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Taman opinnaytetyon toimeksiantajana on toiminut opetus- ja kulttuuriministerioé. Toimeksi-
anto ministerion uusien sihteeriharjoittelijoiden perehdytysoppaaseen on saatu kevaalla
2016 tyoharjoittelun aikana kansliapaallikon esikunnassa. ldea produktiin on kummunnut
tekijan henkilokohtaisesta mielenkiinnosta perehdyttamista kohtaan seké halusta luoda jo-
tain konkreettista ja pysyvaa ministerion kayttéon.

Opinnaytety6n tavoitteena on ollut tuottaa toimeksiantajalle monipuolinen, selkeé ja tarkoi-
tuksenmukainen perehdyttdmisopas uusien harjoittelijoiden oppimisen seka henkildstén
perehdytystydn tueksi. Opinnaytetydraportin tarkoituksena on ollut antaa tietoa perehdytta-
misen teoriasta ja produktin luomisprosessista. Raportin laadinnassa on hyddynnetty l&h-
dekirjallisuutta, aihetta kasittelevid artikkeleja seka luomisprosessin aikana toteutettuja
haastatteluja.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteita, joilla tuetaan hen-
kilod uuden tybnsa alussa. Perehdyttdmisen avulla tydntekija oppii tuntemaan organisaa-
tion tavat, strategian, ideologian, ihmiset seka omaan tyéhdnsa liittyvat odotukset ja omat
tydtehtavansa. Perehdyttamista voivat tarvita uusien tyontekijoiden liséksi myos esimer-
kiksi sisdisen siirron saaneet yrityksen tydntekijat.

Perehdyttdminen on toteutettava suunnitelmallisesti ja huolellisesti. Se rakentaa vahvan
perustan yhteisty6lle, oppiminen tehostuu ja oppimisaika lyhenee, tyétapaturmat ja turvalli-
suusriskit vahenevat, poissaolot ja henkildstdn vaihtuvuus vahenevat ja kustannuksia
saastyy. Perehdyttdmisessa voi kayttdd monia erilaisia menetelmia, mutta hyva perehdyt-
taminen huomioi aina tulokkaan valmiiksi olemassa olevan osaamisen ja pyrkii hyddynta-
maan sita mahdollisimman paljon perehdyttdmisprosessin aikana.

Perehdyttdmisen perusvaatimukset on saadetty laissa. Huomiota on kiinnitetty vahvasti
tydnantajan vastuuseen perehdyttaa tyontekija riittavasti tydhonsa. Perehdyttamista kasit-
televat erityisesti tydsopimuslaki ja tydturvallisuuslaki.

Perehdyttamisellda on vahva vaikutus tyéhyvinvointiin. Hyvin hoidettuna se saa tulokkaan
tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja valitetyksi, antaa itsevarmuutta tyén oppimiseen, vai-
kuttaa tyonantajamielikuvaan positiivisesti, sitouttaa tyontekijan organisaatioon ja minimoi
uuden tyon aloittamisesta koituvan stressin. Perehdyttaminen ei kuitenkaan lopu tyon alku-
aikojen jalkeen, vaan perehdytyksen on oltava jatkuvaa esimerkiksi muuttuvien tyéolosuh-
teiden ja kehittyvan teknologian vuoksi.

Valmis perehdytysopas on luovutettu opetus- ja kulttuuriministerion kansliapaallikolle
31.8.2016. Oppaasta on saatu toimeksiantajalta seka sité kayttaneilta harjoittelijoilta positii-
vista palautetta, ja tekija itse on kokenut saavuttaneensa henkilokohtaiset tavoitteensa.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetydraportin aiheena on perehdytysoppaan laatiminen opetus- ja kulttuuri-
ministerion sihteeriharjoittelijoille ja kyseisen produktin luomiseen liittyva tekoprosessi.
Kayn raportissani lapi myos perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa lahdekirjallisuuden ja ai-
heesta laadittujen artikkelien avulla, ja tarkastelen onnistuneen perehdyttamisen tarkeytta
tydhyvinvoinnin kannalta. Perehdytysopasta ole liitetty osaksi opinnaytetydraporttia, silla

se sisaltaé luottamuksellisia tietoja.

Aiheen valinta perustui henkildkohtaiseen mielenkiintooni perehdyttéamista kohtaan seka
ty6harjoitteluni aikana opetus- ja kulttuuriministeridsta saatuun toimeksiantoon. Harjoitte-
luni aikana organisaatiossa tunnistin tarpeen perehdytysoppaalle. Juuri tyonsa aloitta-
neelle sihteeriharjoittelijalle tarpeellisten tietojen ja materiaalien olisi ollut itselleni tarkeaa
olla helposti saatavilla. Tasta syysta ehdotin esimiehelleni, etté voisin laatia heille opin-
naytetyoni produktina perehdytysoppaan sihteeriharjoittelijoille. Myds esimies tunnisti tar-

peen produktin laatimiselle, ja ndin sain toimeksiantoni.

Henkilokohtainen mielenkiintoni perehdyttamista kohtaan kumpuaa omista tytelamén ko-
kemuksistani. Olen kokenut seka erittéin puutteellisen ja hatikéidyn, ettd suunnitellun ja
laadukkaasti hoidetun perehdyttdmisen. Olen kokemusteni kautta huomannut, kuinka
suuri merkitys perehdyttamisella on organisaation tulokseen, tydhyvinvointiin sekd pereh-
dytettavan ensivaikutelmaan ja mielikuvaan tydnantajayrityksesta. Pidan hyvin organisoi-
tua ja laadukasta perehdyttamista erittain tarkeana, jolloin koin produktini tuovan selvaa
lisdarvoa kohdeorganisaatiolle. Olin my6s kiinnostunut syventymaan aiheeseen liittyvaan
teoriaan, silla siita olisi varmasti hyotya tulevaisuuden tydskentelysséani henkildstéhallin-

nossa tai esimiehena.

1.1 Toimeksiantajana opetus- ja kulttuuriministerio

Opinnaytety6ni toimeksiantajana toimii opetus- ja kulttuuriministerié. Opetus- ja kulttuuri-
ministerié (OKM) on osa ministerididen muodostamaa valtioneuvostoa. Ministerié avustaa

hallitusta sen toiminnan suunnittelussa, linjauksissa ja toimeenpanossa.

Opetus- ja kulttuuriministerio on vastuussa Suomen koulutus-, tiede-, kulttuuri-, liikunta- ja
nuorisopolitikan kehittdmisesta seka kansainvalisesta yhteistydsta. Ministerion toiminnan
tavoitteena on tarjota kansalaisille yhtalaiset mahdollisuudet kehittda itsedan koulutuksen
ja kulttuuripalvelujen avulla, turvata tydelaméan vaatima ammattitaito, vahvistaa kansallis-

kulttuuria seké edistda kansainvélista yhteistyGta opetuksen ja kulttuurin saralla. OKM:n



vastuualueisiin kuuluvat tarkemmin sanottuna tiede, koulutus ja varhaiskasvatus, taide,
kulttuuri, liilkunta ja nuorisotyd, arkisto-, museo- ja yleinen kirjastotoimi, evankelis-luterilai-
nen kirkko, ortodoksinen kirkko ja muut uskonnolliset yhdyskunnat, opiskelijoiden tukiasiat
seka tekijanoikeusasiat. Ministerion tehtavana on valmistella lakeja, asetuksia ja
paatdksid seka budjettivarojen kayttoon liittyvia asioita. Ministerié varmistaa, etta kaytetta-
vissa on poliittisten paatdsten tekemiseen tarvittava tieto. (Minedu.fi)

Opetus- ja kulttuuriministeriossa tyoskentelee talla hetkella yhteensa noin 260 henkil6a.
Taman hetkinen opetus- ja kulttuuriministeri on Sanni Grahn-Laasonen. Ministeriéssa mi-
nisteri ratkaisee tarkeimmat asiat. Kansliapaallikkd Anita Lehikoinen, jonka sihteerina itse
toimin ty6harjoittelussani, johtaa opetus- ja kulttuuriministerion toimintaa ministerin lahim-
pana apuna. Kansliapaallikén tehtaviin kuuluu muun muassa valvoa asioiden valmistelua
ministeridssa seka huolehtia sisaisen toiminnan toimivuudesta. Kansliapaallikén esikun-
nassa, josta minulle annettiin toimeksianto perehdytysoppaan tekoon ja jossa perehdy-

tysopasta kaytetaan, tydskentelee n. 20 henkilda.

Haaga-Helia toimii ministerion alaisena ja tekee vahvaa yhteisty6ta opetus- ja kulttuurimi-
nisterion kanssa, jonka ansiosta itsekin paasin kansliapaallikon esikuntaan suorittamaan

ty6harjoitteluani. Ajastani ministeritéssa tekivat entistakin mielenkiintoisemman opinnayte-
tydn toimeksiannon saaminen seka sen hetkinen opintotuen reformointiprosessi, jota paa-

sin seuraamaan lahes aitiopaikalta.

1.2 Tavoitteet

Tavoitteenani produktin luomisessa oli kerata kaikki uuden sihteeriharjoittelijan tydssaan
tarvitsema tukimateriaali ja informaatio samojen kansien sis&an. Informaation tuli olla hel-
posti l[0ydettavissa nopeatempoisessa tydssa ja ymmarrettavaa taysin uudelle tyonteki-
jalle. Lisaksi tekstin tuli olla mutkatonta, siistia ja kieliopillisesti virheetonté. Tavoitteena oli
toimeksiantajan ja sihteeriharjoittelijoiden tyytyvaisyys laadittuun perehdytysoppaaseen
kuten my6s oma tyytyvaisyyteni produktiini. Ennen kaikkea tavoitteena oli luoda jotain py-
syvaa ja hyodyllistd arvostamaani organisaatioon seké tehda tulevien sihteeriharjoittelijoi-

den harjoittelun alusta helpompi, kuin mita se itsellani oli.

Henkil6kohtainen oppimistavoitteeni tAman tyon laatimisessa on oppia seka produkti- etta
teoriaosion teon kautta enemman perehdyttamisesta. Erikoistun liiketalouden opinnoissani
henkildstbhallintoon ja johtamiseen, joten uskon tAman prosessin opettavan minulle paljon

hyddyllisia asioita, joita tulen tarvitsemaan tydssani valmistumiseni jalkeen.



1.3 Raportin rakenne

Opinnaytetydraporttini jatkuu johdannon jalkeen perehdyttdmisen teoriaosiolla. Ensimmai-
sessd teoriakappaleessa pohdin perehdyttamisen merkitysta, tavoitteita ja hyotyja seka
kerron perehdyttamisen vaatimasta suunnittelusta ja perehdyttédmisen erilaisista menetel-
mista. Kappaleessa kuvailen myds hyvaa perehdyttamista, perehdyttamisen kulkua ja toi-
menpiteita seké kerron perehdyttamiseen liittyvasta lainsdddanndsta. Seuraavaksi siirryn
perehdyttamiseen osana tyohyvinvointia, perehdyttamisen vaikutukseen tyonantajamieli-
kuvaan ja jatkuvan perehdyttdmisen kasitteeseen. Teoriaosion jalkeen kerron produktini,
perehdytysoppaan, tekoprosessista ja opasta kayttaneiden harjoittelijoiden kayttokoke-
muksista seka pohdin asettamieni tavoitteiden saavuttamista ja omaa oppimistani opin-

naytetydprosessin aikana.



2 Perehdyttaminen

Kasitteella perehdyttaminen viitataan kaikkiin niihin toimenpiteisiin tyopaikalla, joiden
avulla tyontekija oppii tuntemaan organisaation tavat, strategian, ideologian, ihmiset sekéa
omaan tydhonsa liittyvat odotukset ja omat tydtehtavansa (Kangas & Hamalainen 2010,
2). Se tarkoittaa kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteitd, joilla tuetaan henkil6d uuden
tydnsa alussa. Tama henkil6 voi olla yrityksessa aloittava tyéntekija tai vaihtoehtoisesti
vanha tyontekija, joka aloittaa uusissa tydtehtavissa organisaation sisalla. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 46.) Perehdytysta tarvitsevia henkiléoryhmia ovat muun muassa askettain rek-
rytoidut tyontekijat, lomittajat, osa-aikaiset tyontekijat, korkeakouluharjoittelijat, kesatyon-
tekijat seka sisaisen siirron saaneet yrityksen tyontekijat (Heinonen & Jarvinen 1997,
142).

2.1 Perehdyttdmisen merkitys, tavoitteet ja hyddyt

Mitd enemman perehdytykseen panostetaan, sitéd varmempia voidaan olla siitd, etta pe-
rehdytettava saa yrityksessa aikaan hyvia tuloksia. Heinosen ja Jarvisen (1997, 146.) mu-
kaan henkiléstdon vaihtuvuus on huomattavasti keskimaaraista pienempi sellaisissa orga-
nisaatioissa, joissa perehdyttaminen on suoritettu suunnitelmallisesti ja joissa siihen on
tuntuvasti investoitu. Huolellisella perehdyttamisella varmistetaan henkildstdn pysyvyys ja

siten vahennetaan rekrytointikustannuksia.

Perehdyttdmisen tavoitteina on antaa kattava kokonaiskuva organisaatiosta ja sen toimin-
nasta, yksilon omista tyotehtéavistd, luoda monipuolisia valmiuksia tyén menestyksekkaa-
seen hoitamiseen ja positiivisesti vaikuttavan tyémotivaation syntymiseen, luoda tunne-
side organisaatiota kohtaan, varmistaa ty0yhteistn toimivuus, edistaa avoimen ja luonte-
van vuorovaikutuksen syntymista yksilon, esimiehen ja ty6tovereiden vélille seka elimi-

noida virhemahdollisuuksia tyotehtéavissa (Heinonen & Jéarvinen 1997, 142).

Perehdyttdminen on monin tavoin hyodyllistéd. Se rakentaa vahvan perustan yhteistyolle,
oppiminen tehostuu ja oppimisaika lyhenee, tydtapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevat,
poissaolot ja henkildston vaihtuvuus vahenevat ja kustannuksia saéastyy. (Kangas & Ha-
maldinen 2010, 4-5.)



2.2 Perehdyttdmisen suunnittelu

Kankaan ja Hamalaisen (2010, 6) mukaan suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja
tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myds perehdyttdmiseen.

Useilla tyopaikoilla on suunnitelmallinen perehdytysohjelma, josta koulutetut perehdyttajat
huolehtivat. Tahan ei kuitenkaan valitettavasti jokaisella organisaatiolla ole tarpeeksi re-
sursseja. Monissa kiireisissa yrityksissd ongelmaksi muodostuu usein se, ettei kukaan
ehdi perehdyttaméén uutta tyontekijad muuhun kuin kasilla oleviin tehtaviin ja niihinkin
pinnallisesti, ja syvallinen oppiminen ja sitoutuminen tydyhteisoon vie siksi tarpeettoman
pitkan ajan. (Viitala & Jylha 2008, 236.)

Perehdyttamisen suunnittelussa etsitdan vastauksia muun muassa seuraaviin kysymyk-
siin: Paljonko aikaa tarvitaan perehdyttdmisprosessiin kokonaisuudessaan? Mink& tasoi-
nen uusi tyontekijd on ammattitaidoltaan? Millaisia perehdyttamismetodeja tulee kayttaa?
Mitk& ovat perehdyttamisen tavoitteet? Kuka tai ketk& ovat vastuussa perehdyttamisen
hoitamisesta? Mitk& ovat heidan vastuualueensa ja tehtavansa perehdyttajind? Mika
osuus perehdyttdmisessa ja tydnopastuksessa on esimiehelld ja mikéa muilla tyétovereilla?
Mita oheismateriaaleja oppimisen tukena kaytetdan? Kuka on perehdyttajan sijainen ha-
nen sairastuessaan? Miten perehdyttamisen etenemista ja sen tuloksia seurataan ja ana-

lysoidaan? (Kangas & Hamaldinen 2010, 6-7.)

Kun organisaatioissa laaditaan perehdyttamissuunnitelmia ja -ohjelmia, suunnitellaan sa-
malla myds, miten oppimisen etenemista seurataan ja miten hyvat tulokset varmistetaan.
Perehdyttamisohjelmiin on syytd merkitd muun muassa tuleva perehdyttamisen seuranta-
keskustelu ja sen ajankohta, ettei tama tarke& osa prosessia vahingossakaan unohdu.
Konkreettisena apuna keskustelussa voi olla esimerkiksi perehdyttdmisen tarkistuslista.

(Kangas & Hamalainen 2010, 7.)

Oheisaineistoa suunniteltaessa ja sita laatiessa kannattaa samalla selkeasti sopia, kuka
tarkistaa ja tarvittaessa saattaa aineiston ajan tasalle ja kuinka usein. Kaikkiin tuotoksiin
kannattaa aina merkita valmistuspaivamaara, silla muutoin vanhat ja uudet versiot sekoit-
tuvat helposti kesken&an. Oheismateriaalin laatiminen on aikaa vieva prosessi, mutta se
toisaalta sddstaa varsinaiseen perehdyttdmiseen vaadittavaa aikaa. Esimerkiksi kirjalli-
sesta tai sdhkoisesté aineistosta (perehdytysopas, tervetuloa taloon -opas, turvallisuusoh-
jeet jne.) on paljon hy6tya kaytanndssa. Tulokas voi tutustua asioihin jo etukateen luke-
malla, ja myéhemmin han voi kerrata ja tarkistaa asioita omatoimisesti aineiston avulla.
(Kangas & Hamalainen 2010, 7.)



2.3 Perehdyttdmisen menetelmat

Tassa osiossa kasiteltavat perehdyttdamismetodit perustuvat Kupiaisen ja Peltolan (2009,
36-41. ja 49-50.) kasitteisiin.

Vierihoitoperehdyttamisen menetelmassa korostuu perehdyttajan rooli tulokkaan mento-
rina. Vierihoidossa perehdytettéava oppii yrityksen jokapaivaisia toimia ja omia tulevia teh-
taviaan seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa. Taman perehdyttamismenetel-
man lahtbkohta on se, etté esimies tai joku muu rooliin sopiva henkilo ottaa uuden henki-
I6n niin sanotusti siipiensad suojaan ja jakaa tietoa oman tyonsa ohella yrityksesta, tydyh-
teisosta ja tulokkaan tehtavista. Oppiminen tapahtuu pikkuhiljaa tyota tehdessa. Taman
menetelman hyotyja ovat perehdytyksen yksilollisyys ja henkilokohtaisuus seké selkea pe-
rehdytyksen vastuuhenkild. Riskitekijana tassa on kuitenkin se, etta perehdyttamisen laatu
on liikkaa valitun perehdyttgjan henkildkohtaisen osaamisen ja motivaation varassa.

Malliperehdyttamisessa perehdyttamisen tydnjako on selkeasti maaritelty. Yleisperehdytys
tydsuhteesta ja organisaatiosta hoidetaan usein keskitetysti henkiléstdammattilaisten toi-
mesta. Itse tydhdn opastaminen on yksikdn ja tybnopastajien vastuulla, joita voi olla yksi
tai useampia. Esimiehen rooli on tdssa muita kasittelemiani menetelmia rajallisempi, silla
usein hanen tehtavakseen jaa vain perehdyttamisen tydnjaon varmistaminen, tydntekijan
vastaanottaminen ja tulokkaalle ty6suhteen tavoitteista ja odotuksista kertominen. Mallipe-
rehdyttaminen otetaan kayttdon silloin, kun halutaan yhtenaistaa perehdyttamista, tehos-
taa sen toimivuutta tai auttaa yksittaisia perehdyttajia jasentamaan perehdyttamisen kent-
taa. Usein tassa vaiheessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyt-
tdmisen tueksi, ja tAman vuoksi konseptia kutsutaankin malliperehdyttamiseksi. Hy6dyn-
nettyd materiaalia voivat olla perehdytysoppaat, perehdyttamisohjelmat, perehdyttajien
muistilistat seka yhteiset sovitut perehdyttdmisen minimivaatimukset. Menetelmén etuja
ovat perehdyttamisen tasainen, yhtendinen laatu ja se, etta perehdyttdjilla on valmiita toi-
mintamalleja perehdyttdmistydnsa tueksi. Riskina on kuitenkin, etta huomio kiinnittyy liikaa
organisaatiotasoiseen perehdyttdmiseen, ylatason perehdyttdminen ei kiinnity oman tyon

tekemiseen ja nain perehdyttaminen jaykistyy.

Laatuperehdyttaminen korostaa koko tiimin roolia perehdyttamisessa ja perehdytyspro-
sessin kehittamisessa. Kaikki tulokkaan kollegat ovat osallisina tavalla tai toisella pereh-
dyttamisessa. On kuitenkin sovittava henkild, jolla on selva vastuu tulokkaan kokonaispe-
rehdyttamisen koordinoinnista ja koko prosessin etenemisestd. TAman menetelmén 1ahto-
kohtana on jatkuva laadun, yhteistyOn ja prosessien parantaminen perehdyttdmisessa.

Perehdyttdmisprosessin jatkuva kehittdminen pitdéa parhaimmillaan sisalladn myds hyvaa



ohjaavuutta (vierihoitoperehdyttaminen) seka erilaisia kaikkien perehdyttdjien kaytdssa
olevia malleja, apuvalineitd ja materiaaleja (malliperehdyttdminen). Laatuperehdyttamisen
hy6tyja on, etta tiimi voi tuottaa yksikolle joustavasti ajantasaista perehdyttamista, uusi
tyontekija paasee kayttamaan osaamistaan laajasti ja tama otetaan osaksi tiimié jo pereh-
dyttamisen aikana. Vaarana on kuitenkin, etta kun tiimin vastuuta korostetaan voimak-

kaasti, yksildvastuu unohtuu.

R&ataloity perehdyttaminen korostaa perehdyttdmisen koordinoijan roolia. Hanella on ol-
tava selva ja syvallinen ymmarrys perehdyttdmisen olennaisista moduuleista seké taitoa
raataloida naista osa-alueista tarkoituksenmukainen ja yksiléllinen perehdyttamisohjelma
tulokkaan osaamisen ja tarpeiden mukaan. Talla koordinoijalla on oltava myds kykyéa kyt-
ked perehdyttamisverkostonsa eri toimijoita mukaan prosessiin. Han osaa rakentaa yh-
teistydssa tulokkaan kanssa talle sopivan perehdytysohjelman.

Raataloidyssa menetelmassa perehdyttaminen ei ole valmis, tulokasta odottava koko-
naisuus, joka kaydaan lapi jokaisen uuden tyontekijan kanssa saman kaavan mukaisesti.
Se edellyttaa tulokkaan tarpeiden ja nykyisen osaamisen huomioon ottamista. Taman kal-
tainen perehdytysmenetelma pitaa sisalladn hyvan ohjauksen ja kaikki perehdyttamista
varten tuotetut materiaalit. Raataldidyn perehdyttdmisen etuja on, etta perehtyjaa aidosti
kuunnellaan, mika vahvistaa ja nopeuttaa hanen sitoutumistaan yritykseen seka huomioi
ja hyddyntdd hanen osaamistaan. Taman mallin toimivuus kuitenkin vaatii myds tulokkaan
vahvaa sitoutumista oman perehdyttamisohjelmansa laadintaan ja edellyttaa perehdytta-

misen koordinoijalta monipuolista erityisosaamista.

2.4 Hyva perehdyttdminen

Hyva perehdyttdminen on tarkkaan suunniteltu ja siihen investoidaan ajallisesti. Eraan
kansainvalisen tutkimuksen mukaan hyva perehdytys kestaa jopa nelja viikkoa. (Te-
hylehti.fi)

Kupiaan ja Peltolan (2009, 19.) mukaan hyva perehdyttaminen pitaa siséllaan erilaiset
kaytannon toimenpiteet, jotka helpottavat uudessa tydssa aloittamista. Se sisaltaa tulok-
kaan oman osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen opastuksen hanen ty6tehtaviinsa, tyo-
ympaéristoonsé ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttaminen huomioi tulokkaan valmiiksi
olemassa olevan osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sitd mahdollisimman paljon jo pereh-
dyttamisprosessin aikana. Tama hyodyttaa niin tydnantajaa, tulokkaan koko tydyhteista
kuin tietysti tulokasta itsedan. Taman kaltainen perehdyttaminen auttaa kaikkia naita ta-
hoja menestymaan. Se vastaa tulokkaan tarpeita, perehdyttdminen on vahvasti vuorovai-
kutteista, perehdyttdmisesta vastaavat henkiltt ovat ammattitaitoisia ja perehtyjat tulevat

antamaan positiivista palautetta prosessin paatyttya.



Onnistuneen perehdyttamisen tunnusmerkkeja ovat, etta perehdytettavat aidosti oppivat
ja sisaistavat heille opetetut asiat, he ryhtyvét aktiivisesti itse kyselemaan lisda, he saavat
kattavan kokonaiskuvan oman tyonsa sisallosta, tydyhteisdstaan ja organisaatiostaan ja
he tietavat, misté l16ytaa itsendisesti lisatietoa. Perehtyjat toimivat jatkossa tydsséan itse-
naisesti ja ovat osana tydyhteisdaan sen aktiivisina jasenina. Hyva perehdyttaminen vai-
kuttaa organisaatioon niin, etta se tehostaa toimintatapojaan, ja perehdyttamisprosessi
saa koko tyoyhteison tarkastelemaan ja kehittdmaan omaa toimintaansa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 112))

2.5 Perehdytyksen kulku ja toimenpiteet

Vaikka tulokkaan esimies onkin aina viime kadessé vastuussa perehdyttamisen organi-
soinnista ja sen tuloksista, itse prosessin aikana tuen antamiseen ja k&ytannon toimenpi-
teisiin osallistuvat yleensa useat eri tahot: organisaation henkildstbammattilaiset, erikseen
nimetyt perehdyttajat ja muut tydyhteisdn jasenet (Kupias & Peltola 2009, 19).

Perehdyttdminen alkaa jo tybhaastattelun yhteydessa. Tyonhakijan kanssa keskustellaan
organisaatioon ja uuteen tydhdn liittyvista asioista, yrityksen mahdollisista asiakassuh-
teista, yleisista tydsuhdeasioista seka talon tyépaikkakulttuurista. Hakijan mielenkiintoa
tydpaikkaa kohtaan lisaa ja paikan mieleen painumista tehostaa se, etta tyénhakijalle an-
netaan lahtiessa mukaan luettavaa ja muuta oheisaineistoa organisaatioon liittyen.
Tybsopimuksen teon yhteydessa tulokkaalle aiemmin annettuja tietoja tdydennetéaéan. Esi-
mies keskustelee uuden tydntekijan kanssa tarkemmin tydsuhteeseen liittyvista asioista ja

esimerkiksi salassapitovelvollisuudesta.

Tyoyhteistn tulee valmistautua uuden tyontekijan saapumiseen. Valmistautumiseen sisal-
tyy tulokkaasta tiedottaminen kaikille yhteison jasenille etukateen. Jokainen tydyhteisdssa
tietédd, kuka on tulossa, milloin ja hoitamaan mita tehtévia. Sovitaan, kuka on vastaanotta-
massa tulokkaan seké kuka perehdyttaéa hénta aivan alussa ja kuka mahdollisesti myo-

hemmin.

Perehdyttaja varaa itselleen aikaa valmisteluun. Han kokoaa kaiken tarvittavan, kuten uu-
den tyontekijan mahdollisen tydasun, tydohjeet ja muun perehdyttdmisaineiston, avaimet
ja niin edelleen. Han on suunnitellut vahintddn ensimmaisen péaivan ohjelman huolellisesti

ja tehnyt siitd muistilistan itselleen.



Tulokkaan lammin vastaanottaminen, haneen tutustuminen ja mielenkiinnon osoittaminen
hanta kohtaan on ensimmaisena paivana hyvin tarkeaa. Tulokkaan kanssaan keskustel-
laan, h&ntd kuunnellaan ja pyritddn saamaan héanet tuntemaan itsensa tervetulleeksi.

(Kangas & Hamalainen 2010, 9.)

Ensimmaisen paivan aikana hoidetaan kiireisimmat kaytannon asiat kuten avainten luo-
vuttaminen, kulkuluvat, mahdolliset tarvittaviin rekistereihin paasyyn tarvittavat tunnukset
ja muut tarkeét tyon aloittamista helpottavat luvat ja kaytannot. Paivan aikana tulokkaalle
esitellaan hanen tyopisteensé, hanen lahimmat tydtoverinsa seka organisaation tyotilat.
Tarvittavat tyoturvallisuusasiat ja pelastussuunnitelma kaydaéan huolellisesti [api. Myds
itse tyohon liittyvia asioita kasitelladn ensimmaisen paivan aikana kevyesti. On téarkeaa,
tulokkaalla on riittavasti tekemista. Silti on huomioitava, ettei tietoa tule niin paljon, etteiko

sitd pystyisi omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa, etta tulokas paasee kiinni omaan tyohonsa. Tata
auttaa hyvan kokonaiskuvan saaminen uudesta tydsta seka tutustuminen tydyhteiséon ja
organisaatioon. Yritysperehdytysta tukemassa voivat olla muun muassa tervetuloa taloon
-oppaat, toimintakertomukset, henkilostélehdet ja yritysesitteet, kuten myds organisaation
intranet (Kangas & Hamalainen, 2010, 2.). Perehtyjélle luovutetaan myos ajan tasalla
oleva perehdytysopas, joka sisaltaa keskeisimmat tiedot ja avut oman tyén hoitamiseen,
ja jossa on tarkeimpien yhteyshenkildiden tiedot seka kollegoiden kasvokuvat ja tehta-
vanimikkeet, mik& helpottaa integroitumista tydyhteisdon. Perehdyttdminen on jarjestet-
tava siten, ettd se on mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Jokainen uusi tyontekija ha-
luaa olla mahdollisimman paljon hyddyksi uudella tydpaikallaan, ja taman vuoksi on hyva
paasta mahdollisimman pian kiinni kaytannon tyotehtéviin. Ensimmaisen viikon aikana pe-
rehdytettavan aiempi kokemus ja osaaminen tulee kartoittaa ja naiden tietojen pohjalta tu-
lee laatia tai muokata hanen henkilokohtaista oppimistaan tukeva perehdyttdmissuunni-
telma. Taméan kautta tulokkaalle syntyy selkeé& kuva siitd, mihin kaikkeen hanen tulee pe-
rehtya selvitdkseen tydssaan riittavan itsenaisesti. Ensimmaisen viikon perehdyttdmisoh-
jelma voi olla aikataulultaan melko tiivis, mutta on myds huomioitava, minka verran kukin
on kykeneva omaksumaan tietoa lyhyen ajan sisalla. Kaikkia pienia yksityiskohtia ei mi-
tenkaan voi heti painaa muistiin, ja tydn alussa onkin syyta keskittya pikemminkin koko-
naisuuksien hahmottamiseen pienten yksityiskohtien sijaan. Ensimmaisen tyoviikon lo-
pulla on hyva 16ytaa aikaa lyhyelle palautekeskustelulle perehdyttamisen ensivaikutel-
mista. Sen pohjalta voidaan arvioida, mihin tehtavaalueisiin pitéda erityisesti jatkossa pa-
nostaa ja millaisten asioiden perehdytysta taas voidaan jattdd vahemmalle. (Kupias & Pel-
tola 2009, 105-106.)



Ensimmaisen kuukauden aikana prosessi jatkuu perehdytyssuunnitelman mukaisesti, ja
usein paavastuu perehtymisesta siirtyy vahitellen perehtyjalle itselleen. Jos organisaa-
tiossa on tarjolla tervetuloa taloon -tilaisuus, on varmistettava, etta tulokas paasee osallis-

tumaan siihen.

1-2 kuukauden ty6éskentelyn jalkeen perehdyttdjan olisi hyva kéayda tulokkaan kanssa pa-
lautekeskustelu, jossa arvioidaan seké tulokkaan omaa perehtymistd, ett perehdyttami-
sen onnistumista. Nain myos tarkistetaan, onko organisaatio tarjonnut tulokkaalle anta-
mallaan perehdytyksella riittavat mahdollisuudet onnistua tydssaan ja onko perehdyttami-
nen jarjestetty riittavan tasokkaasti. Kyseisessa palautekeskustelussa tulokas saa mah-
dollisuuden vastaanottaa palautetta omasta toiminnastaan, ja han voi tarvittaessa tehda
toimintaansa muutoksia hyvissa ajoin ennen mahdollisen koeaikansa paattymista. (Kupias
& Peltola 2009, 107.)

Tavoitteena on, etta ensimmaisten neljan kuukauden aikana tulokas on oppinut toimimaan
tydtehtavissaéan itsenaisesti ja han osaa myds hankkia itsenaisesti lisda tietoa tydstaan,
hanet on otettu osaksi tydyhteisda, han itse tuntee kuuluvansa tydyhteiséonsa ja han ko-
kee olevansa merkityksellinen osa organisaatiota, jossa tydskentelee. (Kupias & Peltola
2009, 175)

2.6 Perehdyttamistd ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja siihen oppiminen on lainsdatajien tarkassa suojeluksessa. Monia suoria maa-
rayksia ja viittauksia on sdadetty perehdyttamiseen liittyen. Huomiota on kiinnitetty nimen-
omaan tydnantajan vastuuseen perehdyttda tyéntekija riittavasti tyohonsa. Perehdytta-

mista kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki ja tydturvallisuuslaki.

Lainsdadannon noudattaminen on kaikille yrityksille ja organisaatioille vAhimmaisvaati-
mus, jota taydentavét monella alalla tyéehtosopimukset. Huolellisesti ja saaddsten mukai-
sesti hoidettu perehdyttaminen tukee yrityksen strategian toteutumisen liséksi hyvaa, re-
hellista ja reilua mainetta tydnantajamarkkinoilla. Lainsaadanndn noudattamista tydpai-
koilla valvovat johdon liséksi organisaation henkiléstbammattilaiset. Esimies on viime ka-
dessa vastuussa tyontekijoistaan ja heidan lakia noudattavasta kohtelustaan. (Kupias &
Peltola 2009, 20-27.)

Tybdsopimuslakiin 26.1.2001/55 siséltyy tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738. "Taman lain tar-

koituksena on parantaa tydymparistoa ja tyoolosuhteita tyontekijdiden tydkyvyn turvaa-

miseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua tydtapaturmia, ammattitauteja ja
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muita tydsta ja tydymparistdsta johtuvia tyontekijdiden fyysisen ja henkisen terveyden, jal-
jempana terveys, haittoja” (Finlex). Perehdyttaminen seka tydnopastus ovat parasta enna-
koivaa turvallisuustoimintaa. Puutteellinen perehdyttdminen on yleinen syy tyGtapaturmiin.
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttamaan tyontekijan riittavissa maarin
tydhon ja tydolosuhteisiin seka tyovalineiden oikeisiin kayttdtapoihin ja turvallisiin tydsken-
telytapoihin. Erityisen tarkeda on perehdyttdé huolellisesti tyduraansa aloittavat nuoret
tyontekijat. (Tyoturvallisuuskeskus)

Kangas ja Hamalainen (2010, 22.) muotoilevat tydnantajan juridiset vastuut seuraavasti:
"Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa tyontekijansa tyo-
hon ja opastettava heidat turvalliseen tyoskentelyyn seka hairio- ja poikkeustilanteisiin.
Tyontekijoille on jarjestettava riittdva ohjaus ja opastus myds silloin, kun tydssa otetaan

kayttéén uusia tydmenetelmia ja tydvalineita.”

Tyo6sopimuslaki ja ty6turvallisuuslaki siséltavat seuraavat perehdyttamista koskevat
tydsaadokset:

"3 § Lain soveltaminen vuokratyéssa: Tyon vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyon-
tekijan perehdyttamisesta tydhon ja tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seka
tarvittaessa tydsuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista seka ty6terveyshuoltoa koskeviin jar-

jestelyihin.”

”14 § Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus: Tyonantajan on annettava tyontekijalle riitta-
vat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan amma-

tillinen osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tybolosuhteisiin, ty6- ja tuotantome-
netelmiin, tydsséa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tyota-
poihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtédvén aloittamista tai tydtehtéavien muuttuessa sekéa

ennen uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista,

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyostéa aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden
seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.”
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Pelastuslaki 29.4.2011/379 edellyttéda jokaiselta tydpaikalta pelastussuunnitelmaa, joka
voi olla yhteinen kaikille samassa rakennuksessa tyoskenteleville. Suunnitelman tarkoitus
on ennaltaehkaista vaaratilanteita tyopaikalla ja varautua kattavasti omatoimisiin pelastus-
toimenpiteisiin seka henkildiden, omaisuuden ja ymparistdon suojaamiseen vaaratilan-
teissa. Kaikki tyontekijat on perehdytettava pelastussuunnitelmaan seka mahdollisiin orga-
nisaatiokohtaisiin ohjeisiin ja kaytannon toimenpiteisiin. Pelastussuunnitelman perehdytta-
miseen voidaan liittaé esimerkiksi poistumisen ja sammutuskaluston kayton harjoittelua.
(Kangas & Hamalainen 2010, 23.)
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3 Perehdyttdminen osana tyohyvinvointia

Tyo kattaa suuren osan ihmisen elamasta, joten tydpaikka on tarked ymparistd seka fyysi-
sessé etta psyykkisessa mielessé. Sen on taattava turvalliset ja tyontekoa tukevat tydolo-
suhteet. Jos tydpaikalla tama tehtava hoidetaan huonosti, kostautuu se organisaatiolle
korkeina terveydenhuollon kuluina, sairaselakkeind, nopeana henkiléston vaihtuvuutena ja
vajaakuntoisena tydvoimana. Psyykkisesti tydymparistd vaikuttaa siihen, miten ihminen
viihtyy tydpaikalla, kuinka turvallinen olo hanella on ja miten arvostetuksi itsensa tuntee.
Erityisesti johtamisen ja henkildstotoimintojen onnistuminen vaikuttavat tyontekijéiden ko-

kemuksiin siitd, minkalaista tydelama on. (Viitala 2009, 13-14.)

Juuti ja Vuorela (2015, 67) toteavat, ettéd jokainen ihminen muistaa ensimmaisen tyopai-
vansa lapi elamansa. Huolellisesti ja henkilokohtaisesti hoidettu perehdyttdaminen saa tu-
lokkaan tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja valitetyksi. Uudessa tydssa aloittaminen on
usein jannittava kokemus ja rauhallinen, huolella suunniteltu perehdyttaminen helpottaa
jannitysta. Uudesta tyontekijasta tuntuu, etté langat pysyvat kasissa ja ettd han pystyy
omaksumaan hanelle opetetun tietomaaran. Perehdyttdmisen ollessa johdonmukaista ja
sen hoituessa jarkevan aikataulun mukaisesti on perehtyjan mukava tulla joka aamu aloit-
tamaan uutta tyopaivad. Tydajan ulkopuolella tulokkaalla on positiivinen tunne uudesta
tyOpaikastaan, ja han odottaa innolla seuraavaa tyopaivaa. Hyvin hoidettu perehdyttami-

nen luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle (Kangas & Hamalainen 2010, 4.).

Omiin kokemuksiini perustuen totean, etta kun perehdyttdminen hoidetaan huonosti, on
silla laajoja negatiivisia vaikutuksia. Jos perehdyttamisen suunnitteluun ei ole kaytetty tar-
peeksi aikaa, ja tulokas sattuu saapumaan organisaatioon esimerkiksi ruuhkaiseen aikaan
eika kenellakaan tunnu olevan hanen perehdyttdmiseensa aikaa, voi se aiheuttaa tulok-
kaassa epavarmuuden ja pelokkuuden tunteita. Jos tydtehtavia tulisi hoitaa ilman kunnol-
lista perehdytysta tai perehdytys on ollut liian nopea ja hatikoity, ei tulokkaalla ole tarvitta-
vaa varmuutta tyon tekemiseen ja han pelkaa alati tekevansa virheita, ja niita voi usein
my0s sattua. TAma aiheuttaa stressié ja tulokkaan ammatillisen itsetunnon laskua, mika
vaikuttaa myds tulokkaan vapaa-aikaan, ja ajatus seuraavasta tyopaivasta tuntuu pahim-

millaan vastenmieliselta.

3.1 Perehdyttdmisen vaikutus tydnantajamielikuvaan

Perehdyttdminen vaikuttaa vahvasti myos yrityskuvaan. Yrityskuva tarkoittaa sitéa mieliku-
vaa, joka ihmisella on tietysta yrityksesta. Tahan mielikuvaan vaikuttavat ihmisten henkilo-

kohtaiset kokemukset ja se, mita he kuulevat toisiltaan. Perehdyttamisen avulla pyritaan
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rakentamaan myonteistd asennoitumista tydyhteisoa ja tydta kohtaan seka sitouttamaan
perehdytettava organisaatioon. Esimerkiksi tydssaoppijoiden ja harjoittelijoiden kertomuk-
set tyOpaikkakokemuksistaan vaikuttavat siihen mielikuvaan, jonka kotivaki ja muut opis-
kelijat luovat omassa mielesséan kyseisesta yrityksesta. Syntynyt mielikuva vaikuttaa
muun muassa siihen, miten innokkaasti opiskelijat hakevat sielté tulevaisuudessa toita, tai
miten myonteisesti opettajat suhtautuvat siihen mahdollisena yhteisty6kumppanina. Hyvin
tai huonosti perehdyttaminen voi siis vaikuttaa paljon ja monenlaisiin tekijoihin seka nyt
ettd tulevaisuudessa. (Kangas & Hamalainen 2010, 4-5.)

Omiin kokemuksiini perustuen tyonantajan on olennaista ymmartaa, etta tyontekijan mieli-
kuva yrityksestd, jossa tydskentelee, on tarked hanen tydomotivaationsa ja henkisen hyvin-
vointinsa kannalta. Henkilon tyo ja tyopaikka ovat osa kokonaisuutta, josta hdnen minaku-
vansa rakentuu. Motivaatio tydskentelyyn kasvaa sitd mukaan, mitd arvostetummaksi han
kokee oman roolinsa yrityksessa, ja mitd enemman han kokee voivansa olla ylpea organi-
saatiosta, jossa tyoskentelee. Tydskenteleminen organisaatiossa, josta voi olla ylpea ja
jossa henkilé kokee ty6tehtavillansa ja omalla panoksellaan olevan merkitysta, vaikuttaa

positiivisesti henkiseen hyvinvointiin.

3.2 Jatkuva perehdyttaminen

Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti. Tydsuhteen alun perehdyttamisen jalkeen tyontekija
on mukana jatkuvassa ammatillisen kehittymisen ja uuden oppimisen prosessissa, jota

tuetaan henkiloston kehittamistoiminnalla (Viitala & Jylha 2008, 236.).

Tyohonopastus kuuluu olennaisena osa-alueena perehdyttamiseen. Tyohonopastuksella
tarkoitetaan niitd k&ytannon toimia, joiden avulla henkild on tietojen ja taitojen lisaksi
asenteellisesti valmis uusiin tai muuttuneisiin tyotehtaviin. Tydhonopastus on tarpeen
muun muassa tilanteissa, joissa ty6tehtavat muuttuvat, tehtava on tekijalleen uusi, tydme-
netelméat muuttuvat, otetaan kayttéon uudenlaisia koneita tai laitteita, hyédynnetaan uusia
materiaaleja, tydturvallisuusohjeet muuttuvat, todetaan ammattitaudin vaara tai sattuu tyo-
tapaturma, jolloin opastusta pyritdaan tehostamaan vastaavan tapahtuman valttamiseksi

tulevaisuudessa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Muutoksiin perehdyttdminen on jatkuvaa tyota. Kun kaytetyt tietojarjestelmét, tydémenetel-
mat, tai laitteet muuttuvat, perehdyttdminen ja tydhénopastus voivat littya muutamien tai
lahes kaikkien tydyhteison jasenten toimintaan. Koko henkilékunta on perehdytettava
muutoksiin suurten, kaikkia koskettavien muutosten edessa, esimerkiksi silloin, kun yrityk-

sen liikeidea muuttuu tai omistajat vaihtuvat. Muutokset tuovat usein tullessaan pelkoa,

14



epavarmuutta ja myods runsaasti oppimistarpeita. Taman vuoksi perehdyttdmiseen on

muutostilanteissakin paneuduttava huolellisesti. (Kangas & Hamalainen 2010, 3-4.)

Tyontekijan osaamista voidaan kehittda tarkoituksellisesti eri menetelmin, joita voivat olla
tyokierto, erilaisten sijaisuuksien hoito, erityistehtavét ja tydon uudelleen muotoilu, projek-
tiosallistuminen ja kehittdmishankkeisiin osallistuminen, tutorointi ja mentorointi, kehitys-
keskustelut ja tydénohjaus (Viitala & Jylha 2008, 237). Jatkuva perehdytys luo tydntekijalle
tunteen, ettd hanesta ja hdnen osaamisestaan valitetaan yrityksessa. Tyodntekijan on voi-
tava luottaa siihen, ettd kun organisaatiossa tapahtuu mita tahansa haneen vaikuttavia
muutoksia, hanet pidetdédn niista ajan tasalla ja hanet perehdytetddn muutoksiin riittavasti
ja jarkevalla aikataululla. Epavarmuuden tunteet ja mahdolliset virheet minimoidaan onnis-

tuneella ja hyvin organisoidulla jatkuvalla perehdytyksella.

15



4 Produktin laadinta ja toteutus

Laadin uusien sihteeriharjoittelijoiden perehdytysoppaan opetus- ja kulttuuriministeridlle,
silla koin tarvetta luoda jotain konkreettista ja hyodyllista tydhdn perehtymisen tueksi. Aja-
tus kyseenlaisesta toimeksiannosta kumpusi kokemuksistani ja tarpeistani oman harjoitte-
luni ajalta, joten motivaationi luoda toimiva ja tarpeellinen kokonaisuus oli vahva ja suhde
projektiin henkilokohtainen. Tassé osiossa kayn lapi tekoprosessin aikataulun toteutu-
mista, perehdytysoppaan suunnittelua ja sisallon kokoamista, kollegahaastatteluiden to-
teuttamista ja perehdytysoppaan laatimista seka esittelen tuotoksen sisaltéa. Produkti si-
saltda luottamuksellista tietoa, joten luon katsauksen sen sisdltéon vain sisallysluettelon

avulla.

4.1 Aikataulu

Sain perehdytysoppaan toimeksiannon tytharjoitteluni aikana opetus- ja kulttuuriministeri-
0ssa 6.4.2016, jolloin minulle jai kolme kuukautta aikaa suunnitteluun ja aineiston keraa-
miseen oppaaseen ministeriossa. Valmiin oppaan luovuttamiseen ministerion kansliapaal-
likdlle sovimme ajankohdaksi 31.8.2016. Keséksi 2016 uutta sihteeriharjoittelijaa ei minis-
terioon olisi kuitenkaan tulossa, joten sain kayttaa kesan hyddykseni perehdytysoppaan
tydstamiseen. Palaisin opetus- ja kulttuuriministerioon sovittuna paivana esittelemaén val-

miin produktin kansliapaallikolle.

6.4.- 14.4.-
iUl 13.4.2016 8.6.2016

Toimeksiannon Perehdytysoppaan Aineiston kokoaminen
saaminen opetus- ja sisallon suunnittelu oppaaseen OKM:ssa
kulttuuriministeriolta tyoskentelyn ohella

9.6.- 12.6.2017-
30.8.2016 3162016 1.4.2018

Perehdytysoppaan Valmiin produktin Opinnaytetyoraportin
luominen luovutus kirjoittaminen
toimeksiantajalle

Kuvio 1.
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Laatimani kuvio 1 havainnollistaa koko opinnaytetydprojektin toteutunutta aikataulua. Ku-
ten kuviosta ndkyy, produktin luovutuksen ja opinnaytetydraportin kirjoittamisen valilla on
melko pitk& passiivinen ajanjakso. Perehdytysoppaan luovuttamisen jalkeen keskityin lu-
kuvuoden 2016-2017 koulutusohjelmani opintojaksoihin, enka néhnyt raportin kirjoituksen
aloittamisen venymisesta koituvan mitaéan haittaa, silla minulla oli kattavat muistiinpanot

produktin luomisprosessin kulusta.

4.2 Perehdytysoppaan suunnittelu ja siséllon kokoaminen

Perehdytysoppaan suunnittelun alkaessa laadin itselleni niin sanotun mind mapin eli miel-
lekartan, joka tuli toimimaan keskeisena osana sisallon ja rakenteen suunnittelua. Mielle-
kartta toimii niin, etta tyhjan paperin keskelle kirjoitetaan kartan paaasia eli avainsana, ja
siihen liittyvat alakohdat piirretd&n haarautumaan siitd pensasmaisesti, muodostaen taas
uusia alakohtia. Kartta on visuaalinen ja monipuolinen, ja sen tarkoitus on havainnollistaa
asioiden keskindisia suhteita, ja selkeyttaa suunnitelman rakennetta. (Lindblom-Ylanne,
Lonka & Slotte 2001, 24.) Miellekarttaa hyddyntamalla loin itselleni selke&n kuvan siita,
mit& halusin perehdytysoppaan pitavan sisallaan. Muistelin ensimmaista kuukauttani mi-
nisteriossa ja asioita, jotka itse koin vaikeiksi tai tietoja, jotka mielestani olivat vaikeasti
|6ydettavissa. Perustin sisaltdsuunnitelmani omiin kokemuksiini, mutta mietin myés, millai-

sia asioita muut ihmiset voisivat tuntea hankaliksi harjoittelunsa alussa.

Aineiston keraaminen tapahtui tyoni ohella ministeriéssa huhtikuusta kesdkuuhun 2016.
Kerasin aineistoa sellaisina aikoina, jolloin minulla ei ollut varsinaista tyota tehtavana.
Kansliapaallikko toimeksiannon tarjotessaan painotti, ettd materiaalin keraamisen tulisi
aina olla prioriteeteissa viimeisen4, silla varsinainen ty® ministeriéssa oli luonnollisesti etu-
sijalla. Tyon méaara omalla osallani oli vaihtelevaa, joinain paivina aikaa aineiston keraami-

seen jai reilusti ja toisina ei laisinkaan.

Aineiston keraamiseen lahteinéni toimivat opetus- ja kulttuuriministerion intranet Sisépiha,
erilaiset hajanaisesti sijoitetut ohjelappuset, tyontekijéiden koulutuksissa kaytettavat mate-

riaalit, kollegojeni haastattelut, omat muistiinpanoni seka oma kaytannon kokemukseni.

4.3 Haastatteluiden toteuttaminen ja perehdytysoppaan laatiminen

Halusin sisallyttaa perehdytysoppaaseen harjoittelijalle Iahimpien tyontekijoiden haastatte-
lut, silla kyseiset henkilot ovat alan rautaisia ammattilaisia. Uskoin, etté harjoittelijasta olisi
mielenkiintoista lukea kollegoidensa haastatteluja, ja tata kautta my6s oppia tuntemaan
kollegoitaan paremmin. Tavoitteena oli siis jakaa ammattilaisten tietoa ja mielipiteita uu-

delle harjoittelijalle.
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Haastattelukysymykset koskivat kansliapaallikon esikunnan sihteerin keskeisimpia tyoteh-
tavia ja asenteita seké haastateltavien mielipiteité ja kokemuksia perehdyttamisesta. Toi-
meksiantajani pyysi myos, etta sisallyttaisin osioon kysymyksen "miten néet tulevaisuu-

dessa sihteerien osaamistarpeiden kehittyvan?”.

Haastattelut toteutin laatimalla haastattelupohjan kysymyksineen Word-muodossa, ja la-
hettamalla kysymykset haastateltaville kollegoilleni sahkdpostitse. Totesin taman toimi-
vimmaksi vaihtoehdoksi, silla kaytanndsséa haastatteluja olisi ollut hyvin haastavaa suorit-
taa kasvotusten. Ty kansliapaallikon eduskunnassa oli hektista, ja ennalta sovittua het-
ked haastattelulle jokaisen kanssa olisi ollut erittéain haastavaa Idytaa. Sahkopostia kaytta-
mall& kollegani vastaisivat ajatuksella kysymyksiin juuri silloin, kun heille itselleen sopii ja
lahettaisivat vastaukset minulle oman aikataulunsa mukaisesti. Vastaukset kerattyani olin-
kin tyytyvainen huomatessani, etta vastaukset olivat tarkkaan harkittuja, laajoja ja moni-
puolisia, ja toisivat selvaa lisaarvoa perehdytysoppaaseen. Laatimani ja kayttamani haas-

tattelupohja on opinnaytety6raporttini litteena.

Seuraavalle sivulle olen liittanyt kuvan laatimani perehdytysoppaan sisallysluettelosta.
Johdannossa toivotin uuden sihteeriharjoittelijan tervetulleeksi, esittelin itseni ja kerroin
oppaan synnysta ja sisallosta. Ensimmaisessa kappaleessa kasittelin tarvittavia toimenpi-
teita tydsuhteen alkaessa. Toisessa kappaleessa esittelin opetus- ja kulttuuriministerion
organisaationa, esittelin kansliapaallikon esikunnan henkildstén ja kerroin ministerion ar-
voista ja Green Office -ympaéristopalvelusta. Kolmannessa kappaleessa kerroin viraston
tyGajasta, toimimisesta sairastuessa, palkanmaksusta, lomista ja saldovapaista. Neljas
kappale kasittelee opetus- ja kulttuuriministerion tiloja, kuten henkilostéravintola Vaskipoh-
jaa, kokoustiloja ja kirjastoa. Viides kappale sisaltda tietoa henkisen ja fyysisen hyvinvoin-
nin yllapitamisesta ministeriossa tydoskennellessa. Osio kasittelee tydergonomiaa, tydolo-
suhteita, stressin tunnistamista ja mahdollisia toimenpiteita, hierontapalveluja, ministerion
kuntosalia, lepohuonetta ja OKM:n kulttuurikerhoa. Kuudennesta kappaleesta I0ytyy tyon
tueksi kaytannon ohjeita, kirjepohjia eri kielilla, keskeisia yhteystietoja, ohjeita ja vinkkeja
muiden sihteerien sijaistamiseen seka ohjeita Outlookin, Lyncin ja tulostimen erilaisten
asetusten kayttamiseen. Lopuksi osiosta seitseman I6ytyy virallinen henkiléstén tietoturva-

ohje.
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Johdanto
1. Tyésuhteen alkaessa
2. Organisaation esittely
2.1. Opetus- ja kulttuuriministerid
2.2. Kanshapiillikon esikunta ja sihteerien haastattelut
2.4, Arvot ja Green Office
3. Toimintatavat
3.1. Tyoaika
3.2. Sairastuminen ja tyGterveydenhuolto
3.3. Palkanmaksu
3.4. Lomat ja saldovapaa
4. Tilat
4.1. Henkil6stéravintola Vaskipohja
4.2. Kokoustilat
4.3. Karjasto
5. Hyvinvointi
5.1. Ty6ergonomia
5.2. Olosuhteet
5.3. Stressin tunnistaminen ja toimenpiteet
5.4. Hierontapalvelut
5.5. Kuntosali
5.6. Lepohuone
5.7. OKM:n kulttuurikerho
6. Ohjeet ty6hon
6.1. Virkamieheni toimiminen
6.2. Tarpeellisia vhteystietoja
6.3. Kirjeiden laadinta
6.4. Puheiden asettelu
6.5. Sijaistaessa
6.6. Outlook
6.7. Lync
6.8. Tulostus

7. Henkil6ston tietoturvaohje

Kuva 1.
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5 Pohdintaja arviointi

Tassa viimeisessa opinnaytetytraporttini osiossa pohdin omia tavoitteitani ja miten olen
kokenut ne saavuttaneeni, ja kerron laatimaani perehdytysopasta tydssaan kayttaneiden
harjoittelijoiden kayttokokemuksista seka toimeksiantajan lopullisesta arvioinnista oppaani

laadusta. Arvioin lopuksi omaa oppimistani taman opinnaytetydprosessin aikana.

5.1 Tavoitteiden saavuttaminen

Saavuin opetus- ja kulttuuriministerioon luovuttamaan valmiin produktini ennen kesééa so-
vittuna paivamaarana 31.8.2016, joten saavutin aikataulullisen tavoitteeni. Koen saavutta-
neeni myos laadulliset tavoitteeni, silla perehdytysoppaasta tuli selke&, monipuolinen ja

helposti kaytettava kokonaisuus.

Muutamasta suunnittelemastani asiasta jouduin loppujen lopuksi tinkimaan teknisten on-
gelmien vuoksi. Eniten minua jai hairitsemaan sivunumeroiden puuttuminen. Kun sivunu-
merointi ei soveltunutkaan tarkoitukseen vaan jouduin vaihtamaan lahestymistapaa, se jai
hairitsemaan minua. Oppaan fiksu toteuttaminen sivunumerailla olisi ollut hyvin haasta-
vaa, silla jouduin kayttdmaan erilaisissa muodoissa olevia dokumentteja, joihin sivunume-
roiden lisddminen oli mahdotonta. Kaiken kaikkiaan olen kuitenkin tyytyvainen lopputulok-

seen, ja koen saavuttaneeni perehdytysoppaalle asetetut tavoitteet.

5.2 Kayttokokemukset

Produktini luovutuksen jalkeen opetus- ja kulttuuriministerion kansliapaallikon esikun-
nassa on tydskennellyt kaksi sihteeriharjoittelijaa. Entinen kollegani ministeridsta antoi mi-
nulle heidan yhteystietonsa, jonka jalkeen otin harjoittelijoihin yhteytta kayttokokemusten

ja palautteen keraamiseksi.

Harjoittelija N.N. kertoi kayttaneensa perehdytysopasta lahinna harjoittelunsa alussa. Han
kaytti eniten hyvakseen perehdytysoppaan sisaltdmia sahkopostimalleja seka ministeri-
Osté itsestaan kertovaa osaa. Han muisti etsineensa tietoa muun muassa kuntosalista,
josta loytyikin kattavasti tietoa. Harjoittelija N.N. antoi paketista vain positiivista palautetta.

Opas on hanen mukaansa hyvin jdsennelty, ja haluttu tieto oli helppo l6ytaa.
Harjoittelija M.M. kertoi harjoittelija N.N.:n tavoin, ettd perehdytysoppaasta oli eniten hyo-

tya ensimmaisina paivina, kun kaikki oli viela uutta. Han kertoi I6ytaneensa siita kattavasti

tietoa erilaisista rekistereista, joihin hanella ei viela ensimmaisiné péiviné ollut oikeuksia.
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Tiedot auttoivat hanta valmistautumaan tulevaan. Harjoittelija M.M.:n palaute produktista
oli, ettd paketti on selked ja tiedot nopeasti |6ydettavissa kiireellisissa tilanteissa. Hanen
henkilokohtainen mielipiteensa kuitenkin oli, etté tietoja on kuitenkin helpompi hakea mi-
nisterion intranetista. Siellda ohjeistukset ovat my6s aina ajan tasalla, kun taas perehdy-
tysoppaan tiedot voivat vanhentua. Ajantasaisuudesta olen aivan samaa mieltd, ja se on-
kin tiedostettava fyysisen perehdytysoppaan ongelmana. Itse kuitenkin koin intranetin se-
kavaksi ja tiedonhaun hankalaksi varsinkin harjoitteluni alussa. Koin intranetin tiedon tul-
van hammentéavaksi, ja siitd kumpusikin haluni laatia erillinen perehdytysopas. Olin kuiten-
kin iloinen kuullessani, ettéa perehdytysoppaastani oli ollut myds harjoittelija M.M.:lle hy6-
tya.

Parannusehdotukseksi harjoittelija M.M. mainitsee, etta olisi kaivannut oppaaseen tietoa
matkasuunnitelmista ja niiden tarkoituksista seka toivoo, etta olisin avannut laskutusasioi-
den kasitteita kuten tiliéinnit, momentit ja niin edelleen. Olen samaa mielta, etta kasittei-
den avaaminen olisi voinut osoittautua hyédylliseksi. Matkasuunnitelmia taas en itse
omassa harjoittelussani paassyt edes tekemaan, joten en tiennyt niiden kuuluvan sihteeri-

harjoittelijan toimenkuvaan kansliapaallikén esikunnassa.

Kaiken kaikkiaan kayttokokemukset olivat positiivisia kummankin harjoittelijan kohdalla.

Arvostin myds rakentavaa kritiikkia ja parannusehdotuksia.

5.3 Tuotoksen lopullinen arviointi

Luovuttaessani valmiin perehdytysoppaani kansliapaallikélle elokuun lopussa 2016, ka-
vimme produktin samalla yhdessa lapi. Olin otettu siitd, kuinka paljon alkaa kansliapaal-
likk6 oli varannut toimeksiantoni yhdessa lapi kdymiseen. Koin tuotokseni arvokkaaksi toi-

meksiantajalle.

Lehikoinen kuvaili kansiomuotoon laadittua perehdytysopasta ulkon&éltééan siistiksi. Olin
kiinnittanyt erityistd huomiota ulkoasun ammattimaisuuteen ja katsonut, etta varimaailma
on yhtendinen opetus- ja kulttuuriministerion asiakirjoissa kaytettavan varimaailman
kanssa. Olin sisallyttanyt ulkoasuun myos ministerion logon. Lehikoinen kuvaili kansiota
my0s kattavaksi kokonaisuudeksi. Han ihmetteli sivunumeroiden puuttumista, jolloin selitin
hanelle kohdassa 5.1 mainitun syyn niiden puuttumiseen. Sain kansiosta vain positiivista
palautetta, ja Lehikoinen lupasi k&yda paketin viela mydhemmin lapi koko [Ahimman tii-

minsa eli entisten kollegoideni kanssa.
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Vain kaksi paivaa myéhemmin, 2.9.2016, Lehikoinen lahetti minulle séhkdpostia aiheen
tiimoilta. Han oli kaynyt produktin lapi esikunnan kanssa, ja kertoi heidan keskustelussaan
esiintyneista asioista. Lehikoiselle oli jaanyt epaselvaksi, tultaisiinko produkti julkaisemaan
mydhemmin internetissa. Perehdytysopas sisélsi kuitenkin henkildhaastatteluja, ja han oli
huolissaan henkilokuntansa yksityisyydensuojasta. Vastasin hanelle myéhemmin, etta
produktia tai haastateltujen nimia ei julkaistaisi internetissd missddn muodossa, silla se
siséltaa luottamuksellisia tietoja. Lehikoinen oli mielisséan kuullessaan asiasta. Lehikoi-
nen sanoi heidan miettineen, etta opasta olisi helpompi tarkastella, jos siihen siséltyisi
myds teoriaosuus. Teoriaosuus olisi my6s luonut pohjaa sille, miksi ja mihin perehdy-
tysopasta uusille tulijoille ministeritssa tarvitaan. Minulla itsellani ei missaan vaiheessa
kaynyt mielessa, etté perehdytysoppaaseen olisi voinut sisallyttéd teoriaosuuden, silla Le-
hikoisen mainitsemat asiat tulisin kdymaan lapi tassa opinnaytetyon teoriaosuudessa. Tar-
jouduin lisddmaan teoriaosuuden pakettiin heidan niin halutessaan. Lehikoinen vastasi

kuitenkin, etté tulevat toimeen hyvin paketin kanssa sellaisenaan, kuin se jo on.

Kaiken kaikkiaan palaute toimeksiantajalta sekd mythemmin kayttdjilta oli positiivista.
Olen erittain tyytyvainen siihen, ettd minun on koettu laatineen toimiva ja siisti koko-

naisuus toimeksiantajan avuksi sihteeriharjoittelijoiden perehdyttdmiseen.

5.4 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessin aikana tietdAmykseni perehdyttamisesta syveni ja monipuolistui
huomattavasti. Teoriaosiota laatiessani opin perehdyttamisen eri keinoista ja menetel-
mista, sen mahdollisuuksista ja uhista, lainsdadannosta seka perehdyttamisen keskei-
sesta roolista osaamisen, tydhyvinvoinnin ja tyénantajamielikuvan kannalta. Etsin kirjalli-
sia lahteitd monista aihetta kasittelevista teoksista ja niita 1&api kaydessani opin paljon asi-
oita perehdyttamisesta myds taman raporttini aihealueiden ulkopuolelta. Verkkoléhteiden
etsinnassa testattiin kykyani lahdekriittisyyteen.

Perehdytysopasta laatiessani tiedonhakuosaamiseni, organisointikykyni ja aikataulutusky-
kyni paranivat entisestdan. Laadin produktin laheisessé yhteistydssa toimeksiantajan
kanssa, joka vaatii yhteistyokykya, hyvia kommunikointitaitoja ja sovittujen aikataulujen
noudattamista. Opasta laatiessani tietamykseni opetus- ja kulttuuriministerién ja valtion
toiminnasta syveni. Haastattelujen toteuttaminen oli antoisa kokemus, jonka my6té opin
haastattelulomakkeen teosta, tarkeimpien kysymysten valitsemisesta ja myéhemmin pro-
sessin aikana haastateltujen tietosuojakysymyksistd. Oppaan tekoprosessin aikana opin

siistin, selkeé&n ja hyvin jdsennellyn kirjallisen kokonaisuuden laatimisen.
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Opinnaytetydprosessi oli erittéin opettavainen ja antoisa kokemus, ja oppimistani asioista
tulee varmasti olemaan minulle kaytannon hyoétya tydelamassa. Erikoistumisalallani, hen-
kildstbhallinnossa ja johtamisessa, perehdyttamisasioiden syvallinen tuntemus ja sen tar-
keyden tiedostaminen ovat hyvin keskeisia asioita. Olen erittéin tyytyvainen siihen, millai-
sia tieto- ja taitovalmiuksia taméa opinnaytetyoprosessi on minulle kokonaisuudessaan an-

tanut.
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Kollegahaastattelu — Ty6tehtivit ja perehdyttiminen
Haastattelu toteutetaan osana korkeakouluharjoittelija Hanna Halosen opinnaytetyota toukokuussa 2016, ja

tulee olemaan osa uuden sihteeriharjoittelijan perehdytyspakettia. Vastaukset julkaistaan vain luottamukselli-

sessa perehdytyspaketissa.

Nimi:
Virkanimike:

Tyo6suhteen aloitus:

Mitki ovat mielestisi kansliapaillikon esikunnan sihteerin keskeisimmit ty6tehtivit ja asenteet?

Millaista on mielestisi laadukas perehdyttiminen?

Mihin mielestisi pitdisi kiinnittdi erityistd huomiota uuden sihteeriharjoittelijan perehdyttami-

sessi?

Miten sinut perehdytettiin oman ty6suhteesi alussa ty6tehtiviisi? Mika on itsellesi ominaisin oppi-

mistyyli?

Miten nidet tulevaisuudessa sihteerien osaamistarpeiden kehittyvin?

Terveisesi uudelle sihteeriharjoittelijalle

26



