysta tydtehtaviinsa, sen sijaan kuusi ei. Perehdyttamisesta ei ko-
ettu saadun tukea tyon onnistumiselle, oli joutunut itse perehtymaan tai
perehdyttamista ei ollut. Kysymykseen "Miten perehdytys tuki tydéssa on-

nistumista”. Vastaukset olivat yksiselitteisen lyhyita:

“Ei oikein mitenk&&an” Vastaaja X

"Suurimpaan osaan asioista olen joutunut itse perehtymaan
tata tyota tehdessani.” Vastaaja X

"Ei tukenut, kun ei ollut perehdytysta.” Vastaaja X

Yksi vastaajista jatti vastaamatta tahan kysymykseen.

4.3 Perehdyttamisen yhteys tydmotivaatioon

Perehdyttadmisté ja sen yhteytta tydmotivaatioon kuvataan eri alueilta.
Tybmotivaatio syntyy jo heti ensimmaisina tyopaivina. Toisessa alaluvussa
esitetaan kyselyn tulokset SOTLK:n uusien tydtehtavien perehdyttamises-
ta ja kolmannessa alaluvussa tulokset SOTLK:sta tyopaikkana. Viimeises-

sa alaluvussa kuvataan tyohyvinvointiin liittyvat vataukset.

4.3.1 Tyon aloittamiseen liittyva perehdyttamien

Ensimmaista tyopaivaa koskevia kysymyksia oli viisi. Vastauksissa hajonta

oli huomattava. Uudet henkil6t kuitenkin padsaantoisesti ovat kokeneet
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vastaanoton asianmukaiseksi ja itsensa tervetulleiksi. Kuitenkin yksi henki-
|6 on paaosin eri mieltd ensimmaisen paivan vastaanotosta. Tyoétilat olivat
enemmiston mukaan valmiita. Todennakdisesti puolustusvoimauudistus
on aiheuttanut sen, etteivat kahden henkilén tydétilat ole olleet valmiita.
Tyovalineet, joita tAssa kysymyksessa paasaantoisesti tarkoitetaan, ovat
tietokone ja tietojarjestelmat, eivat sen sijaan olleet padosin kaytettavissa.
Yhdella vastaajalla olivat tyovalineet olleet kunnossa. Vastaajista kahdek-
san oli PV:n sisalta tulleita ja seitsemén organisaation ulkopuolelta. Tama
selittdnee sen, ettd kulkuoikeudet olivat olleet seitsem&n mielesta kunnos-
sa tai lahes kunnossa, kun taas neljan mielesta eivat ole olleet kunnossa.
Vastaajista iso osa on kokenut kulkuoikeuksien olevan kunnossa silta valil-

ta.

Vastaanotto ensimmaisena péaivana on toiminut paaosin hyvin, uudet hen-
kilot ovat kokeneet, ettd heidat on otettu asianmukaisesti vastaan ja he

ovat tutustuneet niin tyétiloihin kuin uusiin tydkavereihin (taulukko 4). Ty6-
tilojen ja valineiden esivalmisteluissa on kehittamisen varaa. Kulkuoikeuk-

sien osalta hajonta oli suurta, joillakin asia oli kunnossa ja joillakin ei.
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TAULUKKO 4. Ensivaikutelma SOTLK:sta ty6paikkana

Ensivaikutelma  Taysin Paaosin Silta Paaosin Taysin
ensimmaisina samaa samaa valilta eri miel- eri miel-
paivind mielta mielta n (%) ta ta

n (%) n (%) n (%) n (%)
Vastaanotto oli 9 (56) 5 (31) 1(6) 1(7) 0 (0)

asianmukainen

Oli tervetullut 8 (50) 5 (31) 2 (13) 1 (6) 0 (0)

Tyotilat olivat 3 (20) 6 (40) 2 (14) 2 (13) 2 (13)
valmiina

Tyovalineet oli- 1(6) 6 (37) 1(6) 2 (13) 6 (38)
vat valmiina

Kulkuoikeudet 5(31) 2 (13) 5 (31) 3(19) 1 (6)
olivat kunnossa

Avoimissa vastauksissa kritisoitiin kulkulupien saamisen hitautta. Samoin
niissa nakyi selkeasti vuoden vaihteessa tapahtunut organisaatiouudistus.
Uuden organisaation aloitus vaikeutti monia toimintoja, mm. muuton olles-

sa kesken. Esimerkiksi tydskentelytilat esikunnassa eivat olleet valmiit.

"’Kaiken kaikkiaan uuden organisaation aloitukseen liittyva uu-
den tehtdvan aloitus ei ole ollut miellyttdva kokemus” Vastaaja
n

"Toisaalta myds pahimpaan muuttoajankohtaan tapahtunut
siirto saattoi vaikuttaa..” Vastaaja n

"Kulkulupien saaminen kest&a liian kauan.” Vastaaja n

“Tuloni osui juuri muuton ajankohdalle.” Vastaaja n
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Taydentavan avoimen kyselyn vastauksissa nousi selkeimmin esille vas-
taajien kokema perehdyttamisen puute. Vastauksissa kritisoitiin kiiretta,
perehdytysvastuun puutetta seka perehdyttdjan ja perehtyjan yhteisen

ajan loytymista.
"En saanut juurikaan minkaanlaista perehdytysta.” Vastaaja X
”.... perehdytys vahaista, rikkonaista...” Vastaaja X

”...voidaan todeta, ettei perehdytysta ollut oikeastaan ollen-
kaan.” Vastaaja X

“Ei ollut perehdytysta. Kukaan ei edes maininnut asiasta mi-
tdan.” Vastaaja X

4.3.2 Perehdyttamisella tydyhteiso ja tyotehtavat tutuksi

Tyoyksikkoon tutustumista kysyttiin kahdella kysymyksella. Vastaajista yli
puolet oli joko taysin tai paaosin sita mieltd, ettd omaan tyoyksikkdon tu-
tustuminen sisalsi tyoyksikon eri tydskentelytilojen esittelyn. Samoin suurin
osa vastaajista oli kokenut kayneensa esittelykierroksella omassa tyoyksi-
kossa ja tutustunut [&ahimpiin tydkavereihin. Perehdyttamisprosessin kul-
kua koskevia vaittdmia oli viisi. Perehtymissuunnitelmaa ei ollut kenelle-
kaan vastaajista laadittu. Nimetty perehdyttaja oli neljalla vastaajalla. Kui-
tenkin paasaantoisesti taman kysymyksen kohdalla vastaajat ovat koke-

neet, etta heiltd puuttui nimetty perehdyttaja.

Tulohaastattelu tai siksi mielletty tilanne esimiehen kanssa kaytiin viiden
kanssa. Tulohaastattelun vastaukset olivat ristiriitaiset, silla kuusi vastaa-
jista ei ole kdynyt minkdanlaista tulohaastattelua oman esimiehensé kans-
sa. Vastaajat kokivat, ettei perehdyttamisprosessin kulkua paasaantoisesti
selvitetty tulokkaille ollenkaan ainoastaan yhdelle vastaajista oli prosessi
selva. Oman tehtavankuvan selvitysta kysyttiin yhdella kysymyksella. Paa-
saantoisesti omaa tehtavankuvaa ei oltu lapikayty. Taman kysymyksen
kohdalla hajonta oli kaikista tasaisin, jokainen vastausvaihtoehto sai sa-

man verran aania.
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Alla olevasta taulukosta (taulukko 5) voidaan n&hda, etta tyétiloihin ja -
kavereihin on perehdyttdmisesséa panostettu lahes jokaisen kohdalla. Sen
sijaan ns. muodollinen perehdyttaminen on ollut kovin vaihtelevaa. Kuiten-
kin Puolustusvoimissa voimassa oleva ja ajantasainen tehtavankuvaus on
palkkauksen peruste. Se myos maarittaa virkamiehen vastuut ja velvolli-

suudet.

TAULUKKO 5. Perehdyttaminen uusiin tehtaviin SOTLK:ssa

Uusiin ty6tehtaviin pe- Taysin Paaosin Silta Paaosin Taysin
rehdytys sisalsi: samaa samaa vélilta erimiel- eri
mieltd mieltd n (%) ta mltg/lta
n%) n(%) now N
Tutustumisen tyétiloihin -~ 5 (33) 4(27) 5(33) 1(7) 0 (0)
Tyokavereihin 7 (47) 7 (47) 1 (6) 0 (0) 0 (0)
Perehtymissuunnitelman

laatimisen 0(0) 4(25) 425 1(6) 7(44

Nimetyn perehdyttajan 4 (25) 4(25) 2(12) 3(19) 3(19)

Tulohaastattelun esi-

mishon kansea 2(12) 3(19) 425 1(6) 6(38)

Perehdyttamisprosessin

esittelyn 1(6) 2(12) 3(19 3(19 7(44)

Tehtavankuvaukseen

tutustumisen 2(12) 3(19 3(19 3(19 53D

Avoimissa vastauksissa otettiin kantaa perehdyttdmisen puutteeseen ja
siihen, ettei perehdyttajaa oltu nimetty. Toisaalta myos tyokavereiden tuki
koettiin tarkeaksi. Vastauksissa oli kuitenkin havaittavissa my¢s vastaajan

kokema kielteinen asenne tulokasta kohtaan.

"Tama ei kuitenkaan haitannut perehtymisténi, silla kyselin
paljon itse asioita ja otin niista selvaa. Uudet kollegani ovat
avuliaita ja sain heidan kauttaan paljon tietoa.” Vastaaja n

”...n8kyi asenteissa ja kohtelussa..” Vastaaja n
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Perehdyttdmisen arvioinnin vastaajat kokivat hyvin erilailla ja vastaukset
poikkesivat toisistaan (taulukko 6). Perehtymissuunnitelma toteutui, mutta
samalla toisten mielesta ei. Mikéli perehtymissuunnitelma oli, se oli osan
mielesta hyva, osan mielesta taas ei. Paasaantoisesti arviointikeskustelua
ei kayty, mutta vastaajat olivat niin tyytyvaisia kuin tyytyméattémia saa-
maansa perehdytykseen. Kyselysarjassa kysyttiin liséaksi olivatko vastaajat
hakeneet muita t6ita joko perehdytyksen aikana tai sen jalkeen. Kukaan
vastaajista ei ollut hakenut muita toita. Vastaajat kokivat perehdytyksen
arvioinnissa paasaantoisesti olevan kehittamisen varaa. Avoimessa pa-

lautteessa, yksi vastaaja vastasi:

"Perehdytyksen kestosta ei ole tietoa, joten en osannut vasta-
ta sen paattymisesta kaytyyn keskusteluun.” Vastaaja n

TAULUKKO 6. Perehdyttamisen arviointi perehdyttdmisen paatyttya

Perehdytyksen Taysin Paaosin Silta Paaosin Taysin En
arviointi samaa samaa vélilta erimiel- eri tieda /
mieltd mielta n(%) ta mieltd En
n(%) n (%) n (%) n (%) halua
sanoa
n (%)

Perehtymissuunni-

telma oli hyva 1(6) 5@ 3(19 319 319 18

Perehtymissuunni-

telma toteutui 00) 6@ 319 0 4(25 3(19

Arviointikeskustelu
Kaiytiin 1 (6) 3(19) 0 (0) 2(12) 6(38) 4(25
Oli tyytyvainen

perehdytykseen 0(0) 747 1(7) 2(13) 5(33) 0(0)

Suurin osa vastaajista on sita mielta, ettd perehdytys on organisoitu paa-
saantoisesti huonosti tai huonosti (taulukko 7). Samaten perehdytyksen
aikana vastaajat eivat juuri kokeneet, etta heita olisi motivoitu. Sen sijaan

koettiin, etta tydyhteisd suhtautuu positiivisesti perehdytykseen. Yksikon
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suhtautuminen ja perehtyjan kokemukset voivat olla ristiriitaisiakin. Osa
vastaajista on tullut SOTLK:een ennen puolustusvoimauudistusta, osa sen

seurauksena.

TAULUKKO 7. Perehdytyksen organisointi ja motivointi

Perehdytyksen Taysin Paadosin Siltd Paaosin Taysin En

organisointija samaa samaa valilta eri miel- eri tieda /
motivointi mielta mielta n(%) ta mieltd En

n (%) n (%) n (%) n (%) halua

sanoa

n (%)

Perehdytys oli

organisointu 0(0) 4(25) 4(25) 3(19) 4(25 1(8

Perehdytyksen

aikana moti- 1 (6) 3(199 5(31) 2(13) 4(25) 1(6)
voitiin

Tyoyksikon

positiivinen 3(19) 6(37) 4(25 2(13) 0(0) 1(6)

suhtautuminen

4.3.3 SOTLK tyopaikkana

Tyopaikkaa koskevia kysymyksia oli 13. Vastauksien hajonta naissa ky-
symyksissa oli suuri. Tyoyksikon tehtavat ja kokoonpano seka tyojarjestys
ja rutiinit tulivat suurimmalle osalle selvaksi perehdyttamisen aikana. Kui-
tenkin naissa kaikissa kaksi vastaajaa oli taysin eri mieltd. Tydskentelyma-
teriaalin hankinnan osalta suurimmalle osalle oli pddosin selvitetty, kuinka
tulee toimia, kahdelle ei ollenkaan. Tietojarjestelmiin liittyvissa kysymyk-
sissa koettiin, etta kayttokoulutus oli jaanyt puutteelliseksi. Kayttooikeuksi-
en saamisessa vastaukset olivat ristiriitaiset. Osalle kayttdoikeudet olivat
tulleet ajoissa, osalle ei. Osa ei osannut sanoa, oliko tarvittavat kayttooi-
keudet jarjestelmaan luotu. Muihin kuin tietojarjestelmiin saatava koulutus

oli silta valiltd hajonnan ollessa suuri. Vaitiolovelvollisuudet tunsi suurin
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osa, samoin tietoturvallisuuden maaraykset. Tydétilojen ja tydympéariston

tuvallisuusasia jaivat kuitenkin heikoiksi.

Palvelussuhteen ehdot kaytiin padosin vastaajien kanssa lapi, joten toi-
minta sairaustapauksissa oli vastaajille taysin tai padosin selva. Tosin tas-
sa esiintyi hajontaa ja kaksi vastaajista olikin taysin eri mielta vaittaman
kanssa. Tyohonsijoitustarkastus oli tehty suurimmalle osalle. SOTLK:ssa
toimivista toimikunnista vastausten perusteella perehdytyksen yhteydessa
kerrotaan vaihtelevasti. Suurin osa vastaajista koki jadneensa vaille tietoa.
Sen sijaan ty6terveyshuollon jarjestelysta ja toiminnasta perehdytettavat
paasaantoisesti kokivat saaneensa ainakin jonkin asteisen tiedon. Ainoas-

taan kolmelle ei ollut asiaa selvitetty riittavalla tarkkuudella.

4.3.4 Tybhyvinvointi

Kyselyssa yksi kysymys koski tyohyvinvointia. Vaittdmaan "henkildston
tyohyvinvoinnista huolehditaan tyoyksikdssani” vastausten hajonta oli suu-
ri. Ainoastaan yksi oli vaittaman kanssa taysin samaa mielta, seitseméan
paaosin. Vaihtoehdot taysin ja paaosin eri mielta kerasivat kummatkin
kaksi vastausta neljan vastaajan vastatessa “silta valilta”. Tyopaikkaruo-
kailuun liittyvat asiat olivat paasaantdisesti tulleet esille perehdytyksen ai-
kana, vastaajista kaksi vastasi olleensa paaosin eri mielta vaittamasta.
TYHY-liikunnasta henkilot olivat paasaantoisesti myds tietoisia, kuitenkin
kolme vastaaja ei kokenut saaneensa tasta riittavasti tietoa. Suurin osa
vastaajista ei tarvinnut tietoa paikkakunnan muuttoon liittyvista asioista.
Paasaantoisesti ne, jotka tietoa tarvitsivat, saivat sita. Kuitenkin vastaajista

kaksi koki jaaneensa taman tiedon ulkopuolelle.

Koska tydhyvinvoinnin osuus jai vahaiseksi puolustusvoimien vakiokyse-
lyiden pohjalta laaditussa PVMoodle-kyselyssa, kysyttiin tata tdydentavas-
sa kyselyssa tarkemmin. Vastaajilta kysyttiin: "Mika merkitys perehdytyk-
sellasi oli uuden tydn oppimisessa?” Perehdytyksella olisi koettu olevan
suuri merkitys uuden tyén oppimisessa ja mielekkyydessa. Osaamisen

vahvistamisen puute on vaikuttanut tyésta koettuun mielekkyyteen. ltse-
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luottamuksen koettiin ja&dneen heikoksi perehdytyksen puutteessa. Pereh-
dytyksen puuttuessa uusi henkild on tukeutunut nykyisiin ja entisiin tytka-

vereihin seka edellisten organisaation tydskentelytapoihin.

Taydentavan avoimen kyselyn viimeisessa kysymyksessa vastaajilta ky-
syttiin: "Millainen perehdytys liséisi tydhyvinvointia.” Jokainen vastaaja na-
ki asian hiukan erilailla ja omasta ndkdkulmastaan:
"Hyva syventéava ja kaikki tarpeellinen tieto tulisi kerralla” Vas-
taaja X

"Varataan rauhallinen tila perehdytysta varten, minimoidaan
hairidtekijat. Sovittuna aikana ei hoideta muita asioita ja kes-
keyteta kokoajan perehdytysta.” Vastaaja X

Kaksi vastaajista lisdksi ehdotti perehtymissuunnitelman kayttéonottoa.

"Perehtymistaulukko (asiat, joihin tulee perehtyé ja perehdyt-
tajan nimi ....) Perehtymisviikko-ohjelma...” Vastaaja X

Vastauksissa lisdksi muistutettiin siita, ettd uudelle henkildlle tulisi antaa
aikaa uuden organisaation, ihmisten ja ty6tapojen tutustumiseen ja omak-

sumiseen.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Tassa luvussa arvioin kehittamistutkimuksen tuloksia seké esitan tutki-

muskysymyksiin vastaukset. Arvioin myos kehittdmisprojektin sujuvuutta,
ja pohdin tutkimuksen eettisia naktkohtia. Lopuksi esittelen kehitysehdo-
tuksia ja jatkotutkimuksen aiheita seka arvioin tyoni hyddynnettavyytta ja

siirrettavyytta.

5.1 Johtopaatokset

Tehdyssa tutkimuksessa nakyy samoja perehdyttamiseen liittyvia epakoh-
tia kuin Ketolan (2010, 146-152) tutkimuksessa. PV-uudistuksen muka-
naan tuoma organisaatiomuutos aiheutti sen, etta esimerkiksi vuodenvaih-
teessa 2015, kun muutto oli kesken, ei kovan kiireen vuoksi perehdytta-
mista mahdollisesti ehditty tekemaan kunnolla. Perehdyttamisessa koet-
tiinkin selkeitd puutteita tai perehdyttamista laiminlyGtiin. Samoin vastaus-
ten perusteella voidaan paatelld, ettéa esimiehet "syyllistyivat” vaariin olet-
tamuksiin: uusiin tehtaviin tai uuteen tydymparistoon tulijoiden oletettiin
osaavan ja hallitsevan jo tehtavat. Toisaalta my6s organisaatiouudistuk-
sen mukana tuoma paine ja vahentyneet resurssit aiheuttivat liiallisen Kii-
reen, ja perehdyttamisen koettiin olleen lilan nopeatempoista tai hataista.
Jos perehtymissuunnitelma oli tehty, suunnitelma ja kaytant6 erosivat toi-

sistaan.

Oman kokemukseni ja havaintojeni pohjalta ristiriitaisuus PVMoodlen vas-
tauksissa on selitettavissa taydentavan tutkimuksen vastauksilla. Henkilot,
jotka ovat aloittaneet uudessa organisaatiossa, ovat kokeneet perehdyt-
tamisensa puutteelliseksi. Sen sijaan henkilot, jotka ovat aloittaneet ennen
2015, kokivat paasaantoisesti, ettd heidat on perehdytetty asianmukaises-
ti. Toisaalta, kyselyn vastausten perusteella kaikki eivat kuitenkaan ennen
2015 ole olleet tyytyvaisia perehdyttdmiseen. Toimipisteiden ollessa pie-
nia, ei kyselyssa voitu pilkkoa vastauksia toimipisteittain ilman, etta
anonymiteetti olisi siita karsinyt. Perehdyttdmisen kehittamisen tarve on

syntynyt juuri epailysta, etta perehdyttdmisen puutteellisuus on aiheuttanut
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toisissa pisteissa henkilovaihdoksia. Tasséa kohtaa olisikin mielenkiintoista,
jos kaytdssa olisi ollut viimeisen kahden vuoden aikana SOTLK:sta lahte-
neiden lahtdhaastattelut, koska perehdyttamisen on koettu olleen hyva

ennen organisaatiouudistusta.

Tehdyn tutkimuksen perusteella herasi kysymys: tekeekd organisaatio sit-
tenkin vaaria asioita oikein. Perehdyttdmisen selke& puute uudessa orga-
nisaatiossa on johtanut siihen, etta uudet henkilot tekevét uutta tyota sa-
moin kuin aikaisemminkin tai jopa edellista tehtavaansa. Tama kavi ilmi
avoimissa vastauksissa. Asioita siis tehdaan myos oikein, mutta ovatko ne
niitd asioita, joita henkilon pitaisi tehda? Tehtavankuvaukset ovat olleet
vastausten mukaan puutteellisia tai niita ei ole ollut kaytdssa vuoden vaih-
teessa. Kuitenkin voimassa oleva tehtavankuvaus on puolustusvoimissa
palkkauksen peruste. Sen vuoksi tAman puute kummastutti eniten. Meilla
on virkamiehi&, joiden vastuita ja velvollisuuksia ei ole kirjattu. Organisaa-
tiomuutos tapahtui kuitenkin myds tietojarjestelmassa, ja sovelluksen kay-

tosséa oli haasteita esimiestasolla.

5.2 Perehdytyksen kehityssuunnitelma — vastaukset tutkimuskysymyksiin

Kehittamishankkeeni paatutkimuskysymys oli:

Miten tamanhetkista perehdyttamiskaytantoa tulisi kehittad? Asetin siihen
apukysymyksia, jotka helpottavat perehdytyksen laaja-alaisuuden ymmar-

tamista. Samalla nykytilan arvioiminen helpottui.

d) Miten perehdytys jalkautetaan SOTLK:n eri toimipisteisiin?

e) Miten perehdyttdminen edistdé tyon tekemista ja tydssa onnistu-
mista?

f) Mik& merkitys perehdyttamisella on tydmotivaation ja sitoutumisen
kannalta?

Paaesikunnan méaarayksen HG232 (2010,4) mukaan perehdyttdmissuun-
nitelman tulee olla yksi tai kaksivaiheinen. Ensimmaisessa vaiheessa, jo-

hon kaikki osallistuvat, on omaan hallintoyksikk6on ja tybyhteis66n tutus-
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tuminen sek& omaan tyéhon siihen liittyviin valineisiin ja menetelmiin pe-
rehtyminen. Vaiheeseen kaksi kuuluu Puolustusvoimien organisaatioon,
tehtaviin ja toimintaa tutustuminen. Toisen vaihteen toteutuksessa hyo-
dynnetaan valtakunnallista itseopiskelupakettia. Henkildiden, jotka ovat
puolustusvoimien palveluksessa, odotetaan osallistuvan vain ensimmaisen

vaiheen perehdytykseen. (Puolustusvoimat 2010, 4.)

Paaesikunnan maarays HG232 (2010, 4-5) ohjeistaa hallintoyksikkéja laa-
timaan perehdyttamisohjeen. Puolustusvoimien logistiikkalaitos, jonka
alaisuuteen SOTLK vuoden vaihteessa 2015 liitettiin, tuotti perehdytta-
misoppaan esikuntaa ja Riihim&ella toimivaa Logistiikkakoulua varten
(PVLOGLE 2014a). Intranetissa on liséksi luettavissa laajempi henkil6sto-
opas Puolustusvoimien logistiikkalaitokselle (PVLOGLE 2014b). Sellaise-
naan naméa opas ei kuitenkaan soveltunut SOLTK:lle, vaan Sotilaslaéke-
tieteen keskukselle taytyi tehd& oma opas. TAméan kehitystyon tuloksena
SOTLK:lle valmistui normiohje perehdyttamisesta sekéa perehdyttamisopas
(Liite 4) ja perehtymissuunnitelma (Liite 3), jotka ovat valmiita julkaistavik-
si. Selkeana ryhmatyon tuloksena nousi toive, ettd nama sijoitettaisiin in-

tranetiin Sotilasladketieteen keskuksen sivuille seka PVMoodleen.

SOTLK:lla on aikaisemmin ollut uusille tydntekijoille tarkoitetut perehdy-
tyspaivat esikunnassa, mutta tasta kaytannosta on luovuttu, koska hajau-
tetun organisaation yhteiset tilaisuudet koettiin haasteelliseksi jarjestaa
pitkista matkoista seké resurssipulasta johtuen. Organisaation ollessa ha-
jautettu esikunnan vastuulle kuuluu perehdyttajien koulutuksen jarjestami-
nen. Vaikka perehdyttaminen on joka kerta ainutlaatuinen tilaisuus pereh-
dytettavalle, tulee prosessin kuitenkin olla yndenmukainen. Taman vuoksi
perehdyttajille tarkoitettuja videoneuvottelukoulutuksia jarjestetaan jatkos-
sakin muutaman kerran vuodessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193; SOTLK
2015b.)

Perehdyttajille pidettaviin koulutuksiin lisattiin maininta PVMoodlessa ole-
vasta koulutuskokonaisuudesta: "Puolustusvoimat tydymparistona”. Koska

PVMoodlekyselyn perusteella tata materiaalia ei ollut osattu kayttaa. Se on
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kuitenkin puolustusvoimien virallinen perehdytyskoulutus, jossa perehtyja
voi opiskella itsendisesti organisaatiota koskevat asiat. Kjelinin ja Kuusis-
ton (2003, 194-195) mukaan perehdyttgjien valmennuksen seka asianmu-

kaisen materiaalin tuottaminen on henkilostdhallinnon tehtava.

Perehdyttdmisen yhteys tyontekemiseen ja tydssé onnistumiseen nousi
esiin selkeasti avoimissa vastauksissa. Kun perehdyttamiseen tarkoitettu
materiaali on asianmukainen ja kaikkien saatavilla, mahdollistuu yhden-
mukainen perehdyttaminen jokaisessa toimipisteessa. Perehdyttajien pe-
rehdytystaitoja pidetaan ylla vuosittain olevissa koulutuksissa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 193-195.) Tyoryhméatydskentelyssa nousi esille perehdyt-
tajien huoli perehdytykseen varatusta resurssista. Talla opinnaytetyolla ei
aikaresursseja perehdyttgjille voitu mahdollistaa. Tutkimuksessa perehdyt-
tamisen ja tydbmotivaation yhteys oli nahtavissa ja perehdyttdminen tulisi
nostaa vastaisuudessa strategisessa johtamisessa esimiestason tydsken-

telyssa selkeammin esille.

5.3 Kehittamishankkeen arviointi

Taman projektin tavoitteena oli kehittaa Sotilaslaéketieteen keskukselle
yhtendinen ja helposti saavutettavissa olevan perehdyttamisen normioh-
jeistus. Puolustusvoimissa tapahtunut organisaatiomuutos eli puolustus-
voimauudistus lisasi tyopaikkojen ja tydtehtavien vaihtuvuutta. Henkilosto-
suunnittelijana seké& itsekin muutoksen kohteena olleena perehdytyksen
yhteys ty6hyvinvointiin kiinnosti tutkijana. SOTLK:ssa oli perehdytysta ke-
hitetty vuosien aikana hajautetun organisaation lahtokohdasta. Muutos
aiheutti kuitenkin sen, ettéd perehdyttdminen tuntui unohtuneen organisaa-
tiouudistuksessa. Tasté oli selkeitd merkkeja havaittavissa tutkimustulok-

sissa. Toisaalta myds perehdyttdmisen normi oli vanhentunut.

Kehittdmishankkeelle asetettu tavoite saavutettiin ja perehdyttamisen
normi on valmis. Kehittdmishankkeen my6ta SOLTK:lle on olemassa ajan-
tasainen ohjeistus kayttoon otettavaksi. Jarjestin yhden koulutuksen pe-

rehdyttajille videoneuvottelujarjestelmalla (VTC) elokuussa 2015 ja toisen
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koulutuskalenterin mukaisesti lokakuussa. Ensi vuodelle on suunniteltu

kolme eri tilaisuutta.

Kehittamishankkeen tueksi kerasin aluksi talvella teoriaperustaa. Pereh-
dyttamisesta on kirjallisuutta paljon, varsinkin henkilostbalaa kasittavissa
teoksissa. Halusin kuitenkin keskittya tieteellisiin [&hteisiin, ja valitsi muu-
taman minulle tarkean teoksen tukemaan tieteellisia artikkeleja. Perehdyt-
tamisesta tehdyissa vaitoskirjoissa ja pro graduissa viitattiin Kjelinin ja
Kuusiston Tulokkaasta tuloksentekijaksi —kirjaan. Englannin kielisen ai-
neiston haku osoittautui haasteeksi, silla uusimmat julkaisut olivat maksul-
lisia, joten jouduin tyytymaan muutaman vuoden vanhaan materiaaliin. Pro
gradu -tutkielmista sen sijaan ldysin sairaala- ja terveydenhuollon alalta

juuri Sotilaslaaketieteen keskuksen viitekehykseen sopivia hyvia lahteita.

Ensimmainen suoritettu nykytilan kartoitus henkiloston taydennyskoulu-
tuspaivilla onnistui mielestani hyvin. Palaute oli kahdessa ensimmaisessa
negatiivista kayttdmaani menetelmaa kohtaan, mutta kolmas palaute oli
positiivinen. Tuplatiimi oli myds isossa joukossa toimiva menetelma ja tata
toivottiin jatkossa hyddynnettavan. Tuplatiimille varaamani ajan lyhentymi-
nen ei mahdollistanut menetelman loppuun viemista ja tarkeé keskustelu-

vaihe jai pois.

Toinen tutkimuskysely ajoittui juuri kesalomakauden alkuun. Tosin
4.6.2015 Puolustusvoimien lippujuhlapéivana, jolloin tutkimuskysely lahe-
tettiin henkildstolle, on perinteisesti suurin osa henkildstosta paikalla.
PVMoodlessa kysely oli avoinna 5.6.-10.7.2015 eli yli viisi viikkoa, jolloin
halukkailla oli mahdollisuus vastata kyselyyn. Kyselyyn vastattiin melko
tasaisesti viikoittain. Selkea piikki on havaittavissa kyselyn ensimmaisin

paivind, 8.6. kyselyyn vastasi nelja henkiloa.

Vastausten vahyys, vastausprosentti 23, oli pettymys ja oli selvaa, etta
saadusta materiaalista ei voitu tehda paatelmia. Vastaukset olivat ristirii-
taisia ja lahes kaikki vastausvaihtoehdot kaytettiin eli hajonta oli suuri. Ta-
man vuoksi tutkimusta paatettiin tdydentaa pienelléa otoksella tana vuonna

uusissa tehtavissa aloittaneilla henkilGilla. Ajan puutteen vuoksi suunnitel-



58

lusta haastattelusta paadyttiin kuitenkin neljan kysymyksen kyselytutki-
mukseen. Kertynyt aineisto oli riittdvaa tahan tarkoitukseen ja aineisto sa-

turoitui.

5.4 Tutkimuksen eettiset ndkdkohdat

Tata tutkimuksellinen kehittamishanketta varten haettiin lupa (Esittely
BL2979, 4.3.2015) Sotilaslaéketieteen keskuksen johtajalta. Esittelyssa
nimettiin SOTLK:n puolelta tydelamaohjaaja, jonka kanssa kaytiin ohjaus-
keskusteluja opinnaytetytn edetessa. Puolustusvoimien logistiikkalaitok-
sen tutkimuslupa (BL14142) mahdollisti myds perehtymissuunnitelman ja
ohjeen liitthmisen opinnaytetyohon.

Kaikissa tutkimuksen osissa osallistujille on tehty selvéksi, ettd heidan
osallistumisensa on vapaaehtoista ja aineisto on vain tutkijan hallussa.
Kyselyn materiaali havitetdan kolmen kuukauden kuluttua tutkimuksesta.
Ty0 on tarkastutettu tutkimusluvan mukaisesti tydelamé&ohjaajalla ennen
raportin julkaisua. Raportissa ei missaan vaiheessa esiinny tutkimukseen
osallistuvien nimia tai asemaa, jotka pystyisi yhdistamaan tiettyyn henki-
|66n. Koska perehdytysnormi ei ole julkaisuajankohtaan allekirjoitettu, ei
sita liiteta tahan tydbhon. Tassa tyossa esitettdva materiaali on julkista ja

nain ollen julkaistavissa opinnaytety6ssa.

Tutkimuksen ensimmaisen vaiheen ryhmatyo6ta hairitsi se, etta talla tyos-
kentelytavalla tehtiin tdydennyskoulutuksessa tyota ensimmaistéa kertaa.
Tasta sain negatiivista palautetta, koska asiat olisi haluttu "oppia” kuten
aiemminkin selkeiltd kalvoilta. Lisdksi yksi palautteen antajista oli sita miel-
ta, ettd opinnaytetyon tutkimusaineiston kerddminen ei kuulu tdydennys-
koulutuksen yhteyteen, koska tilaisuuden tavoitteena on kouluttaa siihen
osallistujia. Tosin yksi palautteen antaja piti menetelmaa hyvana ja muka-
vana uutuutena. Ryhmaétyon tulosta hairitsi lisdksi ajan loppuminen kesken
edellisten puhujien kaytettya yliméaaraista aikaa. Ryhmatyota ei saatu vie-
tya loppuun saakka ohjeistuksen mukaisesti, jolloin ryhmittely jai tutkijan

vastuulle. Ryhmittely olisi ollut ehka toisenlaisen, mikali ryhmét itse olisivat
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saaneet siita viela keskustella. Nyt sita "hairitsi” oma ennakkoasenteeni
puutteellisen perehdytyksen ja haasteellisen jalkauttamisen vuoksi seka
oma roolini henkildstésuunnittelijana. Tutkimuksen kannalta kuitenkin ryh-

matyon tuloksista saatu tieto oli riittava.

Kyselytutkimus suoritettiin vajaa puoli vuotta organisaatiouudistuksen jal-
keen. Kysely ajoittui kesa-heinakuulle, jolloin esim. terveysasemilla on lo-
mien vuoksi kiireaika. Aikaa vastaamiselle kuitenkin oli yli viisi viikkoa, jol-
loin halutessaan henkilostd olisi tahan voinut vastata. Kysely lahettiin
70:lle ja vastauksia saatiin 16. Siitd huolimatta, etta saatteessa vastaami-
nen ohjeistettiin, saattoi uuden tyokalun, PVMoodlen kaytt6 olla yksi syy
vastausten vahaisyyteen. Esimerkiksi Puolustusvoimien tydilmapiirikyselyn
vastaukset, jotka myos siirrettiin PVMoodleen, oli vastausprosentti alhai-

sempi verrattuna edellisiin vuosiin.

Kolmas aineisto koottiin avoimen kyselyn avulla edellisten aineistojen tu-
kemiseksi. Ajan puutteen vuoksi vaihdon suunnitellun haastattelun kysely-
tutkimukseksi, joka lahetettiin valitulle joukolle sahkopostina. Taman lisaksi
muistutin kaikkia kyselyn saaneita seuraavana paivana henkildkohtaisesti
lahetetysta kyselystd. Maaraaikaan mennessa oli vastauksia tullut yksi,
jolloin jouduin muistuttamaan kyselyn saaneille henkildille vastauksen tar-

peellisuudesta viela uudestaan.

Toteutettu organisaatiouudistus vaikutti henkildstovahennysten myota ih-
misten tyoskentelyyn — lahes kaikkialta henkilostomaara vaheni. Samoin
uudet tutkimusjarjestelmat (PVMoodle) vaikuttivat ihmisten haluun ja ky-
kyyn vastata. Nama tekijat heikentavat tutkimuksen luotettavuutta. (Hirsja-
vi, ym. 2009, 231-233.) Taydentavan kyselytutkimuksen tulokset tukivat
kuitenkin PVMoodle-kyselya, joten tutkimuksesta voidaan tehdé johtopaa-

toksia.

Vaikka samaan aikaan oli useampia koulutustapahtumia, kyselyyn vastasi
lopulta nelja henkil6a viidesta. Aineistosta tuli uutta tietoa, mika taydensi
kyselytutkimusta. Vastaukset saturoituivat, mink& vuoksi tehty kysely on

luotettava. Vastauksia tdmé&n vuoden tulokkailta jai uupumaan vain kaksi:
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omani ja viides kyselyyn kutsuttu. Oma havainnointini ja kokemukseni tu-

kivat saatuja vastauksia.

Tutkimuksen tuloksista nakyva organisaatiouudistuksen kiire vaikutti myos
tahan kehitysprojektiin. Vaikka ajantasainen perehdyttamismateriaali olisi
ollut mahdollista tehdé jo alkuvuodesta ja tiedottaa organisaatiota, ei tdhan
projektitydhon ollut kenellak&éan aikaa. Hallinnolliset tyot hajautetussa or-
ganisaatiossa veivat kaiken ajan. Prosessi olisi pitanytkin mielestani aloit-
taa jo edellisend vuonna vanhassa organisaatiossa, eika odottaa vuoden

vaihteen yli.

Muuttoprosessi vei usean viikon, tavaroita odotettiin Lahti-Riihimaki valilla
useita paivia. Taman lisaksi tavaroiden paikoilleen saaminen jai henkil6s-
ton itsensa harteille. Toimintojen vakauttaminen ei onnistunut silla tahdilla
kuin oli ennalta ajateltu. Tama nakyi myos osittain siing, etta tein projekti-
tyota opinnaytetyond omalla ajalla. Olisin kuitenkin ehka kaivannut enem-
man apua seka selkeaa projektiorganisaation tukea. Vastuullisten henki-
|6iden tavoittaminen ja yhteisen aikataulun sopiminen oli kovin haasteellis-
ta, ja lopulta opinnaytetyon esittdmista taytyi siirtda kuukaudella, koska
intranetiin ja PVMoodleen laitettavaksi tarkoitettu materiaali ei valmistunut

ajoissa.

5.5 Kehitysehdotukset

SOTLK:lla on vuodelta 2010 Paaesikunnan maarayksen HG232 (2010,4-
5) mukainen perehdyttamisohje, joka sisaltdd suunnitelman perehtymises-
ta, siina kaytettavista toimenpiteista ja menetelmista. Taméan kehitystyon
myo6ta uusittiin perehdyttdmisen normiohje sekd perehtymissuunnitelma,
jossa kuvataan toimenpiteet, vastuut ja vastuuhenkilét seka arvioitu pe-
rehdyttamis- ja perehtymisaikataulu. Uutena asiakirjana syntyi perehdyt-
tamisopas. Ohjeistus on koko SOTLK:n kattava, ja yksittaisen uuden vir-
kamiehen perehdyttdmisesta vastaa aina esimies. Perehdyttdmisopas on
suunnattu SOTLK Riihimé&en henkilostdlle, mutta on soveltuvin osin kaytet-

tavissa myds muissa toimipisteissé. Kehitettavaksi jaivat viela ohjeistuksen
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ajantasaistaminen seka toimipisteiden omat ominaispiirteet. (Puolustus-
voimat 2010, 4-5.)

5.6 Kehitystyon hyddynnettavyys

Sotilaslaéketieteen keskuksesta on puuttunut asianmukainen perehdytta-
misohjelma ja perehtymissuunnitelma uudessa organisaatiossa. Resurssi-
pulan vuoksi sen tekeminen on jaanyt muiden hallinnollisten tdiden seka
paivittaisten rutiinien varjoon. Uuden perehdytysmateriaalin avulla
SOTLK:ssa mahdollistuu asianmukainen uusien henkildiden perehdytta-

minen.

Oman tyoni ja osaamisen kannalta tama kehitystyd on ollut opettava. Olen
tehnyt ty6ta yksin omalla ajalla, mutta se on auttanut minua muodosta-
maan laajemman kuvan SOTLK:n henkildstéhallinnon kokonaisuudesta.
Oman perehdytyksen kannalta ty6 on ollut hyva ja tarpeellinen. Tutkimus-
tyoni tyokalut, jotka on muokattu olemassa olevista tyokaluista, ovat sinal-
la&dn muokattavissa Puolustusvoimien kaikkiin hallintoyksikdihin. Samat tai
samankaltaiset tytkalut ovat nytkin kaytdssa useissa tyopisteissa ja ne

toimivat myos yksityisella sektorilla.

Tutkimustyota tehdessé esiin nousi tarve osaamisen kehittdmiseen, esi-
merkiksi kenttdsairaanhoitajan tehtavaan maaritelty osaamiskartoitus ja
sitd kautta tehtavalle tehty osaamiskartta. Nain jo rekrytointivaiheessa voi-
taisiin paasta tasmentamaan, mita tehtavia tehtavanhoitajan on tarkoitus
tehd&. Henkilokohtaisen osaamisen arvioinnin kautta tiedettéisiin alusta

l&htien perehdytyksen ja tyon ohjauksen tarve.

Osaamisen kehittdmisen kautta tehtava osaamiskartta mahdollistaisi my6s
tasmaperehdyttamisen, jolloin jatkokehittdmisen tuloksena voisi syntya

Niemiston (2015, 65-68) esittelemé& perehdyttamiskansio olisi myds meilla
terveysasemien kayttoon soveltuva tydkalu. Tamé on ollut jonkinasteisena
toiveena jo terveysasemilla, mutta vaatisi mielestani ensin osaamisen kar-

toittamisen.
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Liite 1
Hyva vastaanottaja,

Olen Taina Merimaa ja olen aloittanut vuoden vaihteessa henkilostésuun-
nittelijana Riihimé&ella Sotilaslaéaketieteen keskuksen esikunnassa. Opiske-
len tyoni ohessa Lahden ammattikorkeakoulussa "yrittajyys ja liiketoimin-
taosaaminen” —koulutusohjelmassa ylempaa ammattikorkeakoulututkintoa.
Tama kysely on osa opinnaytetyotani, jonka tarkoituksena on kehittaa So-
tilaslaéketieteen keskuksen perehdytysta seka siihen soveltuvaa yhtenais-
ta perehdytyssuunnitelmalomaketta ja -ohjetta. Tavoitteena on ensin sel-
vittda perehdytyksen nykytilanne seka kehittdd uusi perehdytys koko hal-

lintoyksikdlle.

Puolustusvoimissa tehdaan vuosittain myds koko puolustusvoimia koske-
va perehdytyskysely, jonka tuloksia ei anneta kuitenkaan hallintoyksikéille.
Olet saattanut vastata jo tdh&n koko puolustusvoimia koskevaan kyselyyn.
Toivon, ettd jaksat vastata silti tahan kyselyyn. Kysymykset ovat hyvin sa-

mankaltaisia kuin siina koko puolustusvoimien koskevassa kyselyssa.

Tama kysely on suunnattu niille, jotka ovat tulleet ty6hon joko vakituiseen
tai maardaikaiseen virkaan tai vaihtaneet tyotehtavia tai tyopaikkaa

SOTLK:n sisélla vimeisen noin kahden vuoden aikana.

Toivon, ettd vastaisit PVmoodlessa olevaan kyselyyn osoitteessa

https://www.pvmoodle.fi/kysely/opinnayte (jos linkki ei toimi, kopioi se internet-

selaimeesi)

viimeistaan 10.7.2015. Salasana 4wc6ia. Vastaamiseen menee aikaa noin
10 minuuttia. Kyselyssa on aluksi joitakin taustatietoja. Vastaa valitsemalla

vaihtoehdoista omaa mielipidettési vastaava vaihtoehto:

taysin samaa mielta
paaosin samaa mielta
silta valilta

paaosin eri mielta

taysin eri mielta

en tiedd/ en halua vastata

o O O O O O


https://www.pvmoodle.fi/kysely/opinnayte
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Lopuksi on avoin palaute, johon toivon Sinun vastaavan omin sanoin.

Vastausaika paattyy 10.7.2015 klo 16.15.

Vastauksesi kasitellaan luottamuksellisesti, henkilollisyytesi ei tule esille
tutkimustuloksissa. Tietoja kaytetadn vain tdhan tutkimukseen ja vastauk-
set sailytetaan 3 kk tutkimuksen paattymisen jalkeen. Vastaan mielellani

tutkimustani koskeviin kysymyksiin.

Kiitos vastauksestasi!

Taina Merimaa
Henkildstésuunnittelija, HR-koordinaattori
Puh 0299 575 121
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Liite 2
Hyva esikuntalainen,

Alkukesasta tein kyselytutkimuksen, joka liittyi Lahden ammattikorkeakou-
lun ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon "yrittajyyden ja liikketoiminta-
osaamisen” — koulutusohjelma. Sotilaslaaketieteen keskuksen perehdytys-
ta koskeva kysely tehtiin PVMoodlessa. Tutkimuksen tarkoitus on kehittda
Sotilaslaéketieteen keskuksen perehdytysté seka siihen soveltuvaa yhte-
naista perehdytyssuunnitelmalomaketta ja —ohjetta. Tama kysely tayden-

taa jo kertynyttd tutkimusaineistoa..

Tama kysely on suunnattu teille, jotka olette aloittaneet tyoskentelyn ta-
man vuoden aikana SOTLK:n uudessa organisaatiossa, joko uutena
SOTLKIaisena taikka uusissa tehtavissa uudessa organisaatiossa. Toivon,
ettd vastaisit kddntopuolelle omin sanoin annettuihin kysymyksiin. Vasta-
ukset voit laittaa kirjekuoreen ja sisaiseen postiin: "Taina/kysely” — merkin-

nalla varustettuna. Voit myods vastata tahan PVAH-postiin paluuviestilla.
Vastausaika paattyy 22.9.2015 klo 15.30.

Vastauksesi kasitellaan luottamuksellisest,i eik& henkil6llisyytesi tule esille
tutkimustuloksissa. Tietoja kaytetaan vain tdhan tutkimukseen ja vastauk-
set sailytetaan 3 kk tutkimuksen paattymisen jalkeen. Vastaan mielellani

tutkimustani koskeviin kysymyksiin.

Kiitos vastauksestasi!

Taina Merimaa

Henkil6stosuunnittelija, HR-koordinaattori

Puh 0299 575 121
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Kysymys 1. Kerro millainen on sinun kokemuksesi perehdytyksesta aloit-
taessasi uudessa SOTLK 2015-organisaatiossa ja/tai uudessa tyotehta-

vassa? Miten perehdytys vastasi odotuksiasi!

Kysymys 2. Mika& merkitys perehdytyksellasi oli uuden tyén oppimisessa?

Kysymys 3. Miten perehdytys tuki tydssé onnistumista?

Kysymys 4. Millainen perehdytys lisaisi tydhyvinvointia.
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Liite 3
SOTILASLAAKETIETEEN KESKUS PEREHTYMISSUUNNITELMA
Perehtyja Esimies
Tyoyksikkd Perehdyttaja
. . Esikunnan suoritettu
Toimenpiteet Perehdyttaja yhteystaho ovm

1. Valmistavat toimenpiteet rekrytoinnin jalkeen (vah. kaksi viikkoa ennen

tyon alkua)

- Tyo6huone ja kalusteet

- Tietojarjestelméan/-
ohjelman hankintapyyntd
(oma lomake)

- Tietojarjestelmien ja pal-
veluiden kayttdoikeus-
hakemus (oma lomake)
PVPKI toimikortin tilaus

- Puhelin

- Postilokero

Esimies tarkastaa | Osastoupseeri (mat)

Esimies tekee tar- | OPSEKT /PVJJK
vittaessa OPSEKT

Esimies varmistuu,
ettd OPSEKT on
tietoinen

OPSEKT /PVJJK

Esimies Varmistuu, OPSEKT /ELISA
etta OPSEKT on

tietoinen

Esimies tarkastaa | Arkistosihteeri

2. Vastaanotto

- llmoitus kulunvalvontaan

- Nimetty vastaanottaja

Esimies

Esimies

3. Luvat/kortit + avaimet

- Henkilokortti

- Kulkukortti (Nepton-
leimaukset, kulkuluvat)

- Tybhuoneen avaimet

Esimies varaa ajan | Osastoupseeri (turv)

Esimies Osastoupseri (turv)

Kulunvalvonta / Osastoupseeri (turv)

osastoupseeri
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4. Palvelussuhteen ehdot

- Palkanmaksu: verokortti,
ilmoituslomake palkan-
saaja (pankkitilin nro)

Tyontekija toimit-
taa

Henkilostosihteeri

- Vaitiolovakuutus

Esimies

Henkilostosektori

- Tyobaika ja tydajan seu-
ranta (CO-tuntikirjaukset

- Poissaolot (SAP-
itsepalvelu)

- Lomat ja niiden maaray-
tyminen

Perehdytta-
misopas ja esimies

SAP + Nepton: Henki-

[6stOsihteeri

Esimies / Pereh-
dyttamisopas

Henkilostosihteeri

Esimies / Pereh-
dyttamisopas

Henkilostosihteeri

- Nimikirja (todistusjaljen-
nokset annettu haastatte-
lussa)

tyontekija tuo

Henkilostosektori

5. Omatydskentely

- Tyohuone ja tyovalineet

- SOTLK perustiedot

- Tietojarjestelméakoulutus

PVvAh peruskoulutus

- Tietoturvakoulutus

- SAP-itsepalvelu (tyo-
aika, poissaolot)

- Nepton

- SAP-travel seka
matkojen varaus
(CWT)

- PVMOODLE:een kir-
jautuminen

Esimies tarkastaa

Osastoesiupseeri

Tyontekija itse /
perehdyttdmisopas
/ Esimies

Esimies / Arkis- sama
tosihteeri
Esimies / Osas- sama

toupseri (turv)

Esimies / Tybaika-
kirjaaja

Henkildstosuunnittelija/

Henkilostosihteerit

Esimies / TyOaika-
kirjaaja

Henkilostosihteeri

Tyontekija itse /
perehdyttdmisopas

Taloussihteeri

Tyontekija itse /
perehdyttdmisopas

Koulutussuunnittelija
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Toimistotarvikkeet

Kopiokone, fax, scanneri,
paperin- ym. jatteiden la-
jittelu ja kerays
Puhelimien kaytto (yksi-
tyis/virkapuhelut) + pois-
saoloketjut

Pysakointi

Postin lahetys

Asiakirjojen kasittely ja
sailytys seka salaisten
asiakirjojen kasittelyoike-
us

Esimies tarkastaa

Toimistosihteeri

Tyontekija itse

Toimistosihteeri

Tyontekija itse /
Elisa

ELISA Helpnet

Tyontekija itse /
perehdyttamisopas
/ Esimies

Joukko-osasto

Tyontekija itse /
perehdyttamisopas

Arkistosihteeri

Esimies

Arkistosihteeri

6. IlImoittautuminen/esittaytyminen

Keskuksen johtajalle
Esikuntapaallikolle
Osastopaallikoélle
Tyo6tovereille

esimies paattaa

Henkilostosektori

esimies paattaa

Henkilostosektori

esimies paattaa

esimies kierrattaa

7. Tydymparistoon tutustu-

Tutustumiskierros jouk-
ko-osastossa

Yhteiset tauko- ja sosiaa-
litilat

Kirjaamo ja arkisto

Kokous- ja neuvottelutilat

esimies kierrattaa

esimies kierrattaa

esimies kierrattaa

esimies kierrattaa

8. Palvelut

Ty6terveyshuolto

(toimintatapamalli)

Tulotarkastus

Tyontekija itse /
perehdyttdmisopas

Tyo6- ja palvelusturvalli-

suuspaallikkd

Tyontekija itse /
perehdyttamisopas

Tyoterveyshuolto
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- Tyovaatteet / virkapuvut

- Ruokailu

- Asunnot

- Liikuntapalvelut

Pukukaapit

Tyontekija itse
/Esimies

sopimuskumppani

Tyontekija itse /
perehdyttamisopas

Tyontekija itse /
perehdyttamisopas

Tyontekija itse /
perehdyttamisopas

Tyontekija itse

9. Tyéhon opastus

Naihin tarkeimpiin tyotehta-

Esimies

viin tulee perehtya (esimies

- Tyojarjestys (oma + Esimies
muut)

- Tyén erityisvaatimukset | Esimies

- Asiakkaat, yhteistyo- Esimies
kumppanit

10. Osaamisen hallinta

- Kehityskeskustelut Esimies
- tavoitteet 1 kk Esimies
- tavoitteet 6 kk Esimies

- Tehtavankuvaus Esimies
- ml. esimiehen jatyd- | Esimies

tovereiden tehtavan-
kuvaukset
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11. Turvallisuus

Turvaohjeet

Suojelu- ja pelastus-
suunnitelma (toiminta-
mallit)

- toiminta halytyksen
sattuessa

- kokoontumispaikka
Paloturvallisuus

Ty6- ja palvelusturvalli-

suus (ml. Tyésuojelu)

Ensiapu

- suojelu- ja ensiapuva-
lineiden sijainti

Tapaturma-asiamies

Turvallisuusselvitykset
ym.

SOME-ohjeet

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Tyontekija itse /
perehdyttdmisopas

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Pelastussuunni-
telma

Turvallisuusupseeri

Esimies

Turvallisuusupseeri

Esimies

Suunnittelija (tiedottaja)

12. Ammattijarjestot ja luot-

Liittyminen/vaihto

Luottamusmies

13. Osallistumisjarjestelmat

- YT Esimies
" ‘ TyOhyvinvointi-

- Ty6hyvinvointi-toimikunta

TYHY O toimikunta
- Liikuntakasvatus (viikko- | Tyontekija itse / pereh-

likunta ja urheilupaivat | dyttamisopas
- Kuntosuoritustilaisuudet | Toimintakasky

14. SA -tehtava

- Oma SA-tehtava Esimies OPOS
- Valmiuden kohottaminen Esimies OPOS
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15. Palautekeskustelu

- Perehtymisen aikana/ alku- Esimies Henkilostosektori
keskustelu
- Paatoskeskustelu Esimies Henkilostbsektori
Perehdyttamiskysely (PVMoodle) Tyontekija Henkilostésuun-
16. Muut asiat
- Varusteiden lainaus Esimies sopii

17. Perehdyttamislomake

- Taytetty/palautettu

Palautus: henkilosto-

suunnittelija

Henkilostosuun-

nittelija

Ole aktiivinen ja kysy rohkeasti tarvittaessa esimiehelta/tydkaverilta
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YLEISTA

Tama ohje on laadittu SOTLK Riihim&en henkildston kayttoon. Se
soveltuu my6s muiden toimipisteiden kayttéon soveltuvin osin.
Toimipisteet velvoitetaan tdydentdma&an esimiesten voimin kullekin
toimipisteelle ominaiset toimintatavat.

JOKAISELLE TYONTEKIJALLE YHTEISET ASIAT
Sotilasladketieteen keskuksen perustiedot ja esittelyaineisto 16ytyy
Torni-portaalista kohdasta: etusivu - organisaatio - Laitokset - Puo-
lustusvoimien logistiikkalaitos - Organisaatio - Sotilasladketieteen
keskus.

Sotilasladketieteen keskuksen tyojarjestys l6ytyy asiakirjassa
BL351/26.1.2015.

Henkilostdalan "pelisaantoja”:

e Henkiléstévoimavarojen johtaminen Puolustusvoimien lo-
gistiik-kalaitoksessa (HJ1391)

e Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus (on kasitelty oppaassa)

¢ Puolustusvoimien logistiikkalaitoksen eettiset ohjeet
(HK916)

¢ Kiusaamisen ja hairinnan ehkaisemisen ohjeistus (HG1647)

e Varhaisen valittdmisen kaytannot ja puheeksi ottaminen
(HJ1103)

e Puolustusvoimien paihdeohjelma (HE938)
e Tyo6hyvinvointi ja virkistystoiminta (on kasitelty oppaassa)

e liikunta (on kasitelty oppaassa) HK63

PALVELUSSUHTEEN EHDOT
Asuntoasiat

Puolustusvoimat on vuokrannut asuntoja eri vuokranantajilta. joita
jalleenvuokrataan edelleen henkilokunnan kayttéén. Asunnot si-
jaitsevat yli 30 paikkakunnalla eri puolella Suomea. Asuntoja voi-
vat hakea kaikki Puolustusvoimien palveluksessa olevat.

Lisatietoja ja vapaat palvelussuhdeasunnot I6ytyvat TORNI -
portaalista: Tyésuhde - palvelussuhde-edut - palvelussuhdeasun-
not.
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Irtisanoutuminen ja irtisanominen

Kehityskeskustelu

Koeaika

Irtisanoutumisessa noudatetaan Valtion virka- ja tydehtosopimuk-
sen 51 8: n mukaisia irtisanomisaikoja virkamiesten osalta ja tyo-

sopimussuhteisen henkiloston osalta tydsopimuslain 6 luvun 3 8:n
mukaisia irtisanoutumisaikoja, jollei muusta ole sovittu.

Virkamies ja tydsopimussuhteinen henkild toimittaa irtisanoutu-
misilmoituksensa Sotilaslaaketieteen keskuksen esikuntaan esi-
miesketjun kautta. Silloin kun nimittava viranomainen ei ole
SOTLK, hallintoyksikko lahettaa ilmoituksen suoraan nimittavalle
viranomaiselle ja tiedoksi PVLOGLE:aan. lImoitus l&hetetaan
skannattuna tiedostona asiakirjahallintajarjestelméssa. limoituksen
lahetteeseen on liitettava tieto irtisanoutumisen syysta, mikali tieto
on kaytettavissa.

Irtisanoutumisesta annetaan henkil6lle todistus.

Virkamiehesta tai tyontekijan toiminnasta aiheutuva irtisanominen
seka toiminnallisista ja taloudellisista syista johtuva irtisanominen
voidaan toteuttaa Valtion virkamieslain tai Tyésopimuslain mukai-
sin perustein.

Kehityskeskustelu on esimiehen ja alaisen vélinen vuosittainen
suunnittelu- ja palautteenantotilaisuus. Vuosittain kehityskeskuste
luista julkaistaan kdsky SOLK:ssa.

Kehityskeskustelun tavoitteena on luoda tydntekijbille edellytykset
tehtdviensad menestykselliseen hoitamiseen seka osaamisensa yl-
lapitamiseen ja kehittamiseen.

Suoritusarviointi on osa kehittamiskeskustelua. Suoritusarviointiin
kuuluu itsearvio ja esimiesarvio seka esimiehen ja alaisen yhtei-
nen keskustelu arvioinneista.

Suoritusarvioinnissa arvioidaan henkilén henkilokohtaista tyésuori-
tusta tehtdvassaan arviointijakson aikana alakriteerien avulla. Kri-
teerien sisdltamia asioita tarkastellaan suhteessa kyseiseen tehta-
vaan.

Kehityskeskustelujen kdymisesta on ohjeistettu PEHENKOS:n
HJ840 asiakirjalla.

Palvelussuhteeseen siséltyy useimmiten koeaika (pois lukien soti-
laat), jonka tarkoituksena on selvittdd, vastaako tehtavaan valittu

henkil6 ominaisuuksiltaan ja kyvyiltddn tehtavalle asetettuja vaati-
muksia. Toisaalta tehtavaan valitulla henkil6lla on koeaikana mah-
dollisuus varmistua siitd, etté tyo vastaa hanen odotuksiaan. Koe-
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aikana palvelussuhde voidaan molemmin puolin purkaa ilman irti-
sanomisaikaa.

Virkaan nimittAmisessa noudatetaan VirkamL10 §:n mukaista koe-
aikaa (enintaan 6 kk). Virkamiehen siirtyessa samantasoisiin teh-
taviin valtion toiseen virastoon, koeajan kayttamiseen ei yleensa
ole perustetta. Jos koeaikaa tallaisessa tilanteessa kaytetaan, tuli-
si sen olla enintdan kahden kuukauden mittainen. Koeajan kayt-
tamisesta on mainittava haastattelussa. Jos virkaan nimitetty vir-
kamies nimitetéaén toiseen valtion virkaan ja tahan virkaan liittyy
koeaika, virkamies katsotaan eronneeksi aikaisemmasta virasta,
kun koeaika on paattynyt, jollei uutta virkasuhdetta ole koeaikana
purettu. Virkamies on virkavapaana aikaisemmasta virastaan sii-
hen saakka, kunnes koeaika uudessa virassa paattyy. Maaraaikai-
sissa virkasuhteissa voidaan kayttaa myos koeaikaa. Tybsuhtee-
seen palkkaamisessa kaytetaan 4 kk koeaikaa.

Osallistuminen viikkoliikuntaan tybaikana edellyttaa vuosittain kes-
tavyystestin suorittamisen. Tyopaikkaliikunta on padsaantoisesti
joko johdettua liikkuntaa palvelusaikana (viikkoliikunta) tai muuten
kontrolloitua liikuntaa. Paasaantdisesti viikkoliikunta alkaa ty6pai-
kalta ja paattyy tyopaikalle.

Palvelusaikaisen liikunnan tarkoituksena on yllapitaa siihen osallis-
tuvien kenttakelpoisuutta ja fyysista tyokykya. Tydnantaja tarjoaa
henkilostdlleen mahdollisuuden liikuntaan taysin vakuutusehdoin
palvelusaikana seuraavasti:

e liikuntaa (viikkoliikunta) yhteensa kaksi tuntia viikossa (2h tai 1
h +1 h, tai 0,5 h x 4),

e esimiehensa kanssa sopimallaan tavalla.

Viikkoliikuntaa ei ole mahdollista toteuttaa liikkumalla tyopaikalta
kotiin tai kotoa tydpaikalle.

Sotilasladketieteen keskuksessa ei ole séannénmukaista johdettu
viikkoliikuntaa. SOLTK:n toimipisteiden henkildsto voi tukeutua
paikallisten joukko-osastojen johdettuun viikkoliikuntaan.

Lomanmaé&araytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjak-
so. Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaaray-
tymisvuosi paattyy. Lomakausi on 1.6. alkava ja 30.9. paattyva
ajanjakso.

Loma-asioihin liittyvid ajankohtaisia ilmoituksia seké tiedotuksia
|6ytyy TORNI -portaalin polusta: Etusivu = Tydsuhde = Palve-
lussuhteen ehdot =» Vuosiloma.
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Valtion virka- ja tydbehtosopimus vuosilomista 2014 - 2017, sivulta
183 alkaen.

Lisatietoa muutto- ja siirtokustannusten korvaamisen sopimusméaa-
rayksista ja soveltamisesta I6ydat Torni -portaalista; Etusivu =
Tybsuhde = Palvelussuhteen ehdot; Matka-, muutto- ja siirtokus-
tannukset.

Sotilasladketieteen keskuksessa on kaytdssa Puolustusvoimien
palkkausjarjestelma (PVPJ).

Virkamiehille ja tydsopimussuhteisille toimihenkildille maksetaan
kuukausipalkkaa puolustusvoimien palkkausjarjestelman mukai-
sesti. Palkkaus maaraytyy tehtavan vaativuuden (VAATI) ja henki-
|6kohtaisen suorituksen (HENKI) mukaan.

Henkilokohtaisen palkanosan suuruus perustuu tyésuorituksen ar-
viointiin vuosittaisten kehityskeskustelujen yhteydessa. Henkilo-
kohtainen palkanosa on korkeintaan 37 % ja se muodostuu kah-
den edellisen vahvistetun arvioinnin perusteella.

Maaliskuun lopulla paattyneelta lomanmaaraytymisvuodelta ansai-
tusta vuosilomasta maksetaan lomaraha, joka maaraytyy kesa-
kuun palkkauksen mukaan ja se maksetaan kesadkuun palkanmak-
sun yhteydessa.

Lomaraha lasketaan siten, etta se on 4, 5 tai 6 prosenttia kesa-
kuun kuukausipalkasta kerrottuna taysien lomanmaaraytymiskuu-
kausien maaralla. Prosenttiluku riippuu vuosilomaoikeudesta.

Palkkaukseen liittyvia ajankohtaisia ilmoituksia seké tiedotuksia
|6ytyy TORNI -portaalin polusta: Etusivu =» Tydsuhde =» Palve-
lussuhteen ehdot =» Palkkaus.

Lisatietoa palkkauksesta ja sen maaraytymisesta saa puolustus-
voimien internet -sivuilta (www.puolustusvoimat.fi), kohdasta Pe-
rustietoa = Tyonhakijoille = To6issé puolustusvoimissa = Palk-
kaus.

Sivutoimet

Virkamies ei saa ilman ao. viranomaisen lupaa ottaa vastaan eika
pitaa sivutointa, joka edellyttaa tydajan kayttamista sivutoimen hoi-
tamiseen. Paasaantona on, etté tydaikaa kaytetddn vain virkateh-
tavien hoitamiseen (PEHENKOS asiakirja AJ19721/16.10.2013).

Silloin kun virkamiehelld on sivutoimi, joka ei edellyta tydajan kayt-
tamista, siitd on tehtava ilmoitus tydnantajalle. Sivutoimi-ilmoitus
tehdaan hallintoyksikon paallikolle, osoitettuna esikunnan hallinto-
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osastolle/henkilostosektorille. Sivutoimilupakaavake 16ytyy R:\02-
YHTEISET\022-Esikunta\0221- Hallos\Henksekt\ Lomakkeita.

Sivutoimella tarkoitetaan paitsi virkaa, myds palkattua tyota tai teh-
tavaa joista virkamiehella on oikeus kieltaytyd. Sivutoimena pide-
taan lisaksi elinkeinon, ammatin tai liikkeen harjoittamista. Palka-
ton harrastustoiminta tai luottamustehtavat joista ei voi kieltaytya
eivat siten ole sivutoimia. Tybajan kaytosta sellaistenkin luotta-
mustehtavien hoitoon, joihin viranhaltijalla on esimerkiksi kuntalain
perusteella oikeus, tulee sopia tydnantajan kanssa etukateen.
Luottamustehtavaa hoitavan tulee ilmoittaa esimerkiksi kunnallisen
toimielimen kokousajankohdat tydnantajalle viipymaétta sen jalkeen
kun on saanut ne tietoonsa.

Virkamieslain lahtékohta on, ettei virkamies ilman lupaa saa ottaa
vastaan eika pitda sivutointa, joka edellyttaa tydajan kayttdmista
sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseen. Harkintaperusteita
ovat liséksi, ettei virkamies

e sjvutoimensa vuoksi saa tulla esteelliseksi tehtavassaan

e sivutoimi ei saa vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehta-
van hoidossa

e sjvutoimi ei saa muutenkaan haitata varsinaisten virkatehtavien
asianmukaista hoitamista

e sivutoimi ei saa kilpailevana toimintana vahingoittaa tytnanta-
jaa.

Viimeksi mainittua virkamieslakiin sisaltyvaa kilpailevan toiminnan
kieltoa vastaava saannos siséaltyy myos tyésopimuslain 3 luvun 3
§:aan.

Poissaolot (virkavapaa, vuosiloma, sairaus, tilapainen hoitovapaa)
Virka-vapaat

Virkavapaudet on jaettu kahteen ryhmaan, harkinnanvaraisiin ja ei
harkinnanvaraisiin. Hallintoyksikon paallikkd hyvaksyy harkinnan-
varaiset virkavapaudet ja lahiesimies ei-harkinnanvaraiset virkava-
paudet. Virkavapaat myonnetdaan yhdenjaksoisena. Harkinnanva-
raiset virkavapaat myonnetaan taysina viikkoina (esim. ma-pe
anomus tarkoittaa ma-su merkintdd). Virka-vapauksien anominen
tehdaan sahkdisella lomakkeella SAP-itsepalvelussa. Lisatietoa
poissaoloista: Valtion virka- ja tydehdot 2014 - 2017, 3. Poissaolot
s 35.

Vuosilomat

Virkamies tai tyontekija ansaitsee vuosilomaa palvelussuhteen
keston ja kuukausittaisten virassa tai tydssaolopaivien perusteella.
Vuosilomat suunnitellaan vuosittain erillisen lomakaskyn mukai-
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sesti. Loma anotaan SAP-itsepalvelussa noin viikkoa ennen ajan-
kohtaa Poissaolopyyntd - toiminnolla. Jos loma peruuntuu, poissa-
olopyynnon tekija poistaa itse loman ja esimies hyvaksyy poiston.

Virkamies tai tyontekija voi sdéstad osan ansaitsemastaan vuosi-
lomasta pidettavaksi seuraavina vuosina. Saastamisesta on tehta-
va sopimus virkamiehen tai tyontekijan ja tydnantajan valilla.

Virkamies tai tyontekija voi vaihtaa osan ansaitsemastaan lomara-
hasta palkalliseen vapaaseen valtion virka- ja tydehtosopimuksen
mukaisesti.

Seka vuosiloman séaastamisen etté lomarahan vaihtamisen vapaa-
seen ratkaisee hallintoyksikon paallikko.

Sairaus

Virkamiehella tai tyontekijalla on oikeus saada sairauslomaa, jos
han on todistetusta sairaudesta, viasta tai vammasta johtuvan ty6-
kyvyttémyyden vuoksi estynyt hoitamasta tehtaviaan.

Enintdan 3 paivaa kestava sairauspoissaolo ilmoitetaan esimiehel-
le soittamalla (ei tekstiviestilla tai sahkopostilla). Jos tyontekija ei
saa esimiesta kiinni, esimiehelle tulee jattaa viesti puhelimeen, mi-
ten esimies saa tarvittaessa tyontekijaan yhteyden sopiakseen sai-
rauspoissaoloon liittyvista asioista. Tyohon palattuaan henkil6 laa-
tii SAP-itsepalveluun virkavapauslomakkeelle ilmoituksen sairaus-
ajasta seka kirjaa lomakkeeseen perusteluksi "loma ilmoitus” tai
"laakarin todistus”.

Enintdan 5 paivan sairaus poissaoloon vaaditaan tyGterveyshoita-
jan todistus. Yli 5 paivan sairaus poissaolosta vaaditaan laakarin-
todistus.

Sairauslomista kirjoitetut laakarinlausunnot/vast. toimitetaan valit-
tomasti henkilostosektorille henkilostdsihteereille. Lisatietoa pois-
saoloista:

e Valtion virka- ja tydehdot 2014 - 2017, 3. Poissaolot s 35.

e PEHENKOS:n MAARAYS HJ1103/15.11.2013 PVHSM
TYOTURVALLISUUS 081 - PEHENKOS TYOKYVYN
TUKIOHJELMA.

Tilapéinen hoitovapaa

Virkamiehella tai tyontekijalla on oikeus saada alle kymmenenvuo-
tiaan tai vammaisen tai pitk&aikaissairaan lapsensa tai muun ha-
nen taloudessaan vakituisesti asuvan alle kymmenenvuotiaan tai
vammaisen tai pitk&aikaissairaan lapsen sairastuessa akillisesti
lapsen hoidon jarjestamiseksi tai taman hoitamiseksi tilapaista hoi-
tovapaata enintaan nelja tyopaivaa.
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Virkamiehen tai tyontekijan on ilmoitettava esimiehelle tilapaisesta
hoitovapaasta ja sen arvioidusta kestoajasta niin pian kuin mah-
dollista. Virkamiehelle ja tyontekijalle maksetaan palkkaus tilapai-
sen hoitovapaan ajalta, enintdan neljalta tyopaivalta.

Ty6hon palattuaan henkilo laatii SAP-itsepalveluun virkavapaus-
lomakkeelle ilmoituksen sairausajasta seka kirjaa lomakkeeseen
perusteluksi "tilapainen hoitovapaa”. Virkavapauteen liittyvat laaka-
rinlausunnot/vast. toimitetaan valittbmasti henkiléstdsektoriin hen-
kilostosihteereille.

Lisatietoa: Valtion virka- ja tydehdot 2014 - 2017, 298 Tilapainen
hoitovapaa s 52.

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

Puolustusvoimien henkildstopolitikan tavoitteena on henkiléston
hyvinvointi ja tuloksellinen tydskentely. Tavoitetta on edistettava
mm. huolehtimalla ty6ilmapiiristd, tydolosuhteista, hyvasta tyon or-
ganisoinnista ja johtamisesta seké henkildston tasa-arvoisesta ja
yhdenvertaisesta kohtelusta.

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden kasitteilla tarkoitetaan pitkalti
samoja asioita. Niiden tarkempi sisalté maaritellaan lainsaadan-
ndssa. Tasa-arvon kasitteella viitataan tavallisesti sukupuolten ta-
sa-arvoon. Yhdenvertaisuuden kasitteella viitataan puolestaan eri-
ikaisten, erilaisiin etnisiin tai kansallisiin ryhmiin kuuluvien, eri kiel-
ta aidinkielendan puhuvien, eri uskontoa tai vakaumusta tunnusta-
vien, terveydentilaltaan erilaisten tai sukupuoliselta suuntautumi-
seltaan erilaisten ihmisten tasa-arvoon.

Perustana ovat laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta ja
yhdenvertaisuuslaki, jotka edellyttavat kaikilta tydnantajilta tasa-
arvon ja yhdenvertaisuuden edistdmista. Puolustusvoimissa on py-
ritty ylitamaan naiden lakien vahimmaisvaatimukset. Naiden asi-
oiden edistamista on pidetty tarkeana mm. sen vuoksi, etta useat
tyotehtavat ovat henkilostoltaan selkeasti joko mies- tai naisvaltai-
sia. Tama edellyttda huolehtimista siita, etta samankaltaisissa teh-
tavissa vahemmistona olevan sukupuolen kohtelu on samankal-
taista kuin enemmiston.

Puolustusvoimien tavoitteena on tasa-arvoinen tydyhteiso, joka
voidaan maaritella seuraavasti: "Tasa-arvoisessa tydyhteisossa on
miehilld ja naisilla, eri ammattiryhmiin kuuluvilla, nuorilla ja vanhoil-
la seka syntyperaltdan ja henkilokohtaisilta ominaisuuksiltaan eri-
laisilla ihmisilla yhtélaiset mahdollisuudet tehda valintoja, kehittya
tyossaan ja tulla oikeudenmukaisesti palkituksi siina. Tasa-
arvoisessa tyoyhteisossa ei myoskaan hyvaksyta minkaanlaista
epdaasiallista kohtelua, kuten ty6paikkakiusaamista tai sukupuolista
hairintaa. Varusmiespalvelusta suorittavien ja Puolustusvoimissa
opiskelevien palvelus- tai opiskelijayhteis66n sopivat samat maari-
telmat.”
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Hallintoyksikoissa tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistdmiseen
ja syrjinnan ehkaisemisesséa noudatetaan PEHENKOS asiakirjaa
"Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnittelu puolustusvoimissa”
(HE956/3.9.2008).

Tasa-arvoon ja yhdenvertaisuuteen puolustusvoimissa liittyvia
ajankohtaisia ilmoituksia seké tiedotuksia 16ytyy TORNI -portaalin
polusta: Etusivu = Tydsuhde = Tybhyvinvointi =» Tasa-arvo ja
yhdenvertaisuus.

Tehtavanhoitajan ja esimiehen allekirjoittama tehtavankuvaus an-
taa perusteet tehtdvakohtaisen palkanosan maksamiselle.

Oma tehtavankuvauksesi |0ytyy PvAh =» valilehti yhteiset = kayt-
tajakohtaiset linkit = S-O muut sovellukset = tehtavankuvaus.

Tehtavanhoitajan aloittaessa avoimen tehtavan hoitamisen paivite-
tdan tehtadvankuvaus. Henkilon hoitaman tehtavan vaativuus tar-
kistetaan, kun tehtévan sisaltd muuttuu olennaisesti. Aloitteen teh-
tavankuvauksen tarkistamisesta voi tehda joko esimies, tehtavan-
hoitaja tai hant& edustava luottamusmies. Tehtdvankuvausten tar-
kastamistarve tulee ottaa esiin kehityskeskustelun tavoitteiden ka-
sittelyn yhteydessa.

Esimies vastaa siitd, etta tehtavankuvaus ei ole tyojarjestyksessa
mainittujen vastuiden, velvoitteiden ja toimivaltuuksien kanssa risti-
riidassa. Allekirjoituksillaan sekéa esimies ja alainen ovat juridisesti
vastuussa tehtavankuvauksesta ja siind kuvattujen vastuiden tms.
siséllosta ja oikeellisuudesta.

Esimies paattaa tehtavankuvauksen sisallon. Tehtavankuvausten
vaativuuden arviointia toteutetaan kolmella tasolla: hallintoyksikon
paikallisella tasolla, aluehallintotasolla sek& keskushallintotasolla.
Hallintoyksikoiden paikalliset arviointiryhmat nimetaan joko hallin-
toyksikon toimintakéaskyssa tai erillisella asiakirjalla.

Tybaika (ml. ty6ajasta johtuvat poissaolot)

Tydaikasuunnitelma

Ty6aikasuunnitelmat laaditaan tydaika perusteasiakirjojen mukai-
sesti. Tydaikasuunnitelma tulee olla tehtyn& viimeistaan tydaika-
jaksoa edeltdvan jakson keskimmaisella viikolla. Tydaikasuunni-
telmasta kaytetaan PVSAP tietojarjestelmassa nimitysta vuoro-
suunnittelu.

Tydajan kirjaaminen

Toteutuneet tybajat kirjataan PVSAP tietojarjestelméssa (CO-
tuntikirjaus) BL6765 mukaisesti viikoittain suoritteittain (mm. ty6-
verkoille). Ns. normaalista saanndéllisesté tybajasta poikkeavat
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tyOajat tallennetaan PVSAP ltsepalvelussa (mm. varallaolot, sota-
harjoitukset).

Liukuvan ty6ajan seurantajarjestelma (Tyo6teho Pro)

Sotilaslaéketieteen keskuksessa otettiin uusi liukuvan tydajan jar-
jestelma kayttdon 1.7.2015 (BL8952).

Tybasemalta leimauksen paasee suorittamaan joko luomalla pika-
kuvakkeen ty6poydalle tai selaimen kirjanmerkkeihin. Tydntekijalla
on mahdollisuus suorittaa leimaukset joko tybaika-péaatteelta tai
omalta tydasemalta. Leimaaminen on mahdollista milta tahansa
Puolustusvoimien TUVE-verkossa toimivalta ty0-asemalta kirjau-
tumisen jalkeen.

Leimauksia voi suorittaa tai korjata reaaliajassa, takautuvasti tai
etukateen. Leimaukset tulee 16ytya jokaiselta tydpaivalta, jotta jar-
jestelma laskee saldon oikein. Tydaseman kautta tyontekijalla on
mahdollista korjata omia leimauksiaan seka tehda leimauksia re-
aaliajassa, takautuvasti tai etukateen.

Esimies voi seurata/tarkastaa alaistensa saldoja seka han hyvak-
syy leimaukset joka kuukauden lopussa, jolloin leimauksia ei enaa
Voi muuttaa tyotekijan toimesta. Erillista tulostetta ei toimiteta esi-
miehille tarkastettavaksi.

Liukuva tybdaika ja saldovapaa

Sotilasladketieteen keskuksen esikunnassa, KLP:n toimistossa ja
tyoterveyshuollon toimialalla seka Tutkimus- ja kehittdmisosastolla
on kaytossa liukuva tydaika, jolla tarkoitetaan saanndllisen tybajan
jarjestelyja, jossa tyontekijalla on oikeus itse paattaa tybhon saa-
pumisen ja tydsta lahtemisen ajankohdista. Suurin sallittu tyohén
tulo liukuma klo 6 — 10, suurin sallittu tydsta lahdon liukuma klo
14:15 - 20.

Liukuvan tydajan tasausjaksot ovat huhtikuu — syyskuu ja lokakuu-
maaliskuu. Tasausjaksossa voi pitaa enintdéan viisi (5) saldova-
paapaivaad. Saldovapaa anotaan saldovapaasopimuksella (R:\02-
YHTEISET\022-Esikunta\0221-Hallos\Henksekt\ Lomakkeita), jon-
ka sektorijohtaja/vast. hyvaksyy. Saldovapaata voidaan pitaa ker-
rallaan enintdan kaksi paivaa. Saldovapaan tytaikamerkint& on
vapaapaiva (VP). Saldovapaan sisaltavassa tydjaksossa lisa- ja
ylitydn muodostumista tulee valttda. Liukuvan tybajan jarjestelman
tuntien siirtdminen tyoaikapankkijarjestelmaan ei ole mahdollista.

Henkilon omaehtoisesti jarjestaessa tyohon tulonsa ja tyosta lah-
tonsa liukuvan tybajanjarjestelyn sallimissa puitteissa, ei tasta
synny korvattavaa ylityota tai vastaavaa, vaikka muutoin sovitut
korvausrajat ylittyisivatkin. Syntyneen ylitydén (vast.) korvaaminen
edellyttda esimiehen nimenomaista maaraysta tyoskennella yli
saanndllisen tybajan. Esimiehen asianmukainen ylitydmaarays on
sovittu Valtion tydaikasopimuksen 14 -15 §:ssa ja 28 8:ssa seka
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maaritelty puolustusvoimien tydaikasopimuksen soveltamismaara-
ysten Il luvussa.

Liukuvaan tydaikaan seka muihin tydaika-asioihin liittyvia ajankoh-
taisia ilmoituksia seka tiedotuksia l16ytyy TORNI-portaalin polusta:
Etusivu = Tydsuhde =» Palvelussuhteen ehdot = Tydaika.

Etatyo

Etatyo tai etatyon maaritelma ei ole kaytdssa Sotilasladketieteen
keskuksessa toistaiseksi.

Hajautettu tyo

Hajautetulla tydlla tarkoitetaan tyojarjestelya, jossa virkamies tai
tyon-tekija tekee sopimukseen perustuen tyota puolustusvoimien
tyopisteessa muualla kuin omalla virkapaikallaan. Jarjestelylla pyri-
tdan parantamaan tyon tuottavuutta ja tydelaman laatua, tyon ja
perhe-elaman yhteensovittamista ja ty6ssa jaksamista seké hel-
pottamaan erityisesti nilden asemaa, jotka asuvat siirtymisesta joh-
tuen perheistédan erossa. Jarjestely on kaytettavissa myds muutoin
kuin siirtymisten yhteydessa.

Yleisena edellytyksena hajautetun tyon tekemiseen on se, etta
tehtava ty6 luonteensa vuoksi sopii tehtavaksi muualla kuin omalla
virkapaikalla. Hajautetun tyon tekemiseen liittyvat yksityiskohdat
toisessa hallintoyksikdssa on sovittava ko. joukon edustajan kans-
sa.

Esimiestehtavien osalta hajautetun tyon toteuttamismahdollisuuk-
sia tulee tarkastella erityisen tarkasti siten, ettei tydyksikon johta-
mistoiminta ja tyoturvallisuus vaarannu.

Hajautetun tyon jarjestelysta tehdaan aina kirjallinen sopimus, jon-
ka mukaan virkamies/tyontekija tekee hajautettua ty6ta tyénanta-
jan asettamien ehtojen ja tavoitteiden mukaisesti. Sopimuksen hy-
vaksyja maaritetdan hallintoyksikon ohjeessa. Tydnantajan on
my0Os mahdollista keskeyttad hajautetun tyon tekeminen erityisen
painavasta syysta. Sopimuspohja [6ytyy R:\02-YHTEISET\027
Tyo6aika\Liukuva tydaika - AJ15271 Liite 2. Sopimus hajautetusta
tyosta on R:\02-YHTEISET\022-Esikunta\0221-Hallos\ Henk-
sekt\Lomakkeita.

Sopimus tehdaan enintaan vuodeksi kerrallaan. Hajautetun tyén
saantoja:

e ei saa muodostua virkamatkakustannuksia
e eiole virkamatkapaiva
e ei saa muuttaa liukuman saldoa

e enintaan 5pv yhtdjaksoisesti ja enintdan 10pv/kk
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¢ henkild varaa itse tydskentelytilat.
Tyodaikapankki

Ns. tybaikapankkijarjestelmasta on maaraykset puolustusvoimien
tybaikasopimuksessa (29 8) ja valtion virka- ja tydehtosopimus
tyOajoista (7 8). Jarjestelman kayton tulee perustua aina tyénanta-
jan ja tyontekijan valiseen kirjalliseen sopimukseen ja siind otetaan
huomioon vain esimiehen ennalta antamaan ylitybmaaraykseen
perustuvat ylitydtunnit. Tyontekija voi esittda ylitdiden antamista
vapaana (siirtamista pankkiin) sen sijaan, etta hanelle maksetaan
ylityot rahana. Tyoaikapankkiin kertyneita tunteja pidetaén vapaina
paasaantdisesti kokonaisina paivina.

Tyopaikalla nahtavana oltava lainsdadanto

Tyo6terveyshuolto

Jokaisella tyopaikalla on pidettava tyontekijdiden nahtavana hei-
dan oikeuksiensa ja turvallisuutensa takaamiseksi annetut saan-
nokset. Nahtavanapitovelvoite perustuu kussakin laissa olevaan
nimenomaiseen maaraykseen, jonka perusteella laki, asetus tai
paatos on pidettava tydpaikalla nahtavana. Em. lainsaadanto on
oheisessa pdf-kokoelmassa, joka paivitetd&n vuosittain. Puolus-
tusvoimien tydpaikoille ei hankita paperiversioita esim. seindkalen-
tereita ko. lainsd&danndsta. Ajantasainen lainsdadanto l0ytyy in-
ternetista osoitteesta: www.finlex.fi.

Puolustusvoimia koskevat palvelussuhteen ehdot ja tyoskentelya
Puolustusvoimissa koskeva lainsaadantd on nahtavissa Torni -
portaalin polusta: Etusivu = Toimialat = Henkilostbala = Tyotur-
vallisuus =» TyoOpaikan lainsaadanto seka polusta: Etusivu =» Tyo-
suhde =» Palvelussuhteen ehdot.

TyGtapaturma

Tyo6tapaturma pitaa ilmoittaa tapaturma-asiamiehelle, joka tayttaa
tapaturmailmoituksen, antaa tarvittaessa vakuutustodistuksen ja
avustaa jatkotoimenpiteissa.

Tydterveyshuolto

PELOGOS asiakirja HK548/18.8.2014 "Puolustusvoimien palkatun
henkiloston terveystarkastukset” ohjaa osaltaan ty6terveyshuoltoa.

Sairaustapauksissa koko henkildstd voi tukeutua joko oman kun-
nan terveyskeskuksiin tai paikkakunnilla oleviin tyoterveyspalvelu-
pisteisiin, joka tuottaa sopimuksen mukaisesti tyoterveyspalveluja
sopimuksen piiriin kuuluvalle henkilostolle. Tyoterveyshuoltosopi-
muksen mukaisia tyoterveyshuoltopalveluja tulee kayttaa esim.
virkamatkalla sairastuessa.
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Potilastiedot eivat siirry automaattisesti. Halutessasi voit itse pyy-
taa tietosi edellisesta tyoterveyshuollostasi. Jos tyoterveyslaakari
toteaa vastaanotollaan tarvitsevansa tietojasi, han voi ne luvallasi
tilata myds myohemmin.

Terveyden seurantatarkastuksia tehdaan
e tyokyvyttdmyyden uhan varhaiseksi havaitsemiseksi

e kuntoutustarpeen selvittamiseksi kun tyontekija perustellusta
syysta pyytaa selvitysta tytkuormituksestaan

e erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavissa toissa

e tyokykya yllapitavaan toimintaan liittyen TYKY-toiminnan suun-
nittelua ja kohdentamista varten, ja tyontekijan fyysisen ja
psyykkisen toimintakyvyn seuraamiseksi

e oOsatyokykyisten tydntekijoiden tydssa selviytymisen seuraami-
seksi ja edistamiseksi seka kuntoutukseen ohjaamiseksi

e ikadryhmatarkastuksina ja/tai tydyksikkokohtaisina tarkastuksina
tyontekijoiden terveydentilan seuraamiseksi ja kansansairauk-
sien varhaiseksi toteamiseksi seké tydyhteisén hyvinvoinnin
edistamiseksi.

Muiden kuin lakisédateisten ja erityisryhmien terveyden seuranta-
tarkastusten osalta tarkastusvali on 5 vuotta 50 ikéavuoteen asti ja
sitd vanhemmille 3 vuotta. Henkil® itse varaa ajan seurantatarkas-
tuksiin.

Tyoterveyshuolto Riihiméaella

Riihim&ella palveleva henkildst6 tukeutuu ostopalveluna tuotettuun
tyoterveyshuoltoon.

Laakarikeskus Mehilainen
Osoite: Eteldinen asemakatu 2a, 11130 Riihiméaki
Ajanvaraus puh. xxx xx

Tyo6terveyshuoltopalveluja voit kayttaa ma-to klo 8-16 ja pe klo 8-
14,

Tybhdnsijoitustarkastus

Tybhonsijoitustarkastukset toteutetaan PELOGOS asiakirjan
HK548/18.8.2014 "Puolustusvoimien palkatun henkiléston terveys-
tarkastukset” mukaisesti. Tarkastuksessa arvioidaan henkilon ter-
veydellinen sopivuus hanelle tarkoitettuun tehtavaan. Tarkastuk-
sessa kiinnitetd&n huomiota tarkastettavan terveydellisiin edelly-
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tyksiin selvité kyseisesta tehtavasta tai tyosta niin ettei hanen ter-
veydelleen aiheudu vaaraa.

Tybhonsijoitustarkastus tehdaan aina kaikille yli 4 kuukauden vir-
ka-/ ty6suhteeseen tuleville (tarvittaessa myos lyhyissa virka-
/tydsuhteissa, riippuen tyostd) seuraavin tarkennuksin:

e siviillihenkildstolle virka-/tydsuhteen koeaikana ja sotilashenki-
|6stolle kuukauden kuluessa virkasuhteen alkamisesta

e erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavassa tygssa mieluum-
min ennen kyseisen tyon aloittamista ja viimeistaan kuukauden
kuluessa tyon aloittamisesta sosiaali- ja terveysministerién oh-
jeen mukaisesti

e sotilasvirkaan tahtdavaa perustutkintoa Maanpuolustuskorkea-
koulussa aloittaville kuukauden kuluessa koulun alkamisesta
seka valmistuville kuukauden kuluessa ensimmaisesséa palve-
luspaikassa.

TyoOhonsijoitustarkastusta vastaava tarkastus tehdaan myos tyo-
tehtavien olennaisesti muuttuessa seka tyokykyyn vaikuttavien sai-
rausvaiheiden jalkeen.

Tybhonsijoitustarkastuksesta kirjoitetaan aina lausunto tyénanta-
jalle, jossa sopivuus arvioidaan asteikolla sopiva - rajoituksin sopi-
va - sopimaton. Lausunto annetaan tyontekijalle tydnantajalle toi-
mitettavaksi. Mahdolliset rajoitukset kirjataan lausuntoon. Soti-
lashenkiloston osalta lausunnossa ilmoitetaan myos tutkittavan
palveluskelpoisuusluokka.

Henkilo itse varaa ajan tarkastukseen.

TYOYMPARISTO JA TYOVALINEET

Henkilostoruokailu

Henkilokunta maksaa lounasruokansa lounasruokailusopimukses-
sa sovitun hinnan mukaisesti kuitenkin siten, etta verohallinnon
vuosittain maarittelemaa luontaisetua ei synny. Lounaan saa tyon-
antajan tukemaan hintaan puolustusvoimien henkilokorttia naytta-
malla.

Jos ruokailijoiden maara poikkeaa merkittavasti normaalimaarasta
esim. neuvottelutilaisuuksien tms takia, on tilanteesta ilmoitettava
etukéateen ruokapalveluiden tuottajalle.

Riihim&ella palvelevalle henkilostolle lounasruokailupalveluita tuot-
taa Leijonacatering Liesi.
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Puhelimet

Henkilostolle annetaan virkapuhelin, joka on tarkoitettu virka-
asioiden hoitoon. Lyhyet yhteydenpidot esim. perheenjaseniin ovat
sallittuja.

Puhelinliittymassa ei ole ulkomaanpuheluoikeutta, vaan ko. omi-
naisuus tilataan erikseen. Mikali tallainen tarve todetaan, esimies
ottaa yhteyden tietohallintopaallikkdon, joka tilaa ko. oikeuden

Ulkomaanpuheluiden maksut eivat sisally littyman perussopimuk-
seen, vaan ne laskutetaan erikseen. Puhelimen kayttdjan on huo-
mioitava, etté ulkomaille ja ulkomailla soitettaessa puhelinmaksut
voivat maasta riippuen olla hyvinkin kalliita. On my6s muistettava,
ettd ulkomailla puheluun vastaaminenkin maksaa. Taman vuoksi
vain valttamattomat puhelut ovat sallittuja.

Datapuhelimen kayttajan tulee ottaa huomioon se, etté puhelinlas-
ku kasvaa sen mukaan kuinka paljon datasiirtoa kaytetaan.

Ty6puhelin tulee jattaa tyopisteelle pitkan poissaolon (esim. vuosi-
loman, sairasloman) ajaksi. Lomamatkalle ulkomaille virkapuhelin-
ta ei saa ottaa mukaan.

Puhelimen vikaantuessa otetaan yhteys Elisan tukinumeroon
xxXxxx. Taalta lahetetaan uusi puhelin sekad palautuspussi vanhalle
puhelimelle. Kannattaa kuitenkin muistaa, etta itse aiheutettu pu-
helimen vikaantuminen ja&a henkilén maksettavaksi.

Puhelinluettelo
Puhelinnumerot I6ytyvat PVAH osoitekirjasta seké Helpnetista.
Pysakadinti

Riihim&ella on maksullisia varattavia tolppapaikkoja. Muille paikoil-
le saa pysakoida autonsa vapaasti. Kuitenkin niin, etta vieras-
pysakointipaikat on varattu vieraille.

Muissa toimipisteissa noudatetaan kyseisen joukko-osaston oh-
jeistusta pysakoinnista.

Tietojarjestelmat ja tietoverkot
Tietojarjestelmat ja kayttdoikeudet

Keskeisimpid tietojarjestelmapalveluita ovat PVSAP:n sisdltamét

HR- sovellukset, PV asianhallintajarjestelma (PVAH), joka sisaltaa
sisaisen sahkdpostin, internet-sdhkoposti, yleiset toimistosovelluk-
set jne. Perehdytyksesta tarvitsemiisi ohjelmiin vastaa esimiehesi.

Peruskayttboikeudet saat automaattisesti ja muihin tarvittaviin tie-
tojarjestelmiin esimiehesi esittaa sinulle tarvittavat oikeudet
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Torni-portaali

Torni on Puolustusvoimien intranet-sivusto. Se avautuu henkilos-
télle TUVE-verkossa. Torni-intranet tarjoaa koko henkildstolle
mahdollisuuden jakaa yhteista tietoa suojaustasoon IV (kaytto ra-
joitettu) asti.

Torni-portaali toimii yhtena tarke&na sisdisen viestinnan kanavana.
Tietojarjestelmiin ja verkkoihin liittyvid ajankohtaisia ilmoituksia se-
k& tiedotuksia 10ytyy TORNI -portaalin Tukipalvelut-osiosta ja
”"Ajankohtaista’-ilmoituksista. Seuraa siis TORNI:a aktiivisesti. Te-
hokkaan siséaisen viestinnan vaatimus korostuu SOTLK:ssa henki-
|6ston tyoskennellessa eri puolilla Suomea ja tasté johtuen
SOTLK:ssa hyodynnetdan sisaisessa viestinnassa aktiivisesti
myo6s sahkaisia viestintdkanavia kuten Torni-intranetia. Nain tieto
saadaan valitettyd samansisaltdisena ja samanaikaisesti kaikille
tarvitseville. SOTILASLAAKETIETEEN KESKUKSEN
VIESTINTAOHJE HL496. Erityistilanneviestinta on ohjeistettu
asiakirjalla HL498.

Hallinnollinen verkko

Puolustusvoimien hallinnolliset tietojarjestelmapalvelut tuotetaan
Hallinnollisen tietotekniikkakeskuksen (HALTIK) yllapitamassa tie-
toverkossa (TUVE). Hallinnollisen tietoverkon palvelut ovat suurel-
ta osin yhteisia koko valtiohallinnossa. TUVE-verkkoon saa asen-
taa vain TUVE-tydasemia.

Operatiivinen verkko (Poistettu)

Tietotekniset tuki- ja ohjauspalvelut (CISSI) (Poistettu)

Tilojen ja resurssien varaaminen

Tulostuspalvelu

Postitus

Varaukset tehdaédn PvAh:n omassa kalenterissa.

Puolustusvoimissa on kaytéssa tulostuspalvelu (TUPA), joka on
toteutettu yhteistydkumppanin Atea Finland Oy:n kanssa. Tulos-
tuspalvelun ohjeet 16ytyvét Tornista (Tukipalvelut - Palvelut ja oh-
jeet = Tulostuspalvelu).

SOTLK:n kirjaamo hoitaa asiakirjojen vastaanoton ja lahettamisen.
Saapuva paperiposti

SOTLKE:n postiosoite on PL 5, 11311 Riihimaki, johon virkaposti
pyydetaan lahettamaan. Kayntiosoitetta Tykkikenténtie 1 ei saa
kayttaa postiosoitteena.
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Kirjaamo vastaanottaa, avaa ja kasittelee seké julkisen etta Kir-
jaamo vastaanottaa, avaa ja kasittelee seka julkisen etta salaisen
organisaatiolle (organisaation nimi ensin) saapuvan postin. Kirjeet,
joissa on ensin mainittu virkamiehen nimi ja sitten virasto, jatetaan
yksityisiksi viesteiksi tulkittavina avaamatta kirjaamossa (saapu-
misleima kuoren paalle). Mikali tamankaltainen kirje kuitenkin si-
saltda viranomaisen tehtavien hoitoon liittyvan asiakirjan, on se
toimitettava kirjaamoon rekisteroitavaksi.

Saapunut paperiasiakirja leimataan kirjaamossa SOTLK:n saapu-
misleimalla, johon merkitdan asiakirjan saapumispaivamaara.
Saapumismerkintd tehdaan myoés niihin paperiasiakirjoihin, joita ei
tallenneta PVAH-jarjestelmaéan. Jos asiakirja rekisterdidaan asian-
hallintajarjestelmaan, saapumisleimaan merkitaan myoés asian-
umero ja/tai asiakirjan numero.

Lahtdkohta on, etta saapuneet paperiasiakirjat skannataan asiakir-
jakortille, mikali se esim. asiakirjan koon kannalta on mahdollista.
Mikali asiakirjaa ei skannata, alkuperdinen paperiasiakirja jaa paa-
saantoisesti arkistokappaleeksi kirjaamoon ja asian kasittelijalle
toimitetaan kopio.

Fakseja kasitellaan ja ne rekisterdidaén kuten paperiasiakirjat.

Riihimaen yksikdiden henkildille osoitettu posti pyritaan jaka-
maan esikuntarakennuksessa oleviin postilokeroihin aamupaivalla
klo 10. mennesséa. Terveysasemille vast. saapuvasta postista oh-
jeistetaan paikallisesti. Siséinen kuriiri kuljettaa saapuvan postin
kerran paivassa esikunnan toimipisteeseen ja ottaa samalla toimi-
pisteesta lahtevan postin.

Terveysasemien vast. vastuuhenkilo kasittelee suoraan terveys-
asemille vast. saapuvan postin, leimaa asiakirjat saapumisleimalla
ja toimittaa PVAH-jarjestelmaan rekisteroitavaksi kuuluvat asiakir-
jat kirmamoon Riihimakeen (sahkoisesti skannattuna, paperi lahe-
tetdan postitse). Lisdksi han jakaa saapuneen paperipostin henki-
|6stolle.

Lahteva posti Rithiméaella

Sisainen posti Riihimé&en toimipisteisiin on toimitettava kirjaa-
moon aamulla 8.00 mennesséa (kuriiri vie postin aamupaivalla Rii-
him&en toimipisteisiin ja noutaa niisté postin esikuntaan seuraavan
aamuna).

Puolustusvoimien ulkopuolelle asiakirjat lahetetédén kirjaamon
kautta, ellei muunlaisesta toimintatavasta ole kirjaamon kanssa
sovittu. Asiakirjan laatija vastaa siitd, etta asiakirjan puolustusvoi-
mien ulkopuolisen vastaanottajan yhteystiedot kayvat ilmi asiakir-
jalta. Jos yhteystietorekisteristé ei I0ydy vastaanottajaa, laatija
pyytaa tehtavalla kirjaamoa lisddmaan vastaanottajan yhteystieto-
rekisteriin.
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Postilahetykset toimitetaan kirjaamoon valmiina, osoittein varustet-
tuina kirjekuorissa. Postilahetyksissa on oltava my6s lahettajatie-
dot. Postin lahettdmisessa on kayttssa ltellan hinnoittelupalvelu,
jonka kautta l&hetettavan postin perillemeno kestaa kaksi tyopai-
vaa. Mikali lahtevassa kuoressa ei ole merkintéaa kiireellisyydesta
tai muusta lahetystavasta, kirje l[ahetetaan hinnoittelupalvelussa.

Virkamatkustamisessa ja kustannusten korvaamisessa noudate-
taan valtion virka- ja tydehtosopimusta matkakustannusten kor-
vaamisesta. PEHENKOS asiakirja HH866/2.11.2011 "Ohje virka-
matkustuksesta puolustusvoimissa” maarittaa virkamatkustamisen.

Virkamatkat anotaan PVSAP itsepalvelun kautta laatimalla virka-
matkaesitys esimiehelle ennen virkamatkan toteuttamista. Vain
poikkeustapauksissa virkamatkaesitys voidaan tehda virkamatkan
jalkeen, mutta tassa tapauksessa pitaa esityksessa olla maininta
esimiehen hyvaksynnasta. Tyontekijat laativat virkamatkaesitykset
siten, ettd matkan toteutus tehdéaén puolustusvoimille edullisim-
malla tavalla. Esimiehet vastaavat virkamatkaesityksen tarkasta-
misesta ja siitd, ettd esitys on annettujen maaraysten mukaisesti
laadittu ennen kuin hyvaksyvat esityksen virkamatkamaaraykseksi.

Virkamatkan tekija vastaa lisaselvitysten laatimisesta, mikali vir-
kamatkan toteutus poikkeaa virkamatkaesityksesta. Puolustusvoi-
mien palvelukeskus (PVPALVK) toteuttaa virkamatkojen asiantar-
kastuksen seka hyvaksyy virkamatkojen kustannukset.

Ohjeet

CWT-ohjeen loydat Torni -> Organisaatio -> Puolustusvoimien
palvelukeskus -> Ohjeet ja oppaat -> CWT -ohje

PVSAP TRAVEL ohjeen loydat Torni -> Suosikit -> Tietojarjestel-
mat -> PVSAP Kayttoohjeet (SPP-kirjasto) -> Matkanhallinta -> Pi-
kakayttoohjeet

Omatoiminen opiskelu

Sujuvan ja laadukkaan toiminnan tueksi henkilostélle tarjotaan
koulutusta matkustamisesta PV:ssa ja esimiestehtavissa toimiville
matkapyynnén hyvaksymisesta.

Koko Puolustusvoimien palkatulle henkiléstolle suunnatut opinnot
kasittavat kaksi opintojaksoa:

Matkustaminen Puolustusvoimissa

Matkapyynnon hyvaksynta
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Opintojaksot toteutetaan itseopiskeltavina opintoina verkko-
oppimisymparistossa. Opintojaksojen tyotilat 10ytyvat PVMoodlesta
opintojaksojen nimilla.

Tyobtilaan voi jokainen PVMoodle-kayttgja kirjautua itsenaisesti.

PvMoodle-tunnuksen luomiseksi tulee lahettaa sahkdpostisanoma
virkasahkopostilla osoitteeseen pvmoodletuki@mil.fi. Opintosuori-
tukset edellyttavat opintojakson lopputestin hyvaksyttya suoritusta.

TURVALLISUUS (POISTETTU OSITTAIN)

Avaimet ja kulkutunnisteet (Poistettu)

Ensiapu ja pelastussuunnitelmat (Poistettu)

Henkil6todistus (Poistettu)

Sosiaalinen media (SOME)

Turvallisuus (Poistettu)

Sosiaalisessa mediassa voit kertoa millaista oli, mutta et missa
olet, minne menet ja mika sotilaallinen tehtavasi on. Salassa pidet-
tavaa tietoa ei sosiaalisessa mediassa saa julkaista. Operaatiotur-
vallisuus on ehdoton vaatimus myds sosiaalisessa mediassa.

Kaikki mika varuskunnassa tai harjoituksessa nakyy, ei valttamatta
ole julkista tietoa, selvitéa asiat ensin ennen kuin jaat tietoa.

Huolehdi omasta yksityisyyden suojastasi ja suojaa my6és muiden
henkildiden yksityisyys. Opasta myds sosiaalisen median ystaviasi
siihen, etta he eivat paljasta tietojasi.

Paikkatiedon jakaminen on operaatioissa aina kiellettya, ellei eri-
tyista lupaa ole annettu. Paikkatiedon levidminen on riski, joten
saada profiilisi kaikissa sosiaalisen median palveluissa siten, etta
paikkatietoa ei jaeta. Myos kameran, kannykan tai muun valineen
GPS-laite voi paljastaa sijaintisi.

Palvelusturvallisuus on ensisijainen: lAsn&olo verkoissa tai sosiaa-
lisen median palveluissa ei saa aiheuttaa riskia sinulle tai muille
joukossasi.

Sosiaaliseen mediaan liittyvia ohjeita l6ytyy paaesikunnan asiakir-
joista AH27977 ja AH27622, Tornista: Etusivu =» Toimialat =
Viestintatoimiala = Sosiaalinen media seké& puolustusvoimien in-
ternet sivuilta (www.puolustusvoimat.fi) kohdasta: Aineistot =» Oh-
jesdannot ja ohjeet =» Sosiaalisessa mediassa toiminnan ohje va-
rusmiehille ja reserviléisille.

Matkustusturvallisuus


mailto:pvmoodletuki@mil.fi

99

Henkil6turvallisuus
Tilaturvallisuus
Henkilostoturvallisuus
Asiakirjaturvallisuus
Tietoturvallisuus
Turvallisuusluokitellut asiakirjat
Toimikorttien sailytys ja katoaminen
Salasanat
Tietoturvallisuuspoikkeamat

TyO- ja palvelusturvallisuus

Puolustusvoimien ty6- ja palvelusturvallisuustoiminnan tavoitetila-
na on nolla tapaturmaa seka avoin ja aloitteellinen ilmoituskulttuu-
ri. Tavoitetilassa kaikki vahingot ja onnettomuudet ilmoitetaan,
parhaat kaytannot jaetaan ja ennakoivasti ilmoitetaan olosuhteista
seka tekijoista, jotka voivat aiheuttaa vaaraa tai vahinkoa.

Ty6- ja palvelusturvallisuudella tarkoitetaan niiden keinojen ja vali-
neiden kokonaisuutta, joilla suojataan Sotilaslaaketieteen keskuk-
sen palveluksessa olevia henkil6ita heihin kohdistuvilta ty6sta,
palveluksesta ja toimintaymparistdsta aiheutuvilta vaaroilta. Tyo-
ja palvelusturvallisuus on yksilon toimintakyvyn ja hyvinvoinnin
varmistamisen perusta. Ty6- ja palvelusturvallisuus on osa
SOTLK:n organisaatioturvallisuutta ja sitd ohjaavat Tyo6turvalli-
suuslain ja Tydsuojelun valvontalain liséksi puolustusvoimien si-
saiset normit:

e TYO-JA PALVELUSTURVALLISUUDEN PAAMAARA
PUOLUSTUSVOIMISSA (HJ560)

e TYO-JA PALVELUSTURVALLISUUSTOIMINTA
PUOLUSTUSVOIMISSA (HJ697)

e SOTLKOHJEK SOTILASLAAKETIETEEN KESKUKSEN
TYO- JA PALVELUSTURVALLISUUDEN
TOIMINTAOHJELMA

Ty0- ja palvelusturvallisuuspaallikkd seka tydsuojeluvaltuute-
tut
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Tyo- ja palvelusturvallisuustoimikunta
Toimipaikkojen esimiehet

Tydntekijat

Tapaturmat ja ammattitaudit

Vaarahavainnosta, vaaratapahtumasta tai vahinkotapahtu-
masta ilmoittaminen

Vaitiolovakuutus

Jokainen SOTLK:ssa tydskentelevé on vaitiolovelvollinen salassa
pidettavista tydasioistaan. Sotilashenkilostd antaa virkavalan, jos-
sa he vakuuttavat vaitiolovelvollisuutensa.

Siviilihenkilostd tekee kirjallisen vaitiolositoumuksen virkasuhteen
alkaessa. Vakuutuksen tarkoituksena on tehda henkilo tietoiseksi
viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) ja

Puolustusvoimien omien maaraysten maarittAmasta velvoitteesta.

Vierailijat ja vierailuluvat (Poistettu)



