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Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistolle hyodyllinen,
helppokayttoinen ja informatiivinen sahkoinen perehdytysopas. Oppaan tarkoitus on kehittaa

Hameen yhdyskuntaseuraamustoimiston perehdytyskaytantoja.

Tyon teoreettisena taustana toimii yhdyskuntaseuraamuksista ja perehdytyksesta kertova kir-
jallisuus ja sahkoiset lahteet. Teoreettisessa osuudessa kaydaan lapi perehdyttamisen eri vai-
heita seka tutustutaan Rikosseuraamuslaitoksen arvoihin ja strategiaan seka yhdyskuntaseu-
raamusten sisaltoon. Teoriaosuudessa tutustutaan hieman myos aiheesta tehtyihin aiempiin

tutkimukseen seka oleellisimpiin aikuisen oppimisteorioihin.

Tama opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jonka aineisto kerattiin paa-
asiassa havainnoimalla tyoskentelya Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistolla. Lisaksi toimis-
tolla jarjestettiin kehittamispalaveri, jossa toimiston esimiehia haastateltiin avoimen haastat-
telun keinoin ja nain saatiin selville millaista perehdytysopasta he toimistolle toivovat. Loput

tarvittavat materiaalit opasta varten kerattiin yhteistyossa toimiston esimiesten kanssa.

Tuotoksen arviointia varten oppaasta lahetettiin testiversio kayttoon muutamalle uudelle
tyontekijalle tammikuussa 2019. Kahden kuukauden paasta tasta heille lahetettiin sahkopos-
tilla kysely, jossa kayttajat paasivat arvioimaan oppaan toimivuutta. Palautteen perusteella
oppaaseen tehtiin muutamia korjauksia ja lopullinen versio lahetettiin toimiston esimiehille
kesakuussa 2019. Johtopaatoksena voidaan todeta, etta oppaasta tuli kaytannollinen ja toi-

miva. Palautteen perusteella voidaan todeta sen kehittaneen toimiston perehdytyskaytantoa.

Asiasanat: Perehdyttaminen, opas, yhdyskuntaseuraamus, rikosseuraamuslaitos
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The goal of this thesis was to produce a useful and informative electronic orientation guide-
book which would be easy to use. The purpose of the guidebook was to improve the orienta-

tion policy in the Hame Community Sanctions Office.

The theoretical background of this thesis was the literature and electronic material about
orientation at work and about community sanctions. In the theoretical chapter different
phases of orientation, values and strategy of the Criminal Sanctions Agency and content of
community sanctions are presented. There are also some details of learning theories pre-

sented in the theoretical chapter.

This thesis was conducted as functional research and its material was collected mainly by ob-
serving working in the Hame Community Sanctions Office. In addition, there was a develop-
ment meeting, where the office managers were interviewed with an open interview method,
in order to establish what kind of orientation guide was required. The rest of the material

was collected with the help of the office managers.

In order to evaluate a test version of the guidebook was sent to a few new employees in Jan-
uary 2019. After two months, a feedback questionnaire about the functionality of the guide-
book was sent to them by email. Based on their feedback a few changes to guidebook were
made. A final version of the guidebook was sent to the office managers in June 2019. As a
conclusion, the guidebook was useful and functional. Based on the feedback, the guidebook

had improved the office’s orientation policy.

Keywords: orientation, guidebook, community sanction, criminal sanctions agency
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni tarkoitus oli kehittaa Hameen yhdyskuntaseuraamustoimiston perehdyttamis-
kaytantoa tekemalla toimistolle helppokayttoinen, selkea ja toimiva sahkoinen perehdy-
tysopas. Suoritin opiskeluihini liittyvan tyomenetelmien harjoittelun Hameen yhdyskuntaseu-
raamustoimistossa. Kymmenen viikon harjoittelun aikana paasin lahelta seuraamaan tyosken-
telya toimistossa ja havainnoimaan myos tyon aiheuttamia haasteita. Tilaus opinnaytetyolle
tuli alun perin suoraan toimiston apulaisjohtajalta. Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa on
keskitytty havainnoimaan, tarkastelemaan ja keraamaan aineistoa uutta sahkoista perehdy-
tysopasta varten. Opinnaytetyoprosessin aikana toimiston henkilokunta sai kayttoonsa ensim-
maisen version sahkoisesta perehdytysoppaasta, jonka perusteella he saivat arvioida opasta.

Palautteen perusteella tehtiin lopullinen versio sahkoisesta perehdytysoppaasta.

Opinnaytetyoraportti sisaltaa kuvauksen toiminnallisen opinnaytetyon prosessista aineiston
keraamisesta oppaan luomiseen ja lopulta opinnaytetyoprosessin ja lopputuotoksen arvioin-
tiin, seka perehdyttamiseen ja yhdyskuntaseuraamuksiin liittyvan teoriaosuuden. Opinnayte-
tyon tavoitteena oli luoda perehdytysmateriaali, joka tulevaisuudessa helpottaa ja nopeuttaa
uuden tyontekijan perehdyttamista ja myohemmin toimii ikaan kuin kasikirjana tyontekijalle,

jonka avulla han voi palauttaa mieleensa ohjeita eri tilanteissa.

Opinnaytetyo tukee omaa ammatillista kasvuani, koska perehdytysoppaan materiaalia kera-
tessani sisaistin samalla tarkeita asioita tulevaan alaani liittyen. Opinnaytetyota tehdessani
paasin kehittamaan ja syventamaan omaa osaamistani alalta, opintojeni aikana kertyneen

teoriaosaamisen tuella.



2 Hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto

Tyon tilaajana toimi Hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto, joka kuuluu Lansi-Suomen rikos-
seuraamusalueeseen. Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistoon kuuluu Hameenlinnan ja Lah-
den toimipaikat. Hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto ja Vanajan vankila muodostavat yh-

distelmayksikon.

Hameenlinnan toimipaikassa tyoskentelee kuusi henkiloa ja Lahden toimipaikassa tyoskente-
lee kahdeksan henkiloa. Yhdistelmayksikolla on yhteinen johtaja ja Himeen yhdyskuntaseu-
raamustoimistolla on oma apulaisjohtaja. Opinnaytetyoprosessin aikana Hameen yhdyskunta-

seuraamustoimiston apulaisjohtaja vaihtui. (Rikosseuraamuslaitos. 2019c.)

2.1 Rikosseuraamuslaitos

Rikosseuraamuslaitos toimii oikeusministerion alaisuudessa ja sen tehtavana on toimia van-
keusrangaistusten ja yhdyskuntaseuraamusten taytantoonpanoviranomaisena. Rikosseuraa-
muslaitoksen tavoitteisiin kuuluu uusintarikollisuuden ennaltaehkaisy ja yhteiskunnan turvalli-

suuden lisaaminen. (Rikosseuraamuslaitos 2019b.)

Suomessa on kolme rikosseuraamusaluetta. Rikosseuraamusalueita ovat: Etela-Suomen rikos-
seuraamusalue, Lansi-Suomen rikosseuraamusalue ja Ita- ja Pohjois-Suomen rikosseuraamus-
alue. Hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto kuuluu Lansi-Suomen rikosseuraamusalueeseen,
johon kuuluvat Hameenlinnan, Kylmakosken, Kayran, Satakunnan, Turun, Vaasan, Vanajan ja
Vilppulan vankilat seka Hameenlinnan, Lahden, Porin, Tampereen, Turun ja Vaasan yhdyskun-

taseuraamustoimistot toimipaikkoineen. (Rikosseuraamuslaitos 2019b.)

2.2 Arvot, visio ja strategia

Rikosseuraamuslaitoksen arvoja ovat ihmisarvon kunnioittaminen, oikeudenmukaisuus, usko
ihmisen mahdollisuuksiin muuttua ja kasvaa ja turvallisuus. Toiminnassaan Rikosseuraamuslai-
tos sitoutuu arvoihin, jotka ovat suomalaisessa yhteiskunnassa tarkeina pidettyja. Arvoihin si-
toutuminen tarkoittaa sita, etta yksilon ihmisoikeuden ja perusoikeudet turvataan, tuomittuja
kohdellaan inhimillisesti, asiallisesti ja keskenaan tasavertaisesti, kaikki toiminta on lainmu-
kaista seka oikeutta ja kohtuutta noudatetaan, yksilon kasvua, kehitysta ja pyrkimysta rikok-

settomaan elamaan tuetaan taytantoonpanoa toteutettaessa. (Rikosseuraamuslaitos 2019a.)
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Kuvio 1: Rikosseuraamuslaitoksen arvot (Rikosseuraamuslaitos 2019).

Rikosseuraamuslaitoksen (2019a) visio on ”Valmennamme rikoksettomaan elamaan- turvalli-
sesti kohti avoimempaa taytantoonpanoa”. Rikosseuraamuslaitokselle on laadittu strategia
seuraavalle neljalle vuodelle alkaen 2019. Strategia on koostettu yhteiskunnallisesta vaikutta-
vuustavoitteesta, henkilostoon ja resursseihin liittyvista strategisista tavoitteista seka toimin-
nallisesta tuloksellisuudesta. Yhteiskunnallinen vaikuttavuustavoite pitaa sisallaan tavoitteen
valmentaa asiakkaita rikoksettomana elamantapaan, huolehtia turvallisuudesta rangaistusten
taytantoonpanossa ja edistaa turvallisuutta yhteiskunnassa seka toteuttaa toiminnassa oikeus-
turvaa ja yhdenvertaista kohtelua. Toiminnallisella tuloksellisuudella tarkoitetaan verkostoi-
tumista ja integroitumista yhteiskunnan normaalipalveluihin, sujuvia toiminta- ja asiakaspro-
sesseja ja tuloksellisuutta edistavia tietojarjestelmia, toimipaikkaverkostoa ja organisaatiora-
kennetta, jotka tukevat tavoitteiden saavuttamisessa. Henkiloston suhteen rikosseuraamus-
laitos pyrkii innostamaan ja valmentamaan henkilostoa muutoksessa, kehittamaan suunnitel-
mallisesti tyohyvinvointia seka lisaamaan henkiloston ja asiakkaiden valista vuorovaikutusta.
Resursseja Rikosseuraamuslaitos pyrkii kohdentamaan strategiaa edistavaan toimintaan (Ri-

kosseuraamuslaitos 2019a.)

2.3 Laki yhdyskuntaseuraamusten taytantoonpanosta

Yhdyskuntaseuraamustoimistossa tyoskentelya ohjaa laki yhdyskuntaseuraamuksista. Lakia so-
velletaan tuomioistuimen tuomitsemien yhdyskuntaseuraamusten taytantoonpanoa. Lakia so-
velletaan myos silloin, kun pannaan taytantoon ehdollisen vapauden valvonta. (Laki yhdyskun-

taseuraamusten taytantoonpanosta 400/2015.)



”Yhdyskuntaseuraamuksen tavoitteena on rangaistuksen taytantoonpanon aikana tukea tuo-
mittua hanen sosiaalisen selviytymisensa edistamiseksi seka lisata hanen valmiuksiaan elaa ri-

koksetonta elamaa.” (Laki yhdyskuntaseuraamusten taytantoonpanosta 400/2015.)

”Yhdyskuntaseuraamus sisaltaa tuomitun valvontaa, velvollisuuksia, kieltoja ja muita ehtoja
seka toimintaa, joka maaritellaan tuomitun tarpeiden ja olosuhteiden seka yhteiskunnan tur-
vallisuuden edellyttamalla tavalla siten kuin tassa laissa saadetaan.” (Laki yhdyskuntaseuraa-

musten taytantoonpanosta 400/2015.)

2.4  Rikosseuraamuslaitoksen turvallisuuslinjaukset

Rikosseuraamuslaitoksen turvallisuuslinjauksissa (2015) mainitaan yhdyskuntaseuraamustoi-
mistojen turvallisuuden erityispiirteista. Turvallisuuslinjauksen 7.2.1 mukaan yhdyskuntaseu-
raamustoimistoissa tulee kiinnittaa riittavasti huomioita toimistojen turvallisuuteen tiloja
suunnitellessa. Lisaksi toimitilojen halutaan tukevan ja myotavaikuttavan toiminnan tehostu-
miseen ja kehittamiseen. Yksikoissa tulee harjoitella turvallisia toimintamalleja toimipaikka-
kohtaisesti ja tyohuoneet tulee sisustaa turvallisesti. Toimitiloja jaetaan erillisiin sisaisiin ti-
loihin ja erillisiin julkiseksi tarkoitettuihin vastaanottotiloihin. Taman tarkoituksena on luoda
vastaanottotilat, jotka ovat turvalliset ja takaavat asiakkaan vastaanottamisen luottamuksel-

lisesti.

Toimistolla tapaamisen lisaksi yhdyskuntaseuraamustyohon kuuluu asiakkaiden tapaaminen
toimistotilojen ulkopuolella, kuten yhdyskuntapalvelupaikoilla, koevapaudessa olevien toimin-
tavelvoitepaikoilla, asiakkaiden kotona tai esimerkiksi kahviloissa. Toisinaan asiakkaan kanssa
saatetaan matkustaa kayttaen julkista liikennetta. Rikosseuraamuslaitoksella on aina vastuu
toimeenpanon turvallisuudesta, mutta yhdyskuntapalvelun palvelupaikat vastaavat itse palve-

lupaikan tyoturvallisuudesta. (Rikosseuraamuslaitoksen turvallisuuslinjaukset 2015.)

2.5 Yhdyskuntaseuraamukset

Yhdyskuntaseuraamustoimiston tehtaviin kuuluu panna taytantoon yhdyskuntaseuraamukset
toimialueellaan. Lisaksi yhdyskuntaseuraamustoimistoissa laaditaan lausuntoja ja tehdaan toi-
meenpanosuunnitelmia oikeuden kasittelya varten. Lausuntojen tekoa ja rangaistusajansuun-
nitelman tekoa varten yhdyskuntaseuraamustoimistossa tyoskentelevat rikosseuraamustyonte-

kijat haastattelevat asiakkaita. (Rikosseuraamuslaitos 2019e.)

Rikosseuraamustyontekijan eli valvojan tehtavina on tehda tuomitulle rangaistusajan suunni-
telma ja antaa se hanelle tiedoksi. Lisaksi tuomitulle tulee laatia aikataulu seka selvittaa ha-
nelle yhdyskuntaseuraamusten taytantoonpanoon liittyvia rajoituksia ja tuomitun velvollisuu-
det. Samalla tulee kayda lapi rikkomusten seuraamukset. Valvojan tulee olla tukena tuomi-
tulle ja ohjata tata. Tuomitun laissa saadettyjen ja taman lain velvollisuuksien noudattamista

tulee myos valvoa. Valvojan tulee olla tuomittuun yhteydessa laissa saadetyin tavoin ja



10

riittavan useasti. Tarvittaessa valvoja voi olla yhteydessa tuomitun huoltajaan edunvalvojaan
tms. Valvojan tehtaviin kuuluu myos yhteydenpito palvelupaikkoihin, joissa tuomittu suorittaa
yhdyskuntapalvelua. Valvojan tulee ilmoittaa Rikosseuraamuslaitokselle, mikali tuomittu rik-

koo velvoitteitaan ja laatia asiasta selvitys (Hartoneva ym. 2015, 24)

Yhdyskuntaseuraamuksia on talla hetkella kuusi erilaista, joista kaikkien toimeenpanosta vas-
taa yhdyskuntaseuraamustoimistot. (Rikosseuraamuslaitos 2019e.) Naista yhdyskuntaseuraa-
muksista yhdistelmarangaistus on sellainen, joka ei viela oppaan tekovaiheessa kaytannossa
nakynyt Hameen yhdyskuntaseuraamustoimiston tyossa ja on tasta syysta jaanyt pois oppaan
sisallosta. Yhdyskuntaseuraamukset jaetaan yleisesti kolmeen eri ryhmaan, joista ensimmai-
nen ryhma sisaltaa seuraamukset, jotka tuomitaan ehdottoman vankeuden sijaan. Naita seu-
raamuksia ovat valvontarangaistus ja yhdyskuntapalvelu. Valvontarangaistus on yhdyskunta-
palvelua selkeasti ankarampi rangaistus. Toinen ryhma pitaa sisallaan erityisesti nuorille ri-
koksentekijoille tarkoitetut rangaistukset, joita ovat nuorisorangaistus ja nuoren ehdollisen
vankeusrangaistuksen valvonta. Nuorisorangaistusta kaytetaan talla hetkella hyvin vahan ja
sita voidaan kayttaa vain alle 18-vuotiaan rikoksentekijan kohdalla. Nuorisorangaistus on eh-
dollisen vankeuden valvontaa ankarampi rangaistus. Kolmanteen ryhmaan kuuluvat koevapaus
ja ehdonalaisen vapauden valvonta. Nama molemmat kuuluvat ehdottoman vankeustuomion
loppuaikaan. Valvottu koevapaus on kuitenkin sisalloltaan ja rajoituksiltaan ehdonalaisen va-
pauden valvontaa tiukempi, koska ehdonalaisen vapauden valvonnassa oleva henkilo on jo

suorittanut vankeustuomionsa loppuun asti (Hartoneva yms. 2015.)

Yhdyskuntapalvelu tarkoittaa avorangaistusta, joka suoritetaan tekemalla palkatonta tyota
rangaistuksen mittaisen ajan. Henkilo voidaan tuomita suorittamaan yhdyskuntapalvelua tie-
tyin edellytyksin enintaan kahdeksan kuukauden vankeustuomion sijasta. Yhdyskuntapalvelua
voidaan talloin tuomita 14-240 tuntia. Mikali henkilo tuomitaan ehdolliseen vankeusrangais-
tukseen kahdeksaksi kuukaudeksi tai sita pidemmaksi ajaksi, voidaan tuomioon lisata yhdys-
kuntapalvelua enintaan 90 tuntia. Yhdyskuntapalvelu suoritetaan valvonnan alaisena teke-
malla palkatonta tyota. Yhdyskuntaseuraamustoimiston tehtavana on haastatella ja sen perus-
teella arvioida henkilon soveltuvuutta yhdyskuntapalveluun. Yhdyskuntaseuraamustoimiston
tyontekija etsii tuomitulle palvelupaikan tyopalvelun suorittamista varten. (Rikosseuraamus-
laitos 2019e.) Yhdyskuntapalveluun voidaan tyon lisaksi liittaa myos erilaisia tukipalveluita,
kuten paihdepalveluita tai esimerkiksi viisi keskustelua muutoksesta-keskusteluja rikosseuraa-
mustyontekijan kanssa. Muiden tukipalvelujen tarkoitus on motivoida ja antaa valmiuksia tuo-
mitulle suorittaa palvelu loppuun saakka. Yhdyskuntapalvelua rangaistukseksi harkittaessa on
yleisesti noudatettu sellaista ohjenuoraa, etta ehdoton vankeusrangaistus voidaan muuttaa
yhdyskuntapalveluksi kaksi tai maksimissaan kolme kertaa. Tasta ei kuitenkaan ole varsinai-

sesti saadetty laissa (Hartoneva yms. 2015.)
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Nuorisorangaistuksella tarkoitetaan rangaistusta, johon voidaan tuomita 15-17 vuotias henkilo
silloin, kun ehdoton vankeusrangaistus olisi lilan ankara ja sakko liian lieva rangaistus. Nuori-
sorangaistuksen kesto on neljasta kuukaudesta yhteen vuoteen. Nuorisorangaistus sisaltaa val-
vontaa, toimintakykya tukevia tehtavia ja ohjelmia ja tyoelamaan perehtymista. (Rikosseu-

raamuslaitos 2019e.)

Nuoren ehdollisen vankeuden valvonta tulee kyseeseen silloin, kun henkilo, joka syyllistyy ri-
kokseen alle 21-vuotiaana, voidaan ehdollisen vankeustuomion tehostamiseksi tuomita valvon-
taan. Talloin valvonnan tarkoitus on ehkaista uusia rikoksia ja tukea tekijan sosiaalista selviy-
tymista. Valvontojen jarjestamisesta vastaavat yhdyskuntaseuraamustoimistot. (Rikosseuraa-
muslaitos 2019e.)

Ehdonalainen vapaus tarkoittaa aikaa, jonka vanki viettaa vapaudessa tuomionsa loppuaikana.
Ehdonalaisen vapauden ajan henkilo voi olla valvonnassa tai ilman valvontaa. Ehdonalaisessa
vapaudessa oleva henkilo maarataan valvontaan, mikali vankeusajan loppuosa on pidempi
kuin yksi vuosi, rikos on tehty alle 21-vuotiaana tai vapautuva henkilo pyytaa sita itse. Valvo-
jana toimii yhdyskuntaseuraamustoimiston rikosseuraamustyontekija. Valvonnan tarkoituksen
on ehkaista uusintarikollisuutta ja tukea henkilon selviytymista rikoksettomassa elamassa.
Valvonta kestaa maksimissaan koeajan ajan eli kolme vuotta. Valvoja voi arvioida valvonnan
tarpeen paattyvan aiemmin ja esittaa valvonnan lakkauttamista. (Rikosseuraamuslaitos
2019e.)

Valvontarangaistukseen voidaan tuomita ehdottoman vankeusrangaistuksen sijasta. Valvonta-
rangaistus voidaan tuomita enintaan kuuden kuukauden mittaisena. Valvontarangaistus voi-
daan maarata, mikali sen katsotaan edistavan henkilon rikoksetonta elamaa ja sosiaalista sel-
viytymista. Valvontarangaistuksen taytantoonpano edellyttaa, etta henkilon asunnon soveltu-
vuus rangaistuksen suorittamista varten arvioidaan ja asunnossa asuvilta henkiloilta saadaan
suostumukset. Valvontarangaistukseen tuomittu on velvollinen noudattamamaan Rikosseuraa-
muslaitoksen toimesta laadittua paivaaikataulua ja hanen tulee pysya asunnossaan aina, kun
hanella ei ole aikataulutettua menoa. Henkiloa valvotaan teknisesti ja viranomaisen suoritta-
milla valvontakaynneilla. Tuomio edellyttaa paihteettomyytta koko tuomion ajan (Rikosseu-

raamuslaitos 2019e.)

Yhdistelmarangaistus koostuu vankeusajasta ja vuoden mittaisesta valvonnasta. Valvonnan ai-
kana valvottavan tulee pysya asunnossaan ja poistua sielta ainoastaan sovittuina aikoina. Li-
saksi henkilon tulee olla paihteeton valvonta-aikaan liittyvissa toiminnoissa, osallistua kuntou-
tukseen tai muuhun toimintaan. Yhdistelmarangaistuksen aikana henkilo sitoutuu tekniseen
valvontaan esimerkiksi jalkapannan avulla. Valvonnan tarkoitus on vahentaa vakavien rikosten

uusimisen riskia. (Rikosseuraamuslaitos 2019.)
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Seuraavassa taulukossa esitellaan yhdyskuntaseuraamukset ja niiden oleellisimmat sisallot ly-

hyesti.
Yhdyskuntapalvelu Rangaistus, joka sisaltaa vapaa-ajalla tehtavaa tyota ehdotto-
man vankeuden sijaan
Nuorisorangaistus Rangaistus, johon voidaan tuomita 15-17 -vuotiaana rikokseen

syyllistynyt

Sisaltaa toimintakykya edistavia tehtavia, tukea, ohjausta seka

palkatonta tyontekoa

Ehdonalaisen vapauden  Valvontaan asetetaan vankilasta vapautuva, jolla on yli vuoden
valvonta mittainen koeaika, tai rikos on tehty alle 21-vuotiaana tai jos

vankilasta vapautuva sita itse pyytaa

Nuoren ehdollisen van- Voidaan tuomita ehdollisen vankeuden tehostamiseksi alle 21-
keuden valvonta vuotiaalle rikoksentekijalle
Valvontarangaistus Ehdottoman vankeuden sijasta tuomittava rangaistus, jota hen-

kilo suorittaa siviilissa teknisilla valineilla valvottuna

Taulukko 1: Yhdyskuntaseuraamukset lyhyesti

3 Perehdyttaminen

Perehtyminen uuteen tyohon alkaa siita, kun uusi tyontekija saapuu uudelle tyopaikalle. Pe-
rehtymisen kesto riippuu siita, miten vaativa uusi tyo on ja miten paljon uudella tyontekijalla
on valmiiksi osaamista kyseiseen tyohon. Perehdyttamisen kesto vaihtelee. Se voi kestaa pai-
via tai viikkoja. (Wanous & Reichers 2000, 436)

Ketolan (2010) mukaan onnistunut perehdyttaminen koostuu suunnitelmallisuudesta ja tavoit-
teellisuudesta. Perehdyttamista varten tyopaikalla tehty vastuun jako, perehdytettavan tuke-
minen ja kannustaminen seka seuranta, tukevat perehdyttamisen onnistumisessa. Ketola ha-
vaitsi taman naiden osa-alueiden nousevan tarkeimmiksi tutkiessaan suomalaisten tietoalan

yritysten perehdytysprosesseja.

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteita, jonka avulla uusi tyontekija saa kokonaisvaltaista
osaamista ja paasee tyoyhteisossa mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tehtavassaan seka on
kykeneva mahdollisimman pian hoitamaan tyotehtaviaan itsenaisesti. Parhaimmillaan pereh-

dytettaessa myos vastaanottava tyoyhteiso ja organisaatio kehittyy. Perehdyttaminen pitaa
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sisallaan sellaisia kaytannon asioita, jotka auttavat uutta tyontekijaa aloittamaan uudessa
tehtavassaan ja kehittaa hanen osaamistaan ja opastaa varsinaiseen tyotehtavaan, tyoyhtei-
so0n ja organisaatioon. Mikali tulokas halutaan perehdyttaa mahdollisimman hyvin, otetaan
silloin huomioon hanen jo tahan asti kertynyt osaamisensa ja pyritaan hyodyntamaan sita
mahdollisimman paljon. Taman kaltaisesta perehdyttamisesta hyotyvat seka tulokas etta koko
tyoyhteiso. Lopulta esimies on aina vastuussa perehdyttamisesta, mutta usein perehdyttami-
seen osallistuvat myos tyoyhteison muut jasenet (Kupias & Peltola 2009, 19.) Tyopaikoilla tu-
lisi olla perehdyttamisen avuksi kaytettavaa aineistoa ja perehdytyssuunnitelma. Perehdytys-
suunnitelma pysyy toimivana ainoastaan siten, etta sita kehitetaan jatkuvasti. Sellaisilla tyo-
paikoilla, jonka henkilostossa on paljon vaihtuvuutta, yhteistyon merkitys korostuu. (Tyoter-

veyslaitos 2017.)

Perehdyttaminen kuuluu esimiesten ja koko tyoyhteison tehtaviin ja siita on etua koko tyoyh-
teisolle, koska onnistunut perehdyttaminen lisaa luottamusta yhteiseen toimintaan. Hyvin pe-
rehdytetty tyontekija tekee vahemman virheita ja on tuotteliaampi, kuin tyontekija, jota ei
ole perehdytetty. (Orientation toolkit 2019). Tyon vaara- ja haittatekijoita valtetaan parhai-
ten perehdyttamalla tyontekija hyvin ja jatkamalla opastusta ja ohjausta viela perehdytysvai-

heen jalkeenkin (Tyosuojelu 2018.)

Perehdyttaminen sisaltaa aina seka yritykseen etta tyoyhteisoon perehdyttamista. Oleellista
on, etta tulokas ymmartaa yrityksen ja organisaation yleiskuvan. Perehdytyksessa voidaan
kayttaa tukena muun muassa perehdytysoppaita, yritysesitteita, henkilostolehtia ja yrityksen
Intraa. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Yhteison jasenten valinen vuorovaikutus muodostaa
yrityksen sosiaalisen paaoman, joka taas vahvistaa tyoyhteison toimivuutta. Sosiaalinen paa-
oma edistaa luottamusta tyoyhteisossa ja lisaa vastavuoroisuutta, joka taas tehostaa yrityksen
toimintaa (Manka & Manka 2016). Tyohyvinvointi muodostuu sosiaalisesti, psyykkisesta ja fyy-
sisesta tasapainosta. Kun ihminen kokee hallitsevansa tyonsa, han kestaa paremmin kuormi-
tusta ja stressia (Suutarinen & Vesterinen 2010). Kun tyontekija perehdytetaan tyohon hyvin,
voidaan hanen hallinnan tunnettaan parantaa huomattavasti ja nain ollen vahentaa kuormi-

tuksen tunnetta.

Perehdyttaminen vaikuttaa kasitteena yksinkertaiselta. Sen tarkempi maaritelma on ajan saa-
tossa muuttunut ja se merkitsee eri organisaatioissa eri asioita. Toisinaan perehdyttaja ei ole
erityisen perehtynyt oppimiseen. On edelleen ihan yleista, etta uutta tulokasta perehdyte-
taan samankaltaisilla menetelmilla, kuin lapsia opetetaan koulussa. Toisinaan perehdyttami-
nen perustuu vanhoille toimintamalleille, vaikka puheissa ja ajatuksissa onkin jo tiedossa,
etta vanhat menetelmat eivat ole kovin tehokkaita. On yleista, etta organisaatiossa koroste-
taan sita, etta oma-aloitteisuus ja kyseenalaistaminen ovat hyvia tapoja, mutta kuitenkin pe-
rehdytettaessa painotamme, etta asiat tulee hoitaa tietylla tavalla. (Kjelin & Kuusisto 2003,
39)
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3.1 Perehdyttamisen suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta

Perehdyttamista ja sen toteuttamista voidaan suunnitella tarpeen mukaan, koska perehdytet-
tavia on monenlaisia. Perehdytyksessa on hyva olla kaytossa jonkin perusrunko, jota voidaan
soveltaa tilanteeseen sopivaksi. On tarkeaa muistaa, etta uudelle tyontekijalle kaikki on
uutta. Opittavaa on paljon, vaikka tyohaastattelussa olisikin kayty lapi monia tyosuhteeseen
liittyvia asioita. On hyva tiedostaa, etta samalla tavalla paljon opittavaa saattaa olla myos
henkilolla, joka on ollut pitkaan poissa tehtavastaan. Tyohon liittyvat kaytannon asiat ovat
yleensa opittavissa nopeasti, mutta todellinen oppiminen voi vieda pitkan aikaa. (Kangas &
Hamalainen 2010, 2.)

Tuula Lahti (2007) on tutkinut sairaanhoitajien perehdyttamista ja toteaa Pro Gradu- tutkiel-
mansa johtopaatoksessa perehdyttamisen koskevan jokaista tyontekijaa henkilokohtaisesti ja
tasta syysta jokaisella on aiheesta oma kasityksensa. Hanen tutkimuksessaan tuli esille, etta
perehdyttamisen suunnittelu on ensiarvoisen tarkeaa ja sita tulisi suunnitella uuden tyonteki-
jan tarpeiden mukaan. Perehdytysta tulisi tutkimuksen mukaan suunnitella esimiehen ja ni-

metyn perehdyttajan kanssa siten, etta uusi tyontekija osallistuu suunnitteluun.

Perehdyttajaksi on syyta valita kokenut tyontekija. On kuitenkin tarkeaa, etta kyseinen tyon-
tekija on edelleen kiinnostunut ja motivoitunut omasta tyostaan niin, etta han haluaa jakaa
osaamistaan perusteellisesti eika omasta perehtymisesta ole liian paljon aikaa. Suurin hyoty
perehdyttamisesta saavutetaan siten, etta siihen osallistuu useampi tyontekija. Perehdytta-
mista voi helpottaa se, etta esimies varaa perehdyttajalle aikaa toteuttaa perehdytys. Hyva
perehdyttaja on kiinnostunut toisen auttamisesta ja opettamisesta. Jonkinlainen ymmarrys
aikuisen tavoista oppia auttaa. Mikali kyseessa on tyonopastus, riittaa kun opastaja on riitta-

van perilla kyseisesta tyotehtavasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.)

Perehdyttamisessa on tarkeaa luoda perehdyttamisen tavoitteet ja kokonaiskuva tulokkaalle.
My0s perehdyttamisen jaksottaminen on tarkeaa. On tarkeaa myos antaa tulokkaan toimia it-
senaisesti ja antaa hanelle tukea vain sen verran, kuin han tarvitsee. Perehdyttajan tulee
huomioida, etta tulokas ei valttamatta ymmarra alan ammattisanastoa vaan asiat tulee al-
kuun kertoa yksinkertaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.) Rikosseuraamusalalla on pal-
jon vaikeasti ymmarrettavaa ammattisanastoa, joten on tarkeaa, etta uudelle tyontekijalle
avataan niiden merkitysta ja kerrotaan mita erinaiset tyossa kaytettavat lyhenteet tarkoitta-

vat.

Tea Myllykorpi (2011) on tehnyt ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opinnaytetyonaan

perehdytysoppaan Riihimaen vankilaan. Tutkimuksessaan han tutki miten Riihimaen vankilan
perehdytysprosessia voitaisiin kehittaa. Myllykorven aloittaessa tutkimusta, tilanne Riihimaen
vankilassa oli ollut sellainen, etta siella ei ole ollut kaytossa yhtenaista perehdytyskaytantoa.

Myllykorpi on tyonsa tuotoksena kasannut perehdytysmateriaalin Riihimaen vankilalle
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haastattelujen perusteella. Myllykorpi on tyossaan havainnut haasteita tyontekijoiden erilai-
sissa tarpeissa perehdyttamiseen liittyen. Lisaksi haasteita on aiheuttanut se, etta Riihimaen
vankila on suljettu laitos ja sen vuoksi siella on erilaisia kaytantoja muihin vankiloihin nah-

den. Myllykorpi toteaa, etta opinnaytetyonsa johtopaatoksessa, etta perehdyttamisen kehit-

tamisen haasteita voidaan suoraan verrata sen kehittamisen vaikuttavuuteen.

Perehdyttamiselle tulee luoda aikataulu ja runko. Runko on hyva kayda lapi tulokkaan kanssa
ja muokata sita hanen tarpeidensa mukaisesti. Voi olla, etta tulokas onkin jo ajan tasalla toi-
sista asioista tai toisaalta han saattaa tarvita tietoa asioista, joita perehdyttaja ei ole osannut
ottaa huomioon. Kaytannossa perehdyttamissuunnitelma on jarkevaa tehda heti sen jalkeen,
kun uusi tyontekija on valittu. Perehdyttamissuunnitelman tulee sisaltaa ainakin aikataulun,
vaiheet, vastuut, sisallot, menetelmat ja seurannan. Tulokkaan ei kuitenkaan tarvitse tietaa
jokaista yksityiskohtaa heti alussa, koska kaikkea on vaikea sisaistaa kerralla. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 195-196.)

Perehdyttamista varten kaytettava informatiivinen aineisto kannattaa pitaa kohtuullisena.
Yleensa kaikki perehdyttamisessa valitettava tieto on tarkeaa myos muulle henkilostolle. Pe-
rehdytysaineistoa suunniteltaessa kannattaa kiinnittaa huomioita siihen, etta tuotos on teho-
kas ja yksinkertainen lukea ja kayttaa. Perehdyttamisaineiston paivittamisesta vastaava taho
on syyta paattaa jo suunnitteluvaiheessa. Perehdyttamisessa kannattaa kayttaa sellaista ai-
neistoa, joka on jo saatavilla ja josta on hyotya yrityksen toiminnan ja tyonkuvan hahmotta-
misessa. Aineistoissa oleellista on, etta ne auttavat tulokasta paasemaan alkuun uudessa tyo-
tehtavassa. Yrityksen Intranet on tehokas valine perehdytyksessa, mutta sita ei pida kayttaa
perehdyttamisen sijasta ainoana valineena. Intranet-sivustoja ei ole aina suunniteltu perehdy-
tystarkoitukseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207)

3.2 Tyonopastus

Tyonopastus on yksi osa perehdyttamista. Siihen liittyy tyopaikalla tehtavaa tyohon liittyvien
taitojen opettamista. Keskeisinta tyonopastuksessa on huolehtia, etta uusi opastettava sisais-
taa tyotehtavansa keskeiset valmiudet ja opit. Tyonopastus on oleellinen ja kiintea osa tyoyh-
teison jatkuvaa kehittamista. Suunnitelmallisella tyonopastuksella pyritaan siihen, etta opas-
tettava oppii uuden tehtavansa sisallon nopeasti ja heti oikein. Tyon laatu ja tehokkuus kas-

vaa hiljalleen ja samalla ammattitaito kehittyy. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

Muun tyoyhteison aikaa alkaa saastymaan siina vaiheessa, kun uusi tyontekija alkaa tekemaan
tyotaan itsenaisesti eika hanen virheidensa korjailuun ja valvontaan mene enaa aikaa. Hyvin
hoidettu tyonopastus saastaa muun tyoyhteison aikaa ja voimia. (Kangas & Hamalainen 2010,
13.)
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3.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

”Tyonteko ja siihen oppiminen on lainsaatajien erityisessa suojeluksessa” (Kupias & Peltola
2009, 19.) Laeissa viitataan ja esitetaan suoria maarayksia koskien perehdytysta. Erityisesti
laki korostaa, etta tyonantajalla on vastuu uuden tyontekijan perehdytyksesta. Tyosopimus-
laki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta kasittelevat kaikki jossain maarin perehdyt-
tamista. Perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyy pakottavaa lainsaadantoa. Tyolainsaa-
dannossa mainittu tapa toimia on tyontekija suojelevaa ja sopeuttavaa. Yhteistoimintalaissa
korostetaan dialogista perehdyttamista. Lain pyrkimyksena on lisata vuoropuhelua tyonanta-
jan ja tyontekijan valilla. Tyolainsaadannossa lahtokohtana on se, etta tyonantajan kuuluu
tuntea se ja noudattaa lainsaadantoa. Tama on kaikille yrityksille vahimmaisvaatimus. Hyvin

hoidettu perehdytys lisaa yrityksen hyvaa mainetta. (Kupias & Peltola 2009, 21-21.)

Tyosopimuslaissa (2001/55) on yleisvelvoite, jossa todetaan, etta "Tyonantajan on kaikin puo-
Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tyonantajan on py-
rittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etene-

miseksi.”

Toisinaan edella mainitun lain noudattaminen saattaa tyopaikoilla ontua, kiireiden ja painei-
den vuoksi. Tama saattaa johtaa ”pikaperehdyttamiseen”, joka taas ei ole tyontekijan edun

mukaista. Mikali tyontekija joutuu aloittamaan tehtavassa itsenaisesti liian vahaisella pereh-
dyttamisella, voi se olla raskasta tyontekijalle ja kallista tyonantajalle. Talloin oppiminen ta-
pahtuu virheiden kautta. (Kupias & Peltola 2009, 21-21.)

3.4  Kognitiivinen oppimiskasitys

Kognitiivinen toiminta edellyttaa oppijalta kykya kayttaa muistiaan apuna asioiden toisiinsa
yhdistamiseen. Kongitiivisten tekijoiden tarkoitus antaa valineita asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseen. Kongitiivisuus termina tarkoittaa prosesseja, jotka liittyvat havaitsemiseen
ja ymmartamiseen (Hirsjarvi 1983, 82.) Oppijat ovat aina taustaltaan erilaisia. Taman vuoksi
myos heidan kognitiiviset kykynsa ovat erilaisia ja he ovat taten erilaisia oppijoita. Oppimisen
alkuvaiheessa tulee kiinnittaa huomioita oppijan olemassa oleviin tietoihin ja taitoihin ja ym-
martaa ovatko oppijan taidot oleellisia uutta opittavaa asiaa ajatellen. Oppimiseen vaikutta-
vat oleellisesti esimerkiksi oppijan koulutus ja aikaisempi tyokokemus. Mita aikuisempi oppija
on, sita enemman aikaisemmalla kokemuksella on merkitysta. Toisinaan esteena uuden oppi-
miselle saattaa olla henkilon aikaisemmat tiedot ja taidot. Toisinaan henkilo voi olla itse uu-
den oppimisen esteena, koska han pyrkii suojelemaan itseaan muutokselta ja vanhojen toi-

mintamallisensa menettamiselta (Jarvinen ym. 2000, 86-87.)
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Mielekkaalla oppimisella on eroa ulkoa oppimiseen. Oppiminen on henkilolle kiinnostavaa sil-
loin, kun han ymmartaa kasitteet, joita opittava uusi asia sisaltaa (Ruohotie 2000, 111.) Risti-
riidat ja kaytannon elaman ongelmat ovat alku mielekkaalle oppimiselle. Kun oppijan tiedot
ja taidot eivat riita tilanteessa toimimiseen, syntyy hanen ajatuksissaan tiedollinen ristiriita.
Oppijalla on talloin kaksi erilaista vaihtoehtoa ratkaista ristiriita. Ensimmainen vaihtoehto on
hankkia uutta tietoa ja toinen vaihtoehto on jarjestaa aiempi tieto uudella tavalla. Oppijalle
muodostuu uutta toimintaa ohjaavia sisaisia malleja, kun han jasentaa ajatuksiaan ja loytaa
selittavia periaatteita. Uuden tiedon ajatellaan kuitenkin aina olevan kytkoksissa aikaisem-

paan tietoon (Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.)

4  Opinnaytetyon toteutus

Tassa luvussa esitellaan toiminnallisen opinnaytetyon sisalto seka opinnaytetyoprosessin eri
vaiheet. Opinnaytetyon toteutustavaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytetyo. Aineistoa ke-
rattiin opinnaytetyon tilaajaan toimipaikalla havainnoimalla seka haastattelemalla henkilo-
kuntaa. Lisaksi toimipaikalla jarjestettiin kehittamispalaveri, johon osallistuivat toimipaikko-

jen esimiehet.

Luvussa esitellaan myos kehittamistyon tavoitteet seka opinnaytetyon aikataulu. Aikataulu oli
alun perin suunniteltu hieman lyhyemmaksi, mutta lopulta opinnaytetyon tekemiseen kului

kymmenen kuukautta. Luvun lopussa aikataulu esitellaan kuvion avulla.

4.1  Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytetyo on tapa toteuttaa ammattikorkeakoulun opinnaytetyo tutkimuk-
sellisen opinnaytetyon sijaan. Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda ammatilli-
selle kentalle kaytannon toiminnan ohjeistuksia, opastusta tai toiminnan jarkeistamista. Toi-
minnallisen opinnaytetyon tuotos voi olla esimerkiksi ohjeistus, perehdyttamisopas tai turval-
lisuusohjeistus. Se voi tarkoittaa my0s tapahtuman toteuttamista. Toteutustapana voi olla esi-
merkiksi opas, kasikirja tai johonkin tilaan jarjestetty tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2004,
10.)

”Ammattikorkeakoulussa annetun koulutuksen tavoitteena on, etta opiskelija valmistuttuaan
toimii alansa asiantuntijatehtavissa ja seka tietaa etta taitaa siihen liittyvat kehittamisen ja
tutkimuksen perusteet” (Villka & Airaksinen 2004, 10.) Opinnaytetyo on tavoitteenmukainen
silloin, kun se on kaytannonlaheinen, tyoelamalahtoinen ja tutkimuksellisella asenteella to-
teutettu. (Vilkka & Airaksinen 2004, 10.) Opinnaytetyollani oli selkea tavoite ja aihe oli kay-
tannonlaheinen. Lisaksi sen tarkoitus oli luoda tyoelamaan paivittaista tyoskentelya helpot-
tava tuotos. Tutustumalla kaikkiin opinnaytetyon toteutustapoihin havaitsin, etta toiminnalli-
nen opinnaytetyo on sopiva tapa toteuttaa taman kaltainen opinnaytetyo, jonka lopputuotok-

sena tulee olemaan perehdytysopas.
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4.2  Perehdyttamisen nykytilanne ja kehittamistyon tavoite

Perehdytyksen tilanne prosessin alussa oli Himeen yhdyskuntaseuraamustoimistossa sellainen,
etta perehdyttamista varten kaytettavaa materiaalia ei juurikaan ollut. Toimistolle on vii-
meksi tehty perehdytysopas noin 10 vuotta sitten eika se toimiston edellisen muuton jalkeen
ollut enaa loydettavissa. Perehdyttaminen toimistoissa hoidetaan siten, etta esimiehet ja
tyontekijat perehdyttavat uuden tyontekijan. Todellisuudessa tama tarkoittaa sita, etta uusi
tyontekija alkaa suorittamaan tyotehtavaansa itsenaisesti hyvin lyhyen perehdytyksen jal-
keen, joka aiheuttaa uudessa tyontekijassa usein hammennysta ja epavarmuutta. Oppaan on
tarkoitus helpottaa uutta tyontekijaa juuri tassa vaiheessa, kun han voi helposti palata katso-
maan ohjeita ja paasee oppaan linkkien kautta suoraan lukemaan lisaa hanta mahdollisesti

askarruttavasta aiheesta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistolle toimiva, kay-
tannollinen ja helppokayttoinen perehdytysopas ja nain kehittaa toimiston perehdytysproses-
sia. Lahtotilanne toimistolla oli se, etta perehdytysmateriaalia ei ollut, joten oppaalle on to-
dellinen tarve. Perehdytysoppaan on tarkoitus helpottaa uuden tyontekijan perehtymista tyo-
tehtaviinsa ja toimia jatkossa kasikirjana, jonka pariin tyontekija voi aina uudelleen palata,
kun jokin epaselva tilanne tulee vastaan. Tavoitteena oli luoda opas, joka olisi tiivis ja hel-
posti luettava tietopaketti uudelle tyontekijalle. Aluksi minulta toivottiin perinteista pape-
rista perehdytyskansioita, mutta neuvoteltuamme asiasta, paadyimme siihen, etta oppaasta
tehdaan sahkoinen versio. Olin tyytyvainen tahan ratkaisuun, koska mielestani paperisen pe-

rehdytyskansion tekeminen olisi ollut hieman vanhanaikaista.

Tarkoituksena oli tehda oppaasta sahkdinen versio, joka sisaltaa oikopolkuja linkkien kautta

Rikosseuraamuslaitoksen intran ohjeisiin ja koulutuksiin. Toisinaan varsinkin uuden tyonteki-

jan on hyvin tyolasta ja hankalaa seikkailla uuden tyonantajan intrassa etsimassa ohjeita, kun
tilanne on usein se, etta han ei tieda millaisilla hakusanoilla ohjeita voisi loytaa ja mista niita
voisi alkaa etsimaan. Oppaaseen on keratty tarkeimpia ohjeita rikosseuraamustyontekijalle ja
linkkeja lisatietoihin. Hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto oli muuttanut juuri tiloihin, jossa
toimisto muutettiin samalla avokonttoriksi. Taman vuoksi oppaaseen lisattiin myos avokontto-

rin pelisaannot.

4.3  Prosessin kuvaus

Seuraavassa kaaviossa esitellaan opinnaytetyoprosessini vaiheet ja aikataulu. Opinnaytetyo-
prosessi kaynnistyi joulukuussa 2018 aiheen valinnalla, aiheanalyysin palautuksella seka suulli-
sen ja kirjallisen luvan pyytamisella yksikon johtajalta (kts. liite 1). Samaan aikaan kerattiin
aineistoa ja tehtiin havainnointia toimipaikalla. Havainnoinnin jalkeen toimipaikalla jarjestet-
tiin kehittamispalaveri, jonka jalkeen oppaasta julkaistiin ensimmainen versio testikayttoon

tammikuussa 2019. Tammikuussa opinnaytetyon suunnitelma esiteltiin
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suunnitelmaseminaarissa. Maaliskuussa 2019 oppaan testikayttajille lahetettiin sahkoinen pa-
lautekysely (kts. liite 2.). Kyselyn vastausten perusteella oppaasta tehtiin viimeistelty versio
kesalla 2019. Kesalla 2019 valmistui opinnaytetyon raportti, joka esitettiin arvioivassa semi-

naarissa elokuussa 2019.

«Aiheen valinta ja aiheanalyysin palautus

« Aineiston keraaminen ja havainnointi tyopaikalla

«Kehittamispalaverin jarjestaminen tyopaikalla

«Oppaan ensimmaisen version suunnittelu

«Opinnaytetyosuunnitelman teko

N B0/ STUA0 ke - Kirjallisen luvan kysyminen yksikdn johtajalta ja opinndytetydsopimuksen teko

«Oppaan ensimmaisen version valmistuminen ja lahettaminen testikayttoon
»Opinnaytetyon suunnitelman esittaminen seminaarissa

Tammi- «Palautekyselyn lahettaminen oppaan kayttajille

Maaliskuu 2019

*Oppaan viimeisen version muokkaaminen palautteiden perusteella
«Raportin kirjoittaminen
«Opinnaytetyon esittaminen arvioivassa seminaarissa
eRaportin viimeistely
Touko-Syyskuu [RISGEWIENS
2019 «Valmistuminen

Kuvio 2: Opinnaytetyoprosessi kaaviossa

4.4  Perehdytysoppaan suunnittelu

Harjoitteluni aikana tein paljon havainnointia toimistossa liittyen siihen, mitka aiheet herat-
tavat henkilokunnan keskuudessa kysymyksia ja etenkin toimistolla juuri aloittaneen tyonteki-
jan toimesta. Harjoittelu oli otollista aikaa tehda tata havainnointia. Kirjasin ylos tekemiani
havaintoja, jonka pohjalta sain muodostettua alustavan kasityksen siita, mita perehdytysopas
voisi sisaltaa. Heti aiheen valittuani kysyin yksikon johtajalta suullisen ja kirjallisen luvan
(kts. liite 1.) tyontekijoiden haastattelua varten ja paasin nain hyodyntamaan harjoittelujak-

son loppuosan perehdytysoppaan suunnitteluun ja aineiston keraamiseen.

Havainnointia tehtyani ja saatuani valmiiksi perehdytysoppaan alustavan sisallysluettelon kut-

suin tyontekijat jarjestamaani kehittamispalaveriin toimistolle. Kehittamispalaverin
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tarkoituksena oli pitaa avoin keskustelutilaisuus liittyen perehdytysoppaan sisaltoon. Toimis-
tossa vallitsevan kiireisen tilanteen vuoksi palaveriini osallistuivat vain rikosseuraamusesimie-
het Hameenlinnan ja Lahden toimistolta. Jatin palaverin sisallon tarkoituksena avoimeksi
enka tehnyt valmiita haastattelukysymyksia. Pohdin taman olevan parempi tapa saada kasitys

siita, millaisen perehdytysoppaan esimiehet toivoivat saavansa kayttoonsa.

Kehittamispalaverissa pyrin kayttamaan avointa haastattelutekniikkaa saadakseni mahdolli-
simman selkean kuvan siita, millaisen oppaan esimiehet kayttoonsa todella haluavat. Avoi-
messa eli strukturoimattomassa haastattelussa kaytetaan avoimia kysymyksia. Haastattelijan
tehtava avoimessa haastattelussa on saada haastateltavat syventymaan aiheeseen ja saada
sellaisia vastauksia, jotka kantavat haastattelua eteenpain. Avoimella haastattelulla on mah-
dollista saada aikaa aidolta keskustelulta vaikuttava tilanne, jossa haastateltavan vastauksella
paastaan suoraan luontevasti seuraavaan kysymykseen. Kun avointa haastattelua kaytetaan
tutkimustarkoituksessa, valitaan siihen usein asiaan erikoistuneita henkiloita. (Hirsjarvi &
Hurme 2004, 45-46)

Palaverissa esittelin heille havaintojeni perusteella tehdyn alustavan sisallysluettelon pereh-
dytysoppaaseen. Kavimme palaverissa kohta kohdalta sisallysluettelon lapi. Rikosseuraamus-
esimiehet paasivat kommentoimaan valitsemiani aihealueita ja pyysivat minua tekemaan viela
muutamia lisayksia. Saimme nain aikaan lopullisen sisallysluettelon, josta kavi ilmi aiheet,

joita perehdytysoppaassa tulee olla.

Aiheiden valinnan jalkeen haastattelin esimiehia aiheisiin liittyen. Kysyin heilta millaista tie-
toa he toivovat saavansa oppaaseen valituista aiheista. Tiedustelin heidan toiveitaan siita,
kuinka laajoja oppaaseen tulevien ohjeiden tulisi olla. Lisaksi kysyin heidan mielipidettaan
suunnittelemistani oppaan oikopoluista intran ohjeisiin. Haastattelun avulla selvitin lisaksi,
mista tulen loytamaan valittuihin aiheisiin liittyvaa tietoa ja sisaltoa perehdytysoppaaseen.
Hameenlinnan toimipaikan esimiehen kanssa sovimme, etta voimme yhteistyossa hanen kans-
saan etsia intrasta materiaalia perehdytysoppaaseen, koska minulle ei ollut kayttooikeutta ri-

kosseuraamuslaitoksen intraan.

4.5 Perehdytysoppaan toteutus

Tavoitteenani oli toteuttaa Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistolle toimiva, selkea ja help-
pokayttoinen sahkoinen perehdytysopas. Harjoitteluni viimeisen viikon aikana kerasin toimis-
tojen esimiesten kanssa yhteistyossa toimistolta ja intrasta kaiken tarvittavan tiedon oppaan
tekoa varten, jonka jalkeen paasin tyostamaan opasta. Paatin tehda oppaasta sahkoisen ver-
sion, joka jatkossa lahetettaisiin uusille tyontekijoille sahkopostilla. Opas sisaltaa tekstia seka
viittauksia intrasta lOytyviin materiaaleihin. Viittausten perasta loytyvat linkit, joita klikkaa-
malla paasee suoraan aihetta kasittelevaan materiaaliin intrassa. Tasta syysta opas on kaytto-

kelpoinen ainoastaan sahkoisessa muodossa.
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Oppaan toteuttaminen sujui mutkattomasti koska minulla oli siihen paljon materiaalia. Op-
paan valmistamiseen minulla kului aikaa noin viikko, jonka aikana kirjoitin oppaaseen tekstit
ja lisasin linkit Rikosseuraamuslaitoksen intrasta. Oppaan ulkoasu on hyvin yksinkertainen,

mutta uskon sen olevan toimiva tahan kayttotarkoitukseen.

Sain oppaasta ensimmaisen version valmiiksi joulukuun 2018 lopulla. Lahetin oppaan toimi-
paikkojen esimiehille ja sovimme, etta he ottavat oppaan heti kayttoon. Pyysin heita myos
kertomaan heti, mikali oppaasta loytyy asiavirheita, puutteita tai toimimattomia linkkeja.
Toimistoilla oli vuoden vaihteen jalkeen aloittamassa yhteensa viisi uutta tyontekijaa, joten

perehdytysoppaalle oli heti oikea tarve.

Oppaan ensimmainen versio meni kayttoon uusille tyontekijoille tammikuussa 2019. Ensim-
maiset palautteet oppaasta olivat hyvia ja esimiehet olivat tyytyvaisia oppaan sisaltoon ja

helppokayttoisyyteen.

Maaliskuun 2019 aikana olin yhteydessa toimiston esimiehiin ja pyysin heilta uusien tyonteki-
joiden yhteystietoja palautekyselya varten. Toivon saavani myos rakentavaa kritiikkia ja toi-
veita oppaan lopullista versiota varten. Esimiehilta saamani palautteen ja tyontekijoille la-
hettamani sahkopostikyselyn (kts. liite 2.) perusteella tein lopullisen version oppaasta kevaan
2019 aikana.

4.6 Palautekyselyn tulokset

Oppaan ensimmaisen version valmistumisen ajankohta oli otollinen, koska Hameen yhdyskun-
taseuraamustoimistolla oli aloittanut vuoden alussa viisi uutta tyontekijaa. Toimipaikkojen

esimiehet lahettavat uusille tyontekijoille perehdytysoppaan kayttoon jo ennen heidan aloit-
tamistaan. Maaliskuun tienolla lahetin uusille tyontekijoille ja esimiehille sahkopostikyselyn,
jonka tarkoituksena oli arvioida perehdytysopasta. Lahetin kyselyn viidelle uudelle tyonteki-

jalle ja sain heilta kaikilta vastaukset. Sahkopostikyselyssa kysyin seuraavat kysymykset:

1. Mita mielta olet perehdytysoppaan sisallosta? Arvioi selkeytta, sisallon informatiivi-

suutta ja jasentelya.

2. Millaisia puutteita havaitsit perehdytysoppaassa? Mista aiheesta olisit toivonut viela

lisaa tietoa?
3. Mika/mitka kohdat olivat mielestasi tarpeettomia?

4. Oliko oppaan toteutustapa hyva vai olisiko jokin toinen toteutustapa parempi (esim.

paperinen versio)?
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Ensimmaiseen kysymykseen, jossa arvioidaan perehdytysoppaan sisaltoa, vastaukset olivat
melko samat kaikilta vastaajilta. He totesivat esimerkiksi, etta opas on selkea ja siina oleva
sisalto on hyodyllista. Lisaksi vastaajat arvioivat oppaan olevan hyvin jasennelty ja sopiva sel-
laiselle uudelle tyontekijalle, joka on ensimmaista kertaa tekemisissa yhdyskuntaseuraamus-
ten kanssa. Kiitosta tuli myos siita, etta opas sisaltaa paljon linkkeja, jota klikkaamalla paa-
see suoraan kyseisiin ohjeisiin ja koulutuksiin tyonantajan intraan. Palautteenantajat pitivat
hyvana, etta opas on tiivis ja konkreettinen paketti, johon voi palata myohemminkin ohjeita

etsimaan.

”Perehdytysopas oli kattava informaatioplajays, etenkin sellaiselle, joka on naiden asioiden

parissa ensimmaista kertaa”
”Opas on todella selkea, hyvin jasennelty ja teksti on selkeaa seka hyvin ymmarrettavaa”

Toiseen kysymykseen, jossa pyydettiin kertomaan, millaisia asioita oppaassa olisi voinut olla

lisaa, sain seuraavanlaisia vastauksia:

”Qlisin kaivannut ohjeistusta paivystajan tehtavista”
”Tyosuojeluvaltuutetun tiedot voisivat olla oppaassa”
”Tyobajassa olisi voinut olla maininta varallaolosta”

Kolmanteen kysymykseen, jossa kysyttiin, loytyiko oppaasta tarpeettomia kohtia, vastaajat

vastasivat yksimielisesti, etta tarpeettomia kohtia ei ollut.

Neljannessa kysymyksessa tiedusteltiin, oliko oppaan toteutustapa sahkoisena hyva. Tahan ky-
symykseen yksi vastaaja vastasi, etta tykkaa lukea paperisena konkreettista opasta, mutta on
kuitenkin ymparistosyista sita mielta, etta se on hyva lahettaa kaikille sahkoisena versiona.
Yksi vastaaja oli jostain syysta saanut vain paperisen version ja totesi, etta olisihan se sahkoi-
sena parempi, koska opas sisaltaa paljon suoria linkkeja tarpeellisiin ohjeisiin. Muuten vas-
taukset olivat yksimielisia siita, etta sahkoinen versio oppaasta on hyva. Kiitosta opas sai
myos siita, etta esimiehen on helppo lahettaa se uudelle tyontekijalle jo ennen tyosuhteen

alkua ja, etta sen voi halutessaan tulostaa itselleen paperisena.

Palautekyselyn ulkopuolelta sain palautetta oppaasta myos Vanajan vankilan apulaisjohta-
jalta, joka oli saanut oppaan kasiinsa ja antanut sen kayttoon vankilan uudelle tyontekijalle.
Apulaisjohtajan mielesta opas oli hyva ja se sisalsi tarkeaa kaytannon tietoa tyosuhdetta aja-
tellen. Han pohti, etta muokkaamalla opasta sen saisi sopimaan myos Vanajan vankilan ja Ha-
meen yhdyskuntaseuraamustoimiston yhdistelmayksikon kaikille uusille tyontekijoille. Olen
samaa mielta asiasta, mutta en lahtenyt tassa vaiheessa muokkaamaan opasta vankilahenkilo-

kunnalle sopivaksi, koska se olisi hankaloittanut opinnaytetyon rajaamista tassa vaiheessa.
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Jalkikateen sain palautetta oppaasta viela kyselyn ulkopuolelta. Opinnaytetyoprosessin aikana
Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistolle nimitettiin uusi apulaisjohtaja, jolle lahetin oppaan
myos tutustumista varten. Han kehui opasta hyvaksi ja erittain tarpeelliseksi. Lisaksi Vanajan
vankilan apulaisjohtaja kehui opasta ja pohti, voisiko sen muokata myos vankilahenkilokun-
nalle sopivaksi. Tasta ideasta luovuin kuitenkin heti, koska se olisi kasvattanut opinnaytetyoni
liian laajaksi. Hyva palaute tekemastani tyosta oli palkitsevaa ja sai taman prosessin tuntu-

maan merkitykselliselta.

5  Toiminnallisen opinnaytetyoprosessin arviointi

Toiminnallisessa opinnaytetyossa arviointi on tarkeassa roolissa. Siina arvioidaan erikseen to-
teutuksen ja tuotosten laadullista ja ajallista onnistumista. Lisaksi arvioinnissa arvioidaan
tuotoksen hyodynnettavyytta ja pohditaan toimenpide-ehdotuksia ja toteutuksen haasteita.
Toteutuksen arviointi voi perustua esimerkiksi palautekyselyyn ja itsearviontiin (Laurean opin-

naytetyoohje 2017.)

Arvioin opinnaytetyoprosessia itsearvioinnin ja pyytamani palautteen perusteella. Itsearvioin-
nissa pohdin omaa suoriutumistani opinnaytetyoprosessissa ja omaa ammatillista kehittymis-
tani. Palautteen perusteella teen arvion tuotokseni, eli perehdytysoppaan onnistumisesta.
Toiminnallisen opinnaytetyon kohdalla arviointi on erityisen suuressa roolissa. Arvioinnin on
tarkeaa olla monitasoinen. Siina tulee arvioida mm. onnistumista, toteutuksen ongelmia, toi-
menpide-ehdotuksia, yleista toimintaa prosessissa seka tulosten hyodynnettavyytta (Laurean

opinnaytetyoohje 2017.) Valitsin tuotoksen arviointitavaksi sahkopostikyselyn (kts. liite2.).

Opinnaytetyon lopputuloksen on tarkoitus osoittaa lukijalle tekijan kykya yhdistaa ammatil-
lista taitoa ja teoriaa (Vilkka & Airaksinen 2003, 159). Toiminnallisen opinnaytetyon raportissa
arvioidaan opinnaytetyon onnistumista tavoitteiden saavuttamisen nakokulmasta. Lisaksi arvi-
oinnin tarkoituksena on kasitella opinnaytetyon toteutustapaa ja ideaa seka omaa ammatil-
lista kasvua. Arvioinnissa tulee esittaa myos jatkosuunnitelma aiheeseen liittyen. Mikali ta-
voitteisiin ei ole paasty, kannattaa arvioida epaonnistumisen syita (Vilkka & Airaksinen 2003,
154-161.)

5.1 Oppaan arviointi

Arvioin valmista opasta tilaajan palautteen seka itsearvioinnin perusteella. Tilaajan palaute
oppaasta oli positiivista. He kertoivat oppaan olevan kaytannollinen ja helposti luettava. Op-
paan testikayttajat pitivat opasta hyvana tietopakettina uudelle tyontekijalle ja sellainen sen
oli tarkoituskin olla. Kaikkiaan sahkopostikyselyyn (kts. liite 2.) vastanneet olivat tyytyvaisia
lopputulokseen ja toivat esiin vain pienia yksittaisia puutteita, jotka korjasin viimeisteltyyn
versioon. Opas on talla hetkella kaytossa Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistossa. Se lahe-

tetaan uusille tyontekijoille mahdollisuuksien mukaan jo ennen tyosuhteen alkua.
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Oman arvioni mukaan opas oli onnistunut. Siita tuli selkea ja varmasti helppokayttoinen. Li-
saksi olen tyytyvainen siihen, etta sain tehtya oppaasta tarpeeksi tiiviin, mutta silti informa-
tiivisen. Teoriaosuuden luvussa 4.2 kerrotaan, etta perehdytysaineiston tulee olla tehokas ja
yksinkertainen lukea ja kayttaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207). Mielestani nama asiat to-
teutuvat oppaassa. Oppaan teossa on kiinnitetty huomiota siihen, etta tarkeat asiat esitetaan
tiivistetysti ja selkeasti. Oppaaseen on yhdessa toimiston esimiesten kanssa valittu tarkeim-
mat osa-alueet ja niiden perusteella on koottu tiivistetty tietopaketti uudelle tyontekijalle.
Kjelin ja Kuusisto (2003, 195-196) toteavat, etta perehdyttajan tulee huomioida, etta tulokas
ei valttamatta ymmarra alan ammattisanastoa vaan asiat tulee alkuun kertoa yksinkertaisesti.
Tasta syysta oppaassa on avattu yhdyskuntaseuraamusten sisaltoa seka kerrottu niiden lyhen-
teet, koska niita kaytetaan tyoelamassa jatkuvasti ja se voi olla uudelle tyontekijalle ham-
mentavaa. Oppaassa avattavat lyhenteet saivat myos testikayttajilta positiivista palautetta.
Kognitiivisen oppimiskasityksen mukaan oppiminen on henkil6lle kiinnostavaa silloin, kun han

ymmartaa kasitteet, joita opittava uusi asia sisaltaa (Ruohotie 200, 111).

Kangas ja Hamalainen (2010) kertovat perehdyttamisen sisaltavan aina seka yritykseen, etta
organisaation perehdyttamista. He mainitsevat oleelliseksi seikaksi sen, etta tulokas ymmar-
taa yrityksen ja organisaation yleiskuvan. Lisaksi he ohjeistavat, etta perehdytyksessa voidaan
kayttaa tukena muun muassa perehdytysoppaita. Mielestani tekemastani oppaasta saa hyvan

kokonaiskuvan organisaatiosta seka tyontekijan tyotehtavan sisallosta.

5.2  Opinnaytetyoprosessin itsearviointi

Opinnaytetyoprosessin tarkoituksena oli luoda Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistolle kay-
tannollinen sahkoinen perehdytysopas. Toimistolla ei prosessin aloitushetkella ollut kaytossa
ollenkaan perehdytysopasta, joten nykytilannetta on helppo verrata alkutilanteeseen. Opin-
naytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytysopas, joten sen osalta opinnaytetyon tavoite tuli
taytettya. Lisaksi saadun palautteen perusteella pysytaan toteamaan oppaan olleen sellainen,

jonka tilaaja toivoi saavansa.

Kupiaan ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteita, jonka avulla

uusi tyontekija saa kokonaisvaltaista osaamista ja paasee tyoyhteisossa mahdollisimman hyvin
alkuun ja on mahdollisimman pian kykeneva hoitamaan tyotehtaviaan itsenaisesti. Tahan teo-
riaan viitaten opinnaytetyoprosessini sujui tavoitteen mukaisesti. Opas auttaa uutta tyonteki-

jaa paasemaan alkuun ja helpottaa itsenaisen tyoskentelyn aloittamista.

Palaute oppaasta oli positiivista. Palautteen perusteella lisasin oppaaseen muutaman kohdan
ja toimitin toimistolle viimeistellyn version kayttoon tuleville uusille tyontekijoille. Oman ar-
vioni mukaan opas onnistui hyvin ja lopputulos oli selkea helposti luettava ja kaytettava. Olen
tyytyvainen siihen, etta opas on nykyaikainen ja sen sisaltamien linkkien avulla kayttajalle

avautuu huomattavasti enemman tarkeaa informaatioita, kuin oppaaseen olisi ollut jarkevasti
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mahdollista sisallyttaa. Oppaan sisalto on rakennettu tutkittuun tietoperustaan pohjautuen.
Oppaan sisallossa on huomioitu asiat, joita perehdytettavan tulee perehdytysvaiheen aikana
sisaistaa. Lisaksi oppaasta on hyotya tyontekijalle myos tulevaisuudessa. Opas auttaa kokema-
tonta alalle siirtyvaa henkiloa sisaistamaan Rikosseuraamuslaitoksen ja yhdyskuntaseuraamus-

ten sisaltoa, koska oppaan tietoperustassa on kaytetty Rikosseuraamuslaitoksen materiaaleja.

Opinnaytetyoprosessia arvioidessani voisin todeta, etta parannettavaa loytyy aikataulun nou-
dattamisessa seka prosessin vaiheiden jarjestyksen noudattamisessa. Opinnaytetyosuunnitel-
mani tekeminen ja esittaminen pitkittyi ja siita syysta ensimmainen versio oppaasta meni uu-
sille tyontekijoille kayttoon jo ennen suunnitelman hyvaksymista. Suunnitelmani esittamisen
jalkeen olin jo siina vaiheessa, etta paasin lahettamaan oppaan kayttajille palautekyselyn,
jonka perusteella muokkasin opasta ja lahetin toimiston esimiehille viimeistellyn version op-
paasta. Voin siis todeta prosessin lopputuloksen olevan hyva, mutta prosessin aikataulun ja

jarjestyksen noudattamisessa olisi ollut kehittamisen varaa.

Opinnaytetyoprosessi oli ammatillisen kasvun ja kehityksen nakokulmasta opettavainen. Pro-
sessin aikana perehdyin Hameen yhdyskuntaseuraamustoimiston tyohon perinpohjaisesti. Op-
paan tekeminen vaati minultakin perehtymista toimiston perehdyttamiseen ja rikosseuraa-
mustyontekijan tyonkuvaan, joka tulee olemaan minulle hyodyksi tulevalla urallani rikosseu-
raamusalalla. Pystyin mielestani tekemaan hyvia havaintoja Yhdyskuntaseuraamustoimistolla
siita, millaisia asioita perehdytysoppaassa olisi hyva olla. Havaintojen perusteella sain luotua
oppaalle sisallysluettelon, josta sain oivallisen pohjan kehittamispalaveriin, jossa suunnitte-

limme oppaan sisalto yhdessa toimipaikkojen esimiesten kanssa.

Yhteistyo tilaajan kanssa sujui alusta loppuun asti sujuvasti. Sain vastaukset nopeasti kysy-
myksiini ja tama helpotti opinnaytetyoprosessin etenemista. Mielestani osasin arvioida hyvin
sen tyon maaran, jota tamankaltainen opinnaytetyoprosessi vaatii. Tyota oli jalkikateen arvi-
oituna sopiva maara yhdelle henkilolle. Aikatauluni venyi hieman alkuperaisesta suunnitel-

mastani, mutta olin alun perin arvioinut aikatauluni liian optimistisesti

6 Pohdinta

Uskon, etta opinnaytetyoni tuotos eli perehdytysopas kehitti toimiston toimintaa. Aiemmin
toimistolla ei ollut perehdytysaineistoa lainkaan. Nykyaan heilla on kaytossa tekemani pereh-
dytysopas, joka helpottaa perehdyttamista seka perehdyttajan, etta perehdytettavan tyonte-

kijan nakokulmasta.

Itselleni opinnaytetyon tekeminen oli opettavainen kokemus. Tilaajan kanssa yhteistyon teke-
minen oli alusta asti luontevaa ja tehokasta. Palaute, jonka sain oppaasta, oli positiivista ja

palkitsevaa. Oli hienoa, etta kaikki testikayttajat vastasivat lahettamaani palautekyselyyn.
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Oli mielekasta tehda opinnaytetyo tilaajalle, jolla oli oikea tarve talle tuotokselle. Lisaksi on

ollut palkitsevaa kuulla, etta opas on talla hetkellakin aktiivisessa kaytossa.

6.1 Pohdintaa opinnaytetyoprosessista ja ammatillisesta kasvusta

Opinnaytetyoprosessi oli mielenkiintoinen ja monivaiheinen. Ennen kaikkea oppaan tekeminen
tyoelaman kanssa yhteistyossa ja lahdemateriaaleihin tutustuminen oli opettavainen koke-

mus, joka tulee varmasti hyodyttamaan minua jatkossa. Paasin hyodyntamaan tutkimaani teo-
riatietoa oppaassa ja taustateoria yhdyskuntaseuraamuksista yhdistyy oppaan sisaltoon mallik-

kaasti.

Uskon, etta taman opinnaytetyon toteuttaminen kehitti minua ammatillisesti paljon. Opinnay-
tetyon toteutusta varten tein havainnointia tyopaikalla koko harjoitteluni ajan eli 10 viikkoa.
Tana aikana minulle kavi hyvin selvaksi, minkalaisia asioita uuden tyontekijan perehdytyk-
sessa on tarkeaa huomioida ja millaisia asioita rikosseuraamustyontekijan tulee osata ja tie-
taa. Lisaksi suunnittelin oppaan sisaltoa yhdessa Hameenlinnan ja Lahden toimipaikkojen ri-
kosseuraamusesimiesten kanssa ja sain heilta ammatillisen kehittymiseni opinnaytetyon ja
ammatillisen kehittymiseni kannalta tarkeaa tietoa. Olen uusi alalla ja mielestani on hieno
mahdollisuus paasta tassa vaiheessa perehtymaan rikosseuraamustoimiston perehdyttamiseen

tulevaisuuttani ajatellen.

Opinnaytetyoni teoriaosuudessa on mainintoja siita, etta onnistunut perehdyttaminen vaatii
suunnittelua ja valmistautumista. Lisaksi teoriaosiossa kerrotaan perehdyttamisen tarkoitta-
van toimenpiteita, jonka avulla uusi tyontekija saa kokonaisvaltaista osaamista ja paasee
mahdollisimman tehokkaasti alkuun uudessa tehtavassaan (Kupias & Peltola 2009, 19.) Laati-
mani opas on kehittanyt toimiston perehdytysprosessia. Oppaan avulla uusi tyontekija voi
aloittaa orientoitumisen uuteen tyohonsa itsenaisesti jo ennen ensimmaista tyopaivaansa. Li-
saksi oppaassa oleva informaatio vahentaa perehdyttajan tyota, koska uusi tyontekija loytaa
sen avulla oikoreitit intran ohjeisiin ja muuta hyodyllista tietoa, jota muuten joutuisi selvitta-
maan perehdyttajalta tai muilta tyontekijoilta. Nain ollen opas muuttaa toimiston perehdy-

tysprosessia sujuvammaksi.

Opinnaytetyon teoreettinen tausta toimi jatkuvana tukena tuotosta tehdessani. Oppaassa
esiintyva sisalto on keratty haastattelujen perusteella teoriaosuuteen nojaten. Mielestani ko-
konaisuutena opinnaytetyossa paastiin asetettuihin tavoitteisiin ja saatiin aikaiseksi opas,

jonka halusin itse tehda, ja jonka tilaaja minulta toivoi saavansa.

6.2 Opinnaytetyon luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetyoprosessin ensimmaisessa vaiheessa pyysin tutkimuslupaa suullisesti Vanajan van-
kilan ja Hameen yhdyskuntaseuraamustoimiston yhdistelmayksikon johtajalta ja myohemmin

sain luvan myos kirjallisena (Liite 2). Koska opinnaytetyossa haastatellaan ainoastaan
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yhdyskuntaseuraamustoimiston tyontekijoita, yksikonjohtajan lupa oli Laurean opinnayte-

tyoohjeen mukaan riittava.

Opinnaytetyon tuotoksen eli perehdytysoppaan luotettavuutta tukee myos se, etta perehdy-
tysoppaan sisallon informaatio on hankittu Rikosseuraamuslaitoksen intrasta ja toimistojen
esimiehia haastattelemalla. Lisaksi opinnaytetyon idea on tullut suoraan tyonantajalta ja sille

on olemassa selkea tarve.

Lahdeaineistona opinnaytetyossa kaytetaan mahdollisimman tuoretta ja ajantasaista aineis-
toa. Vilkka & Airaksinen (2003, 72-73) toteaa, etta seuraamalla oman alan kirjallisuutta voi

varmistua siita, etta kayttaa ajantasaisia lahteita. Kun opinnaytetyossa on kaytetty alan kir-
jallisuutta, nayttaa se lukijankin nakokulmasta luotettavalta ja silta, etta tekija on ajan ta-

salla alan tietamyksesta.

Eettisena ohjeistuksena toiminnalliselle opinnaytetyolleni noudatan luonnollisesti Lauren
opinnaytetyoohjetta. Ohjeen mukaan opinnaytetyon lahtokohtana on aina hyva tieteellinen
kaytanto -ohje ja ammattieettiset saadokset. Ohjeessa kerrotaan myos, etta on aina opiskeli-
jan tehtava pitaa huolta siita, etta opinnaytetyoprosessiin liittyvat luvat ovat kunnossa. (Lau-

rea opinnaytetyoohje 2017.)

Tieteellisen tyoskentelyn tarkein edellytys on tutkijan kriittinen asenne. Oleellista on, etta
tutkija on aidosti kiinnostunut hankkimaan aiheesta lisaa informaatiota ja on paneutunut
omaa alaansa. Tutkijan tulee olla motivoitunut tyohonsa eika han saa tyytya olemassa ole-

vaan tietoon vaan hanen tulee haluta kehittaa yha tasmallisempaa tietoa (Makinen 2005.188.)

Kirjoittamisvaiheessa korostuu erityisesti eettisten ratkaisujen merkitys. Kirjoittamisvaiheessa
monia ratkaisevia kysymyksia aiheuttavat aineiston keraaminen ja saatujen tulosten esittami-
nen. (Viskari 2009.108.)

Opinnaytetyon eettisyytta tukee edella mainittujen seikkojen perusteella se, etta olen erityi-
sen kiinnostunut alasta ja toivon itsekin tulevaisuudessa tyoskentelevani alalla. Juuri rikosseu-
raamustyontekijan tyo kiinnostaa minua erityisesti ja siita syysta onkin mielekasta paasta te-

kemaan perehdytysopas yhdyskuntaseuraamustoimistolle.

6.3 Jatkotutkimus- ja kehittamisideat

Jotta perehdyttaminen Hameen yhdyskuntaseuraamustoimistossa pysyy nykyisella tasolla,
edellyttaa se sita, etta perehdytysaineistoa paivitetaan saannollisesti. Opas on tehty sellai-
seen muotoon, etta sen paivittaminen on helppoa tulevaisuudessa. Toimistolle olisi syyta va-
lita perehdytysaineistosta vastaava henkilo, joka pitaisi aineiston ajan tasalla. Opas sisaltaa
paljon perustietoa rikosseuraamustyontekijan tyosta ja taman vuoksi se soveltuisi pienella

muokkaamisella kaytettavaksi myos muissa yhdyskuntaseuraamustoimistoissa.
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Rikosseuraamuslaitoksen turvallisuuslinjauksissa (2015) kerrotaan, etta yksi Rikosseuraamus-
laitoksen strategian neljasta arvosta on turvallisuus. Linjauksen mukaan tama koskee kaikkia
ja se nakyy kaikessa toiminnassa. Linjauksessa painotetaan, etta henkilokunnan on tarkeaa
olla hyvin perehdytetty Rikosseuraamuslaitoksen strategisiin tavoitteisiin. Linjauksen mukaan
henkilokunnan ammattitaito ja osaaminen ovat avainasemassa turvallisuuden luomisessa. Kun
turvallisuuden perustana on henkilokunnan osaaminen, edellyttaa se myos henkilokunnan pe-
rusteellista perehdyttamista tyotehtaviin. Uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen on syyta

siis panostaa jokaisessa Rikosseuraamuslaitoksen yksikossa.
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Liite 2: Sahkopostikysely

Mita mielta olet perehdytysoppaan sisallosta? Arvioi selkeytta, sisallon informatiivisuutta ja

jasentelya.

Millaisia puutteita havaitsit perehdytysoppaassa? Mista aiheesta olisit toivonut viela lisaa tie-
toa?

Mika/mitka kohdat olivat mielestasi tarpeettomia?

Oliko oppaan toteutustapa hyva vai olisiko jokin toinen toteutustapa parempi (esim. paperi-

nen versio)?
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RIKOSSEURAAMUSLAITOS

Rikosseuraamuslaitos (Rise) vastaa rangaistusten tdytdntéonpanosta Suomessa. Laitos toimii
oikeusministerion ohjauksessa ja toteuttaa ministerion linjausten mukaista kriminaalipolitiikkaa.

Rikosseuraamuslaitoksen ensisijainen tehtdva on huolehtia, ettd tuomioistuimien maarddmat rangaistukset
pannaan maassamme tdytantoon lainmukaisesti ja turvallisesti. Laitoksen erityisen3 tavoitteena on parantaa
yhteiskunnan turvallisuutta vdhentdmalla tuomittujen riskia syyllistyd uusiin rikoksiin.

icRI SE ..o Rikosseuraamuslaitoksen toiminnan kulmakivet

HE =" iy |
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HAMEEN YHDYSKUNTASEURAAMUSTOIMISTO

Yhdyskuntaseuraamustoimistojen tehtdvdnd on yhdyskuntaseuraamusten tdytédntd6npano toimialueellaan.
Yhdyskuntaseuraamustoimistoissa  laaditaan ~ myds  seuraamuksiin  liittyvid lausuntoja  ja
toimeenpanosuunnitelmia oikeuden kdsittelyd varten.

Hdmeen yhdyskuntaseuraamustoimisto ja Vanajan vankila muodostavat yhdistelméayksikon, joka kuuluu
Lansi-Suomen rikosseuraamusalueeseen.

Hameenlinnan toimipaikka

Sibeliuksenkatu 21, 3krs

13100 Hameenlinna

hame.ykst@om.fi

Paivystys: 0500 733 864

Toimisto sijaitsee Hdmeenlinnassa ja lisdksi tyopisteet Rithimaell3 ja Forssassa.

Toimialue: Hausjarvi, Loppi, Rithimdki, Forssa, Hattula, Humppila, Hdmeenlinna, Janakkala, Jokioinen,
Tammela ja Yp&ja.

Lahden toimipaikka
Vuorikatu 35 b, 4krs
15100 Lahti
hame.ykst@om.fi
Paivystys: 0500 842 207

Toimialue: Asikkala, Hartola, Heinola, Hollola, Karkdl3, Lahti, Nastola, Orimattila, Padasjoki ja Sysma.
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YHDYSKUNTASEURAAMUKSET

Yhdyskuntaseuraamusten toimeenpanojen tarkat ohjeet 16ydat Tyyne-jdrjestelman ohjeistuksista. Kun tulee
aika kirjoittaa ensimmaisid lausuntojasi, saat siihen apua kollegoiltasi.

Intrasta |6ydat hyodyllisid yks-laki - ja lausuntotydn koulutuksia:

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/koulutus/risekoulutus

[/koulutusmateriaaleja/lakikoulutus.html.stx

Alla on esitelty yhdyskuntaseuraamukset lyhyesti.

Yhdyskuntapalvelu = YKP

* Rikoslakiin sisdltyva yleisrangaistus, johon tietyin edellytyksin voidaan tuomita enint3ddn 8 kuukauden
ehdottoman vankeusrangaistuksen sijasta tai ehdollisen vankeusrangaistuksen liséna

* Rangaistuksen kesto on vdhintdan 14 tuntia ja enintddn 240 tuntia.

* lausunto henkilon soveltuvuudesta yhdyskuntapalveluun tehdddn syyttdjan, kdrdjdoikeuden tai
asiakkaan omasta pyynndosta

* Henkil kutsutaan haastatteluun, jossa arvioidaan henkilon kyky suoriutua palvelusta; mm. tyokyky,
paihteiden kayttd ja soveltuvuus aikataulutetun palvelun suorittamiseen.

* Rangaistuslajin valinnassa vaikuttavat myds aikaisemmat yhdyskuntapalvelutuomiot seka tiedot
niiden suorittamisesta

Yhdyskuntapalvelun sisalto:

* Vapaa-ajalla tehtdvad palkatonta ty6ta aikataulun mukaan

® Yhdyskuntapalvelu voi sisdltdd myds pdihdetunteja sekd ohjelmatydskentelyd maksimissaan 30
tuntia

* Yhdyskuntapalveluun tuomitun eldmanhallintaa yritetddn tukea toimeenpanon aikana
kartoittamalla hdnen eldméntilanteensa sekd toimeenpanon alussa ettd lopussa ja tyostdd niitd
asioita, jotka tukevat rikoksetonta elamaa tulevaisuudessa

e Keinoina voi olla ohjelmatydskentelyd (esim. suuttumuksen hallinta, VKM tai Liikenneturvajakso),
Toiminta suoriutumisen parantamiseksi - tunnit (tsp) tai pdihdejakso padihdeklinikalla

Yhdyskuntapalvelun toteutus

*  Yksi tunti tyotd vastaa yhta pdivaa vankeutta

* Yhdyskuntapalvelu aikataulutetaan pddsdantdisesti siten, ettd ty6td on kahtena pdivana viikossa
nelja tuntia tai yhtend pdivana viikossa kuusi tuntia.

* Palvelu aikataulutetaan vankeusrangaistuksen  mittaiseksi. Esim. kolmen kuukauden
vankeusrangaistus = 90 tuntia yhdyskuntapalvelua, joka suoritetaan kolmen kuukauden aikana
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* Palvelupaikkoina ovat esim. kunta, yhdistykset, sairaalat ja seurakunnat, joiden kanssa
Rikosseuraamuslaitos on solminut palvelupaikkasopimuksen. Tydtehtdvdt ovat luonteeltaan
avustavia.

* Yhdyskuntaseuraamustoimiston tydntekijdt valvovat palvelun suorittamista ja ovat yhteydessd
palvelupaikkoihin koko toimeenpanon ajan

e Aikataulua ja tdsmennettyd rangaistusajan suunnitelmaa on noudatettava tarkasti. Rikkomuksista
seuraa kuuleminen ja kurinpitomenettely (huomautus/varoitus/keskeytys)

* Ankarimmillaan jéljelle j3dnyt tuomio muunnetaan tuomioistuinkdsittelyssd vankeudeksi.

Nuorten ehdollisen vankeuden valvonta = ERN

* Alle 21-vuotiaana rikoksen tehnyt henkil6 voidaan tuomita ehdollisen vankeuden tehostamiseksi
valvontaan

* Valvontaan maardtdan, jos sen katsotaan edistdvan tekijdn sosiaalista selviytymistd ja ehk3isevdn
uusia rikoksia.

* Rikokseen syyllistyneistd nuorista laaditaan syyttdjan pyynndstd seuraamusselvitys, jos rikoksesta on
tulossa rangaistukseksi ehdollinen vankeus

* Ehdoton vankeusrangaistus tuomitaan alle 18-vuotiaalle vain erittdin painavien syiden vuoksi

*  Tuomitulle m3&ratdan yhdyskuntaseuraamustoimiston toimesta valvoja

* Valvonnan tarkoituksena on tukea rikoksetonta eldmantapaa

* Valvonnan sisdltond toimivat motivoivat keskustelut, rikoskeskustelut, yhteistydéverkostojen
luominen sekd apu eldmdnhallinnan parantamiseksi.

* Valvottavan velvollisuutena on tavata valvojaa sovitusti selvin pdin ja pitd3d yhteystietonsa ajan
tasalla

* Rikkomuksista seuraa huomautus, varoitus, noutopyynté poliisille tai syyttdjén esitys valvonta-ajan
pidentdmisestd

* Valvonta-aika on yksi vuosi ja kolme kuukautta. Valvonta voidaan esittdd lakkautettavaksi kuuden
kuukauden jdlkeen. Valvonta-aikaa voidaan myds pidentdd maksimissaan kuusi kuukautta
tuomioistuimen paatokselld

Valvontarangaistus = VALRA

* Valvontarangaistus on ehdottoman vankeusrangaistuksen sijasta tuomittava rangaistus, jonka
suorittamista valvotaan teknisilld valineilld ja muilla tass3 laissa sdddetyilld tavoilla.

* Voidaan tuomita enintddn kuudeksi kuukaudeksi

* Henkil6ltd edellytetdan tarkkaan aikatauluun sitoutumista

* Valvontarangaistukseen tarvitaan suostumus myds muilta asunnossa asuvilta. Myos lapset kuullaan

* Henkildn on sitouduttava pdihteettomyyteen koko rangaistuksen ajaksi. Rangaistukseen sisdltyvat
paihdetestaukset

* Valvonta suoritetaan pannan, kotipddtteen sekd Rikosseuraamuslaitoksen tydntekijéiden avulla
(tukipartio ja valvojat)

* Rangaistukseen sisdltyy pdivdkohtainen aikataulu, johon kuuluu palkkaty6td, koulutusta tai
kuntoutusta 10-40 tuntia viikossa
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* Tuomitun tulee pysyd asunnossaan aina silloin, kun hanelld ei ole suunnitelmassa hyvaksyttya syyta
poistua sieltd

* Viikkoaikataulussa on tarkasti m3aritelty missd tuomittu saa milloinkin olla, esim. harrastukset sekd
kaupassa asiointi on suoritettava tdsmennetyssd rangaistusajan suunnitelmassa ennalta
médritellyissd paikoissa

* Ehtojen rikkomisesta seuraa rangaistuksen muuttaminen ehdottomaksi vankeudeksi

Nuorisorangaistus = NR

* Rangaistus, johon voidaan tuomita 15-17 -vuotiaana rikokseen syyllistynyt nuori, jos sakko katsotaan
riittdmattdmaksi ja ehdoton vankeus lilan ankaraksi rangaistukseksi

e 4 kuukauden - 1vuoden avoseuraamus

* Tarkoituksena uusien rikosten ehkaisy ja rikoksen tekijén sosiaalisen selviytymisen edistyminen
8 tuntia viikossa erityisen ohjekirjan mukaisesti

* Nuoren on noudatettava annettua aikataulua ja suunnitelmaa

* Nuori on velvoitettu pdihteettdmyyteen tapaamisissa sekd@ muissa rangaistukseen liittyvissd
tilanteissa

* Siintdjen rikkomisesta seuraa huomautus, varoitus tai poliisin nouto

e Ankarimmillaan tuomioistuin voi tuomita suorittamatta jd&neen rangaistuksen ehdottomaksi
vankeusrangaistukseksi

Ehdonalainen vapaus ja sen valvonta = EAV

* Valvontaan asetetaan vankilasta vapautuva, jolla koeaika on yli vuoden mittainen tai rikos on tehty
alle 21-vuotiaana tai kun vankilasta vapautuva sit3 itse pyytaa

* Valvonnan ajaksi nimet33n yhdyskuntaseuraamustoimistosta valvoja, jonka kanssa vapautuva tapaa
sddnndllisesti

* Tapaamisten tiheys maaritellddn tdsmennetyssd rangaistusajan suunnitelmassa

* Valvonta on jadnndsrangaistuksen mittainen, mutta pisimmillddn kolme vuotta

* Valvontatapaamisiin sisdltyy mm. rikoskeskustelut ja ohjelmatyoskentely, joiden tarkoituksena on
kasitelld erityisesti rikolliseen kdyttdytymiseen vaikuttavia tekijoitd

* Valvonnan aikana kartoitetaan asiakkaan peruspalvelut, kuten asuminen ja toimeentulo

* Valvottavan pdihteiden kaytt63 kdsitellddn ja siihen puututaan valvonnan aikana

* Valvottavan on noudatettava valvontasuunnitelmaa

* Rikkomuksista wvoi seurata huomautus, varoitus, poliisin nouto, tai syyttdjille ilmoitus
jddnndsrangaistuksen muuttamisesta vankeudeksi

* Valvonta aloitetaan jo mahdollisen valvotun koevapauden aikana

Valvottu Koevapaus = Vanki voidaan tietyin edellytyksin sijoittaa vankilan ulkopuolelle teknisin vilinein ja
muulla tavoin valvottuun koevapauteen enintddn kuusi kuukautta ennen ehdonalaista vapauttamista.
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AVOKONTTORIN PELISAANNOT

e Huomioi muut tyéntekijat avokonttorissa

e Puhu puhelusi niille varatuissa puhelinkopeissa ja pidd puhelimen
soittodani siedettavalla tasolla

e Kun sinulle saapuu asiakas, kdy itse avaamassa ovi hanelle

e Anna kiireelliset postit paivystdjalle klo: 15:00 mennessa

e Muista varata asiakastapaamisia varten vastaanottohuone.

o Mikali tarvitset autoa, muista tehda siita varaus

e Vastaanottohuoneet ja autojen varaukset tehd3ddn Outlookin
kalenterista

e Kiinnitd huomiota yleiseen siisteyteen ja jata jalkeesi aina siisti
vastaanottohuone ja neuvottelutilat

e Viimeisena ldhtevan tulee huolehtia ovet kiinni. My6s palo-ovet tulee
muistaa sulkea
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PAIVYSTAJAN TEHTAVAT

Pdivystdjan tehtdviin arkipdivisin  kuuluu pdivystyspuhelimeen vastaaminen sekd soitot niihin
palvelupaikkoihin, jossa on suorittaja paikalla.

paivystyksestad. Paivystys alkaa perjantaina klo: 16:00 ja paattyy maanantaina klo: 8:00. Pdivystdja ilmoittaa
ensisijaisesti tekstiviestilld toisen toimipaikan paivystysnumeroon, mikdli maanantain suorittajat ovat
ilmoittaneet poissaoloista. Toisen toimipaikan pdivystdja kuittaa tiedot vastaanotetuiksi.

Kun pdivystys on toisella paikkakunnalla, siirretddn oman toimipaikan pdivystyspuhelut toisen toimipaikan
paivystysnumeroon. Tdsmennettyyn rangaistusajan suunnitelmaan kirjataan varmuuden vuoksi molempien
toimipaikkojen pdivystysnumerot.

Erityistd huomiota kannattaa kiinnittda siihen, ettd tarkistuspuhelinnumerot ovat oikein. Pdivystyslistaan
kirjataan ensin tarkistuspuhelinnumero ja sen jalkeen muu info, kuten yhteyshenkilon nimi.

Pdivystdjalle ilmoitetaan perjantaina klo: 12:00 mennessa tarvittavat lisdtiedot suorittajista. Lisdtietoja ovat
esimerkiksi riskisuorittajat ja poissaoloihin taipuvaiset suorittajat. Mikali sdhkdpostilla on informoitu

tunnit, ja muut lisd-infot yhteydenpitoon ja ilmoittaa niistd sahkdpostilla valvojalle.
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TURVALLISUUS

Rikosseuraamuslaitoksen turvallisuuslinjaukset

Turvallisuuslinjauksista poimittua:

* Toimipaikoilla tulee olla ajantasaiset turvallisuusohjeet sekd toimintamalli
uhkaavan asiakastilanteen varalle.

e Tyoturvallisuutta yhdyskuntaseuraamustoimistoissa sekd toimistojen ulkopuolella toteutettavissa
tyotehtdvissd edistetddn luomalla selkeitd ja konkreettisia valtakunnallisia tySturvallisuusohjeita.

* Tyon I3htdkohtana on, ettd pdihtyneen asiakkaan kanssa ei tydskennelld.

e Viltetddn yksintyoskentelyd. Asiakkaiden luona tehtdvilld kotikdynneilld on aina mukana kaksi
tyontekijaa (tilanteen ennakoimattomuus).

* Asiakkaiden odotustiloissa tulee olla lukittavat sdilytyskaapit/-lokerot, johon esim. reput, laukut ja
paallysvaatteet jatetddn.

* Asiakasvastaanottotilassa tulee olla kaksi poistumistietd, tai huoneen sisustus on jarjestettdva siten,
ettd tyontekijalld on esteetdn paisy ovelle.

* Asiakkaita ei saa kuljettaa virka-autoissa.

(L&hde: Rikosseuraamuslaitoksen turvallisuuslinjaukset 2015, 7.2.1 Toimenpiteet)

Turvallisuuslinjaukset:

https://www.rikosseuraamus.fi/material/attachments/rise/julkaisut-
muut/0DIbMQzPN/Turvallisuuslinjaukset 2015.pdf

Lisdtietoa turvallisuudesta ja tydsuojelusta

Tyosuojelun kasikirja
https://intranet.om.fi/oikeusministerio/henkilostoasiat/tyosuojeluja-
hyvinvointi/tyosuojelunkasikirja.html.stx

Henkil6ston turvaohjeet
https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen vyhdyskuntaseuraamustoimisto/turvallisuus/henkilost
onturvaohjeet.html.stx

Tietosuoja

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/turvallisuus/tietosuoj
a.html.stx
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TYOAIAT

Rikosseuraamuslaitoksen tydaikaohje

Tyobaika

Tyoajaksi luetaan tybhon kdytetty aika sekd aika, jonka virkamies tai tydntekijd on velvollinen

olemaan tydpaikalla tydnantajan kaytettdvissa. Tydajaksi ei lueta pdivittdisid lepoaikoja
(lounastaukoa), jolloin virkamies saa esteettémasti poistua tyopaikalta, eikd

matkaan kdytettya aikaa, ellei sitd samalla ole pidettdva varsinaisena tydsuorituksena.
Tyoterveyshuollossa ja 133karissa tai 13dketieteellisissd tutkimuksissa muualla kuin tyoterveyshuollossa
kdyntien osalta noudatetaan valtion virka- ja tydehtosopimusta, jonka 3

§:n soveltamisohjeessa tarkemmin maaritelldan ty6ajaksi luettava aika. Tyoterveyshuollossa

kdynnit leimataan “Sairas ulos” ja ”Sairas sisddn” —leimauksilla. Tybaikana voi siis

kdyda 133kéarissd, aikaa ei kuitenkaan lueta tybajaksi.

Kaikkien tydaikamuotojen tydaikajarjestelyissd tulee huomioida tydaikasopimuksen pdivittdisen

lepoajan ja viikoittaisen vapaa-ajan madradykset.

Virastotyd

Sdanndollinen tydaika virastotydssa
Sdanndollinen virastotybaika kokoaikaisilla on 7 tuntia 21 minuuttia vuorokaudessa ja 36
tuntia 45 minuuttia viikossa. Valtion virastona keskushallintoyksikké on auki maanantaista

perjantaihin klo 8.00-16.15, jolloin yksikdiden palveluvalmius on turvattava.

Virastotydssd noudatettavat liukumarajat ovat
aamuliukuma klo 6.30-9.30
iltaliukuma klo 15.00 — 20.00

lounasliukuma klo 10.30 - 13.30
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Rikosseuraamuslaitoksen tydaikaohjeen 16ydat kokonaisuudessaan alla olevasta linkista:

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto/uutiset/2016/10/tyoa
ika_liukuvan_ tyoajan_ja_saldovapaiden_kaytto.html.stx

Tydaikatapahtumien kirjaus

Tyoaikatapahtumat kirjataan osoitteessa:

http://regweb1009.stanley.vyv.fi/login.asp

Ohjeet kirjaamiseen |6ydét etusivun oikeasta alareunasta

Kieku

Kiekujarjestelma sisdltda tietoja tydsuhteestasi, kuten:

e Tehtavalista

¢ Omat tiedot

* Tybaika (Tydajan hallinta, tuntikirjaukset)

e Vuosilomat

e Tehtdviénkuva

e Poissaolot

e Palkkalaskelma

e Lomakkeiden tilan seuranta

* lLomakkeet (osittainen virkavapaus, harkinnanvarainen virkavapaus, irtisanoutuminen)
*  Ohjepankki

Alla olevasta linkistd 16ydat ohjeen Kiekun kdyttéon.

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/rise_keskushallintoyksikko/uutiset/2016/10/kieku. html.stx

Vuosilomat

Tietoa vuosilomastasi |6ydat alla olevasta linkista:

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/henkilostoasiat/palve
lussuhdeasiat/vuosilomat.html.stx
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SAIRASTUESSASI

llmoita esimiehelle ensimmaisen poissaolopdivin aamuna tai mahdollisimman pian sairastumisen

jalkeen

* lImoita sairastumisestasi myos pdivystdjille

* Voit olla sairauden vuoksi poissa tydtehtdvistd enintddn kolme perdkkaistd tyopdivaad pelkdstddn
omalla ilmoituksella

e Mikdli sairauspoissaolo kestdd 4-5 pdivdd, se edellyttdd terveydenhoitajan todistusta tai
|3dkarintodistusta

® Sairauden jatkuessa yli 5 pdiva3, edellytetddn aina ld3karintodistusta

* Jos sairaus jatkuu yli viikkonlopun niin, ettd perjantai ja maanantai ovat poissaolop3ivi3, lauantai ja

* Tybnantaja voi edellyttdd luotettavan selvityksen antamista myds lyhyemmistd poissaoloista

e Mikéli sairastumispdivdnd on oltu tydss3, sairauslomaa haetaan vasta seuraavasta arkipdivasta lukien

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen yhdyskuntaseuraamustoimisto/henkilostoasiat/palve
lussuhdeasiat/poissaolotjavirkavapaus/sairauspoissaolot.html.stx

Tyoterveyshuollon yhteystiedot

Terveystalo Lahti
Aleksanterinkatu 13

15110 Lahti

Terveystalo Himeenlinna
Hallituskatu 9

13100 Hdmeenlinna

Ajanvaraus:
Puhelimitse 030 6000
tai osoitteessa

https://ajanvaraus.terveystalo.com/fi/

Varhaisen tuen malli

https://intranet.om.fi/oikeusministerio/uutiset/2018/01/valtioneuvoston_yhteinen_varhaisen_tuen_malli
- vartu_on_otettu_kayttoon vuoden 2018 alussa.html.stx
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MATKAT

Ohje matkasuunnitelman ja matkalaskun tekoon:

Matkamd&arays:

Ennen matkaa laaditaan matkasuunnitelma M2:n, jossa yksil6idddn matkakohde, matkareitti,
kaytettdvd kulkuneuvo sekd matkan tarkoitus. Matkareitti on ilmoitettava jokaisella
matkalaskulla (ml. matkalle I|3htopaikka) ja 10/15 km:n s&3nndt tarkistetaan
tarkastuspalvelussa. Kilometrikorvauksissa matkareitti tulee merkitd katuosoitetarkkuudella.

Matkakohde:

Lisd3 tdhan kaupunki ja ulkomaanmatkoissa maa sekd kaupunki.

Matkatyyppi:

Selite:

Valitse oikea matkatyyppi laskulle (kotimaan matka, laivamatka tai ulkomaan matka).

* Lis33 matkan tarkoitus sek3 vaadittavat perustelut ja selvitykset sekd matkareitti, jos
se ei kdy ilmi muuten matkalaskusta.

* Matkan tekotapa, jos laskussa sitd ei muuten mainita. (Esim. matka leasing auto,
vuokra-autolla, kyydissa...).

Laadi matkalaskusi ajoissal Taloussdant6 velvoittaa tekemdin matkalaskun 2 kk kuluessa
matkan tekopdivastd ja matkalaskun ollessa mydhéassa lisda selvitys laskun mydhdstymisen
syistd. Unohtaminen ei ole hyvaksyttava syy. Sitd vastoin esim. pitkd sairausloma on.

Laskun tiedot:

Oman auton kdytdn korvaus julkisen mukaan lisdd selvitys minkd mukaan kulut
laskutetaan/vertailulaskelma. Merkitse ajetut kilometrit matkalaskulle.

Kilometrikorvauksissa matkareitti merkitddn katuosoitteineen. Kyydissa olleiden nimet tulee mainita
ja lisdtd perustelut oman auton kdytolle (miksi laskutetaan kilometrikorvauksia, esim. ei julkisia
yhteyksid kaytettdvissd). Lasku palautuu tdydennettdviksi pyynnolld lisitd katuosoitteet, mikali
pelkkd paikkakuntatieto matkareittind. Oman auton kdyttd tulee aina perustella. Km-korvaus tulee
esittdd jo matkasuunnitelmalla perusteluineen.
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Pysdkointikulut korvataan tositteen mukaisesti lentokent3ll3, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen
yhteydessd, kuitenkin enintddn kolmelta vuorokaudelta matkaa kohden. Virka ja vuokra-autoon
korvataan pysdkdintikulut muuallakin.

Taksimatkoissa kululajin selitteeseen laitetaan perustelut taksin kdytdstd, ajettu matkareitti sekd
matkustajien nimet.

Omalla rahalla maksetut ostot, joita laskutetaan matkalaskulla vaativat aina kuitin. Matkatoimistosta
ostettuihin lippuihin (ostotapahtumat) sekd henkildkohtaisella maksuaikakortilla tapahtuneisiin
ostoihin tulee liitt33 kuitti, koska ostot menevét kirjanpitoon M2-jarjestelman kautta. Lentolipuista
riittdd matkatilildhete/kuitti. Infokuluihin ei tarvitse liittd3 kuitteja.

Yopyminen tulee ndkyd infokuluna, silloin kun se tilataan suoraan hotellista ja lasku tulee
virkamiehen vyksikolle, eikd tule matkatiliostona/ luottokorttiostona ostotapahtumiin. Myos
seliteriville voi kirjoittaa missd on yOvytty. Haettaessa ydmatkarahaa lisd3 selite, josta kdy ilmi, ettei
ole ybvytty tybnantajan jarjestdmassd majoituksessa ja lisdd maininta yopaikasta esim. sukulaisten
luona.

Muista kohdistaa matkatoimistosta sekd henkilokohtaisella ~maksuaikakortilla ostetut
ostotapahtumat
Liita tilaisuuden ohjelma jo matkasuunnitelman liitteeksi, viimeistd3n varsinaiseen matkalaskuun.
Ravintolakulujen selitteeseen kirjoitetaan tilaisuuden nimi ja osallistujat.

Henkildkohtaisen matkakortin kulut korvataan vain kdytetyn arvon osalta (kuukausikorttien kuluja
ei korvata) ja tdstd maininta tulee ndky3 matkalaskulla.

Ulkomaanmatkoissa on vdhintddn neljd kellonaikaa. Matkalleldhtd, saapuminen kohdemaahan,
saapuminen Suomeen ja matkan paattyminen.

Matkatililihete |3hetetd@n matkustajalle matkatoimistolta sdhkopostilla ja se tulee liittdd
matkalaskun liitteeksi.
Merkitse tiedot aterioista matkavuorokausittain. Laiva-aamiainen lasketaan yhdeksi ateriaksi.
Hotellimajoituksesta eriteltdvd aamiaisen osuus erikseen (eri vero 14 %)
Ohje: klikkaa majoituskulua, avautuvasta ndytostd klikkaa "jaa kulu” -painiketta, kirjoita
summan padlle aamiaisen osuus kuitin mukaan ja valitse viereisestd alasvetovalikosta
hotelliaamiainen ja lopuksi tallenna.
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MUITA HYODYLLISIA LINKKEJA

Laki yhdyskuntaseuraamusten toimeenpanosta:

https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150400

Tybehtosopimus:

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/henkilostoasiat/palve
lussuhdeasiat.html.stx

Koulutukset:

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/koulutus/risekoulutus
[taydennyskoulutus_0.html.stx

Ty6suhde ja sosiaalinen media

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/turvallisuus/tietoturv
allisuus/tietoturvallisuusohjeita/tt13.sosiaalinenmedia.html.stx

Virkamiehen eettiset ohjeet

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/rise_keskushallintoyksikko/uutiset/2016/10/kieku. html.stx

Yhteistoiminta Rikosseuraamuslaitoksessa

https://intranet.om.fi/rikosseuraamuslaitos/hameen_yhdyskuntaseuraamustoimisto/henkilostoasiat/yhtei
stoiminta-asiat/yhteistoimintarise.html.stx
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