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Abstract

As the workload of school secretaries has been on the increase, the importance of orientation and work support
has simultaneously increased. The orientation, work support and guidance of new school secretaries and their
substitutes need improvement. It is good to have a variety of tools for orientation and for learn and control work.

The primary purpose of this thesis was to create a manual for the school secretaries of Basic education in the
City of Kuopio to supplement the instructions already available. The aim was to develop solutions that help school
secretaries work, orientation and management of annual routines. Furthermore, using the manual can help re-
duce the workload on school secretaries and help schools cope better with the challenges of school management.
Especially the manual will help the new school secretaries and substitutes to manage and outline a broad field of
duties. The manual also aims to provide support to the school secretary’s mentor and reduce the burden on the
task.

The theoretical part of the research deals with orientation especially from the perspective of knowledge sharing.
Work guidance and mentoring, including tacit knowledge sharing and the SECI model, have been explored in
more detail. The research was carried out as a constructive study, using data collection methods of qualitative
research. The most important method used was co-creation, which gave the school secretaries and experts in the
various fields the opportunity to contribute to the outcome of this study. Co-creation has also encouraged partici-
pants to share tacit knowledge. Moreover, co-creation took place in team meetings, utilizing an expansive learn-
ing method where it is essential to bring out different perspectives and develop common tools. In addition, new
information, tips and advice can be added to the manual as needed. The material was also collected from exist-
ing documents and instructions. Existing electronic services and tools were used to facilitate the thesis project
implementation. The school secretary’s manual is secret, but a content list is attached to this thesis.

The aim of the survey was to examine the functionality of the manual, and to explore how to use it to support
the work and to generate more ideas for further development. The results of the survey showed that the manual
works well, its content is diverse and information needed can be easily found. Respondents felt that the infor-
mation in the manual was up to date and forward-looking. In the process of orientation, the manual was seen as
helping to learn and review relevant factors. In the future, it was considered important to keep the manual up to
date and to revise the information.

To conclude, the output of this development work, the Manual, provided a much needed addition to the existing
guidance of school secretaries. The use of the manual is increasing all the time and is becoming a daily tool for
the school secretary. As it is a job that is constantly changing, the manual being in electronic format makes revi-
sions and updates uncomplicated to perform. Supporting material was needed for the orientation of school secre-
taries. In the future, mentoring will continue to play an important role in orientation of school secretaries. The
manual provides good support for this and for work guidance.

Keywords
school secretary, orientation, tacit knowledge, co-creation, expansive learning
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1 JOHDANTO

Organisaation ja toimialan tunteminen on osa osaamisen kartuttamista. Organisaation uudet tydnte-
kijat tarvitsevat perehdytysta tyontehtavien liséksi siihen, mita on oleellista tietaa ja mista tietoa
saa. Perehdyttamisen lisaksi tyontekijoilla itsellaan on myds vastuu ajan tasalla pysymisessa ja orga-
nisaatioon ja avainhenkildihin tutustumisessa. Henkilékohtainen tutustuminen on tehokasta oppimi-
sen ja verkostojen luomisen kannalta. Jokainen ottaa myds vastuuta siitd, etta valittaa relevantin
tiedon ja osaamisen niita tarvitseville. Tarkea tieto voidaan myds vieda sisdisiin tietokantoihin, josta

se on muiden kaytettavissa. (Juholin 2009, 181.)

Koulusihteerien tyémaara on kasvanut viime vuosina eika toimistotydaika tunnu enaa riittavan var-
sinkaan ruuhkaisimpina aikoina (Kukkasniemi 2018-07-12). Pitkdsen (2012) mukaan vaatimukset
toimistotydn osalta ovat kasvaneet, joten kokonaisuus tulee hallita. Tydnkuvan pirstaloituminen ja
stressin maara kasvaa, jos koulusihteerin tyd on jaettu usealle koululle. Viime vuosina etenkin ela-
koitymiset ja pidempiaikaiset sijaisuudet ovat tuoneet esille koulusihteerin tehtavissa aloittavien
tyontekijoiden perehdyttamisen ja tyon tuen merkityksen. Perehdyttdmisen merkitysta tyotehtdvien
oppimisen ja tydssdjaksamisen kannalta ei voi korostaa lilkaa. Perehdyttamisen sekéa tyén oppimisen
ja hallitsemisen tueksi on hyva olla tyokaluja, jottei kaiken tarvittavan tiedon tarvitse olla vain muis-

tin varassa.

1.1  Tarkoitus ja tavoite

Tybskenneltyani koulutuksen parissa hallinnollisissa tehtavissa jo usean vuoden ajan, olin itsekin
kaytéanndssa saanut kokea ja havaita, etta uusien koulusihteerien ja heidan sijaistensa perehdytys,
tyon tuki ja neuvonta kaipaavat kehittamista. Oman tyon tekemisen kautta syntyi siis idea tdhan
opinndytetydhon. Havaitsin, etta sen sijaan, etta jokainen koulusihteeri kasaa omaa ohjekansiotaan,
voitaisiin luoda yhteinen kasikirja. Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2007, 74) toteavat, etta aiheen
valinta tutun alueen pohjalta auttaa tyon etenemisessa. Mitd enemman tekijalla on tietoa ennakkoon

aihealueesta, sita paremmin han on myds selvilld lisatutkimuksen ja kehittdmisen tarpeista.

Taman opinndytetyon tarkoituksena on valmistaa Kuopion kaupungin Kasvun ja oppimisen palvelu-
alueen perusopetuksen koulusihteerien kayttéon kasikirja. Kyseessa on siis aito tydelaman kehitta-
mishanke, jonka tuotoksena syntyy jotain konkreettista tyon tueksi. Kasikirja auttaa kaikkia kaupun-
gin perusopetuksen koulusihteereitd, erityisesti uusia ja sijaisia, joilla on vain vahan kokemusta ty6-
tehtavista tai ei lainkaan. Tyon toteutuksessa hyddynnetaan kaytdssa olevia sahkdisia palveluja ja

tyokaluja.

Viime vuosien aikana moni koulusihteeri on vaihtunut mm. elakditymisten ja kuntaliitosten vuoksi.
Lisaksi sijaisille on ollut tarvetta sadannéllisesti. Koska koulusihteerin tydnkuva on todella laaja, pe-

rehdytyksen ja tydn tuen tulee olla hyva. Yleensa uudelle koulusihteerille tai sijaiselle nimetdaan



7 (51)

my0s perehdyttdja. Kasikirjan avulla myos koulusihteerin perehdyttdjalle halutaan antaa tukea teh-
tavaan ja vahentaa siita aiheutuvaa kuormittumista. Opinnaytety® on siis toisaalta ongelmaperustai-
nen, koska kasikirjan avulla pyritdan ratkaisemaan havaittu ongelma ty6n ja perehdyttdmisen tuen
tarpeesta. Lisaksi kyse on my&s uudistamisperustaisesta kehittamistydstd, koska kasikirja on uuden-
lainen sdhkoisesti tuotettu apuvaline tydhon. Lahinna kyse on parantamista ja kehittamista vaati-
vasta asiasta, toimintaprosessin selkiyttamisesta sekd uuden koulusihteerin tyota helpottavan tyodka-

lun tekemisesta.

Talla tutkimuksellisella kehittédmisty6lla pyritaan ratkaisemaan kaytannon tydeldamassa esiin tulleita
ongelmia. Koska kasikirja on konkreettinen tuotos eli konstruktio, Iahestymistavaksi valittiin kon-
struktiivinen tutkimus. Lahestymistavalle tyypillista on kdytdnnoén ja teorian tiivis yhteys. Keskeista
on toteutus ja kdytannon toimivuuden ja hyotyjen arviointi. Opinndytetydssa on myds toimintatutki-
muksen piirteitd, silla kuten Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2014, 37-38) toteavat, organisaatiossa
toimivat henkil6t osallistuvat aktiivisesti prosessiin. Toimintatutkimuksessa painottuu myds kaytan-

nén muutoksen aikaansaaminen ja toiminnan muuttaminen.

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittad koulusihteerien ty6ta, tyétehtaviin perehtymista ja vuosittais-
ten rutiinien hallintaa auttavia ratkaisumalleja. Kasikirjan avulla voidaan vahentaa koulusihteerien
kuormittumista ja auttaa kouluja selviytymaan nykyista paremmin koulun hallintoon liittyvistd haas-
teista. Tarkoituksena on tuottaa lisatydkalu koulusihteerin tychon, joka tdydentaa jo tarjolla olevaa
ohjeistusta. Tama tulee erityisesti auttamaan uusia koulusihteereitd seka sijaisia laajan tyétehtava-

kentan hallitsemisessa ja hahmottamisessa.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyo koostuu kolmesta osasta, johdanto, teoriaosuus seka empiirinen osuus. Naista osista
muodostuu kokonaisuus tahan opinndytetyéhén. Johdanto-osuudessa kerrotaan tyon tarkoitus, ta-
voite, toteutus ja rakenne. Toisessa kappaleessa esitellddn toimeksiantajaorganisaatio, kerrotaan
perusopetuksesta ja koulusihteerin tydnkuvasta. Teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttamista erityi-
sesti tiedon jakamisen ndkdkulmasta. Menetelmista tarkemmin kdydaan lapi tydnopastusta ja men-

torointia sisaltden hiljaisen tiedon jakamisen seka SECI-mallin esittelyn.

Empiirisessa osuudessa kaydaan lapi valittu Iahestymistapa ja kdytetyt menetelmat teoriassa seka
kasikirjan toteutus vaiheineen ja kyselyn tuloksena saadut kayttdjakokemukset. Johtopaatokset ja
tyon luotettavuus kasitelldaan omassa luvussaan. Pohdinta sisaltaa arvion tyon eettisyydestéa seka
ajatuksia tekijan omasta oppimisesta ja tuotoksen jatkokehittédmisesta tulevaisuudessa. Lopullinen
tuotos, koulusihteerin kasikirja on osana Kuopion kaupungin materiaaleja ja ohjeita, jotka tukevat
koulusihteereita heidan tydssaan. Kasikirja itsessaan on salainen, koska siina olevat asiat ja ohjeis-
tukset eivat ole yleistettdvissa muissa kunnissa tapahtuvaan koulusihteerin tydhon. Kasikirja sisaltad
paljon tietoa Kuopion kaupungin sisdisista toimintatavoista. Kasikirjan sisaltoluettelo on opinndyte-

tyon liitteena.
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KOHDEORGANISAATIO JA KOULUSIHTEERIN TYONKUVA

Kuopio on perustettu vuonna 1775 ja se on Suomen yhdeksanneksi suurin kaupunki. Asukkaita on
noin 118 700. Kaupunkiorganisaatiossa on kuusi palvelualuetta. Nama hallinnolliset kokonaisuudet
tuottavat itse tai jarjestavat palvelut kunnan jasenille ja muille kayttdjille. Perusopetus on osa Kas-
vun ja oppimisen palvelualuetta, johon kuuluvat myés varhaiskasvatuspalvelut, nuorisopalvelut, lu-
kio-opetuspalvelut ja toisen asteen yhteistyd seka kasvun ja oppimisen tuen palvelut. (Kuva 1.)
(Kuopion kaupunki 2019; 2018.) Kuopion kaupungissa on yhteensa 40 peruskoulua, jotka ovat ala-
kouluja, ylakouluja, yhtendiskouluja ja erityiskouluja. Néiden koulujen hallinnossa rehtorin tarkeana

tyoparina tyoskentelee 25 koulusihteerid, joilla on hoidettavanaan 1-5 koulun asiat per koulusihteeri.

KAUPUNGINVALTUUSTO |__l1 TARKASTUSTOIMI
KAUPUNGINHALLITUS

KAUPUNGINJOHTAJA

a N\ ’ N )

" LIIKELAITOKSET
PALVELUALUEET ERILLISET TASEYKSIKOT
- Elinkeino- i i i - Kuopion Vesi Liikelaitos
Elinkeino- ja konservipalvelujen - Pohjois-Savon pelastuslaitos P- .
palvelualue . - Kuopion kaupungin
- Tilakeskus
- i 3risto kuntatekniikkaliikelaitos
Kaupunkiympariston palvelualue - Isantakuntapalvelut
- Hyvinvoinnin edistdmisen palve- Mestar
lualue

- Kasvun ja oppimisen palvelualue K / \ j

- Perusturvan palvelualue

- Terveydenhuollon palvelualue

- /

KUVA 1. Kuopion kaupungin organisaatio. (Kuopion kaupunki 2019)

Perusopetus

Peruskoulu sisdltad vuosiluokat 1-9 ja se on tarkoitettu koko ikdluokalle (7-16 vuotiaat). Perusopetus
on Suomessa maksutonta. Sen tavoitteena on tukea oppilaiden kasvua ihmisena ja yhteiskunnan
jasenina seka opettaa tarpeellisia taitoja ja tietoja. Oppilaalla on myds oikeus saada oppilashuollon
palveluja ja tarvittaessa opetukseen osallistumiseen tarvittavaa tukea ja apuvalineitd. Suomessa pe-

rusopetusta antaa noin 3200 koulua. Suurin osa niista on kunnallisia. Liséksi perusopetusta tarjotaan
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yksityisissa ja valtion kouluissa. (Opetushallitus 2018.) Opetusvelvollisuudesta ja perusopetuksesta
on saddetty laissa. Kaikessa toteuttamisessa ja jarjestamisessa noudatetaan Perusopetuslakia
(628/1998) ja Perusopetusasetusta (852/1998).

2.2 Koulusihteerin tydnkuva ja tydymparistd

Usein sanotaan, ettei koulu tule toimeen ilman koulusihteeria. Koulusihteerin tyépanos on merkit-
tava ja tietomaara valtava. Tyénkuva on moninainen. Han toimii rehtorin tydparina, edesauttaa ja
helpottaa seka rehtorin ettd opettajien tyéta. (Pitkdnen 2012.) Koulusihteerin tyd vaatii uuden tiedon
ja muutoksen omaksumista, soveltamista ja hallintaa. Hyva koordinointikyky, oma-aloitteisuus, jar-
jestelmallisyys, stressinsietokyky ja taito hallita tieto- ja viestintatekniikkaa helpottavat tyotehtavien
hoitamista. Koskinen (2018, 20) toteaa, etta koulusihteerin tyd vaatii oma-aloitteisuutta ja vastuun-
ottoa tyon hallinnasta ja omasta oppimisesta. On myos tarkeaa olla ongelmanratkaisukykya. Koulu-
sihteerin on hallittava erilaisia tietojarjestelmia, joista tarkeimpana kouluhallinto-ohjelma Primus. Se
sisaltda oppilastietojen lisaksi opettaja- ja henkilokuntarekisterit sekda muita opetuksen jarjestami-
seen liittyvia tietoja.

Teacher.org (2018) toteaa, etta koulusihteeri on olennainen osa koulun toimintaa. Hanella on taito
luoda sujuvasti toimiva ja hyvin jarjestetty koulu. Koulusihteeri on usein ensimmainen henkild, joka
tavataan kouluun saapuessa tai sinne yhteyttd otettaessa. Hanen on oltava ihmislaheinen, osaava ja
tehtava tyot annetussa aikataulussa. Hanelta odotetaan myds luottamuksellisuutta. Kukkasniemen
(2018-07-12) mukaan koulusihteeri pitaa ylla koulun elintoimintoja. Koulusihteereita tydllistévat eni-
ten palkkaukseen liittyvat asiat, laskutus, oppilashallinto ja koulukuljetus niilla kouluilla, joissa kulje-
tusoppilaita on paljon. Pitkdnen (2012) toteaa, etta koulusihteerin tyén menestyksellinen hoitaminen
vaatii sitoutumista. Oppilashallinnon ja rehtorin tydparina toimimisen lisaksi tehtaviin kuuluu palkka-
hallintoon, kirjanpitoon, rekrytointiin, arkistointiin ja tilastointiin liittyvia asioita. Koulusihteeri huoleh-
tii myos monista muista paivittdisasioista, koulutarvike- ja kirjatilauksista, asiakaspalvelusta ja opas-
taa lomakkeiden ja asiakirjojen tayttdmisessa. Asiakkaina ovat oman koulun henkildkunnan ja oppi-
laiden lisaksi huoltajat seka toiset oppilaitokset, viranomaiset ja yhteistydkumppaniyritykset. Braunin
(2018) mukaan koulusihteerin on osattava priorisoida tyotehtdvat, jotta ne saadaan tehtya ajallaan.
Suoriutuakseen paivittdisista tehtdvistaan hanen on hallittava tehokkaasti tekniikan kayttd kuten tie-

tokoneet ja kopiokoneet.

Koulusihteerin tyo on suurelta osin vuosikellon mukaista tyota. Tyotehtdvat koostuvat paivittain, vii-
koittain, kuukausittain ja vuosittain tapahtuvista asioista. Erilaiset vuosikellot auttavat tyotehtavien
organisoimisessa ja tekemisessa. Koskisen (2018, 2, 20) mukaan yhteisen lukuvuosikellon tekemi-
nen on haastavaa, koska tydnkuva ja tydnjako vaihtelevat kouluittain. Koulut ovat erikokoisia ja esi-
merkiksi erityisopetusta saavien ryhmien maara vaihtelee. Lisaksi koulusihteerin tehtdvissa on useita
sellaisia tehtavid, joita on vaikea sijoittaa tiettyyn kohtaan lukuvuodessa eli ns. toimistorutiineja. Eri-

laiset vuosikellot ja ohjeet kuitenkin auttavat tydssa.
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Peruskoulu on moniammatillinen tydympéristd, jossa tydskennellaén eri tasoisten koulutusten omaa-
vien asiantuntijoiden kanssa. Tyontekijat ovat myds henkilétaustaltaan, palkkaukseltaan ja tydajoil-
taan erilaisia. Lisaksi rehtori ei ole kaikkien esimies vaan osa tydskentelee eri toimialueen tai jopa eri
yrityksen palveluksessa. Kaikkien on kuitenkin kyettdva toimimaan yhdessa. (Kovalainen 2014, 17-
19.)

Moniammatillisuus on kdytdanndssa eri ammattiryhmiin kuuluvien asiantuntijoiden yhdessa tytsken-
telya ja yhteisty6ta yhteisen paamadaran saavuttamiseksi. Se edellyttaa hyvia vuorovaikutustaitoja,
toisten asiantuntijuuden ja osaamisen arvostamista, hyvaa yhteishenked, selkeitd tavoitteita ja suun-
nittelua. (Koskela 2013; Kovalainen 2014, 17-18.) Koskela (2013) ja Kovalainen (2014, 17) toteavat
myds, etta moniammatillisuus toteutuu toimintana organisaatiossa seka sisdisesti etta ulkoisesti.
Tybyhteistssa sisdainen moniammatillisuus tarkoittaa eri ammattiryhmien yhteisty6ta ja ammatillista
jaettua toimintaa perustehtdvan ja tavoitteen toteuttamiseksi. Ulkoinen moniammatillisuus on esi-

merkiksi eri asiantuntijoiden yhteisty6ta eri organisaatioiden tai yksikoiden valilla.

2.3 Koulusihteerin perehdyttaminen Kuopion kaupungissa

Kuopion kaupungin ohjeistuksen mukaisesti uuden ty6- tai virkasuhteisen tyéntekijan palvelussuh-
teen aloittamiseen liittyvista jarjestelyista ja perehdyttdmisestad vastaa lahiesimies tai muu hédnen
nimedmansa henkild. Perehdyttdmisesta vastaa esimies myos silloin, jos tyontekija palaa pitkalta
vapaalta tai vaihtaa tyotehtdvia tai tydyksikkéa. Perehdyttamiselld varmistetaan, ettd uusi tyontekija
saa kaiken tarvittavan tiedon kaytannoistd, toimintatavoista, organisaatiosta, tyoyksikosta ja -tehta-
vastd. Tarkeda perehdyttdminen on myds tyon tavoitteiden lapikaynnin, henkildston kehittamisen ja

palvelualueen oman substanssiosaamisen kannalta. (Kuopion kaupunki, Santra 2018.)

Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld pyritdan luomaan perusta hyvalle palvelussuhteelle niin, etta
tyontekija viihtyy tydssaan, on aktiivinen ja tuntee organisaation toimintaperiaatteet. Lisdksi tavoit-
teena on parantaa tuloksellisuutta, vahentaa tydntekijoiden vaihtuvuutta ja ehkdista onnettomuuksia
ja virheita. Tyontekijan vastuulla on halu omaksua ja oppia seka olla kiinnostunut ja aktiivinen tyo-

tehtavaa kohtaan. (Kuopion kaupunki, Santra 2018.)

My0s koulusihteerin perehdyttémisessa toimitaan ndiden ohjeistusten ja periaatteiden mukaisesti.
Kaupungilla on kaytéssa perehdyttdmisen tueksi muistilistoja. Esimiehen muistilista toimii tarkistus-
listana lahiesimiehille ja siihen on merkitty asioita, jotka tulisi huolehtia kuntoon ennen tyésuhteen
alkamista. Tassa listassa on mukana myos perehdyttamissuunnitelman laatiminen ensimmaisten ty6-
viikkojen ajalle. Perehdyttamissuunnitelman laatimisessa huomioidaan muun muassa perehdyttajat,
perehdytyksen tavoitteet ja vastuut, sille varattu aika ja perehdytyksessa apuna kaytettavat materi-
aalit. Yhtena perehdyttamismenetelmana kaytetadn myds mentorointia, jolloin kokeneempi tyénte-
kija siirtad uudelle tyontekijalle osaamistaan ja hiljaista tietoa. Mentori saa myds mahdollisuuden
kehittaa toimintatapoja ja tarkastella ty6ta uudesta nakdkulmasta. (Kuopion kaupunki, Santra 2018.)

Kaupunki on ottamassa kayttéon sahkoisen perehdyttamistydkalun, jolla korvataan edelld mainitut
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muistilistat. Ohjelma mahdollistaa perehdyttamisen sisaltéjen muokkaamisen palvelualueelle tai toi-
mialalle sopivaksi. Koulusihteerin perehdyttamiseen osallistuvat esimiehen lisaksi nimetty perehdyt-
tdja/mentori (toinen koulusihteeri) ja eri alojen asiantuntijat kouluvirastolla seka muissa kaupungin
yksikdissa. Jakamalla perehdyttdmisvastuuta taataan asiantunteva opastus eika perehdytys kuormita

liikaa yhta henkilda.
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3 PEREHDYTTAMINEN JA TIEDON JAKAMINEN

Tassa opinndytetyOssa perehdyttamista tarkastellaan erityisesti tydtehtavien hallinnan ja tiedon ja-
kamisen nakokulmasta. Tiedon jakamisen keinoista tarkastellaan Iahemmin mentorointia ja tyon-
opastusta. Erityisesti tydnopastus pitaa sisalladn tydn tekemiseen liittyvat asiat. Mista tyd koostuu?
Mita vaiheita tydssa on? Mita tietoa tarvitaan ja mista sitd saa tai 16ytaa? Mita sinun tulee osata sel-
viytyaksesi tyotehtavistd? Tydnopastus tapahtuu usein mentorin avulla. Mentorointi my&s edesaut-
taa hiljaisen tiedon jakamista. Luvun lopussa kasitelldan yhta oppimisen keskeistd mallia, SECI-mal-

lia, jossa tieto on jaettu hiljaiseen ja nakyvaan tietoon.

Kasitys perehdyttamisestd on muuttunut viime vuosikymmenind. Perehdytys ndhdaan vuorovaikut-
teisena ja pitkdkestoisena tyoyhteison viestinndn osana. Perehdytyksesta halutaan tehda yksil6lli-
sempi unohtamatta kuitenkaan yleisia asioita. Itse tyohon ja tydyhteisdon liittyvien asioiden lisaksi
sisaltéon on liitetty organisaation strategia ja muut suuret linjat. Perehdyttaminen ndhdaan osana
laajempaa kokonaisuutta, joka alkaa rekrytoinnista ja organisaatioon jo ennalta luoduista mieliku-
vista. (Juholin 2009, 233-235.) Osterbergin (2014, 115) ja Viitalan (2006, 252) mukaan perehdytts-
mista tarvitaan, oli tyontekija sitten uusi tai tehtdvidan yrityksen sisalla vaihtava. Perehdyttdmisen
avulla pyritdan saamaan henkilé osaksi tyoyhteis6a ja oppimaan tyttehtavansa. Hyvin suunniteltu ja
toteutettu perehdytys antaa turvaa myos perehdytettaville, sitouttaa hanet paremmin uuteen ty6-
yhteis66n ja vahentaa virheita ja niiden korjaamiseen menevaa aikaa. Tama hyodyttaa koko tydyh-
teisda ja lisaa tehokkuutta. Organisaation sisélla tydtehtdvien muuttuessa perehdyttamisen paino-

piste on itse tyotehtdvissd. Uusi tyontekija tulee tdman lisdksi tutustuttaa koko organisaatioon.

Perehdyttamisella pyritdan siihen, ettd tydntekija kykenee omatoimiseen tydskentelyyn. Perehdytta-
jana voi toimia yksi tai useampia henkil6ita. Hiljaisen tietdmyksen jakaminen on erityisen tarkeaa ja
se voi hopeuttaa uuden tehtavan omaksumista seka organisaation toiminnan ymmartamista. Tasta
syysta usein perehdyttdmiseen otetaan mukaan kokemusta vastaavista ty6tehtavistda omaava hen-
kilo. Lisaksi tarvitaan aikaa, koska kaikkea ei voi oppia muutamassa padivassa tai kuukaudessa. On
huomioitava ty6n vuosikierto ja eri vaiheet. (Virtainlahti 2009, 131-132, 178.)

Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, perehdyttédmiseen ja tydnopastukseen.
(Kuva 2.) Perehdyttamisella ja tydnopastuksella on molemmilla tavoitteena tydntekijan tybtehtavien
hallinnan lisaksi kokonaiskuvan hahmottaminen organisaation toiminnasta. On tarkeaa, etta tyonte-
kija ymmartaa tydnsa merkityksen organisaation palvelutoiminnan ja tuotannon tulosten kannalta.
(Viitala 2006, 36.) Yksi tyéssaoppimisen keskeinen keino on osallistuminen yhteistoimintaan. Tydn ja
asiantuntijuuden kehittymisen kannalta oleellista on tavoitteellinen tiedonmuodostus. Ty&tehtavat
eivat ole muuttumattomia ja tydntekijoiden on kyettdva jatkuvasti kehittamaan asiantuntijuuttaan.
Kyky organisoida toitdan kaytettdvissa olevaan aikaan nahden ja priorisointi kehittyvat mentoroinnin

ja tydnohjauksen avulla. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini ja Soininen 2011, 28-30.)
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Perehdyttaminen
Perehdyttaminen Tyonopastus
"Talo tutuksi", yritykseen, | Tyotehtaviin

tydyhteisddn ja talon perehdyttaminen ja
tapoihin perehdyttéaminen. opastaminen.
N\ / o

KUVA 2. Perehdyttaminen (Tyoturvallisuuskeskus 2013, 2).

Lainsdadanndssa on madritelty tydnantajan ja tyontekijan tyosuhteeseen ja perehdyttdamiseen liitty-
vat oikeudet ja velvollisuudet. Tydsopimuslaki (55/2001) on kaiken perusta. Sen 2 luvun 1§:ssé sa-

notaan:

“Tyénantajan on kaikin puolin edistettavéd suhteitaan tydntekijoihin samoin kuin tydntekijoiden keski-
néisid suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siité, ettd tyontekija voi suoriutua tydstaén myaos yri-
tyksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tybmenetelmida muutettaessa tai kehitettdessd. Tydnantajan on
pyrittéva edistaméan tydntekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etene-
misekst.”

(Tyosopimuslaki 55/2001)

Ty6turvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa perehdyttamaan tydhon ja tybolosuhteisiin. Nuorten tyon-
tekijoiden perehdyttdamisesta tydhon saannelladn Laissa nuorista tyontekijoista (998/1993). Lisaksi
ohjeistuksia on Tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001) ja Tydsuojelun valvonnasta annetussa asetuk-
sessa (954/1973). (Kuopion kaupunki, Santra 2018.)

3.1 Hyvin suunniteltu perehdytys selkeyttaa vastuita ja vaiheita

Hyva perehdyttaminen tayttaa sille annetut kriteerit, joita ovat prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus,
yksiléllisyys, johdon nakyvyys ja sitoutuminen seka erilaisten aineistojen hyddyntaminen. Perehdyt-
tamisen tulee siis olla johdonmukaista ja suunniteltua, kuhunkin tyotehtavaan sopivaa. Perehdytet-

tavan tulee voida kysya kaikesta ja keskustelun tydstd on oltava avointa. Myds johdon on lasndolol-
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laan naytettdva arvostuksensa uusia tyontekijoitéd kohtaan. Tarkedaa on myos, etté tietoa on saata-
villa monista eri lahteista. (Juholin 2009, 236-237.) Viitala (2006, 356) toteaa, etta perehdyttaminen
tulisi hoitaa turvaten toiminnan sujuvuus ja laatu. Myonteinen asenne perehdyttémiseen nopeuttaa
tyon oppimista ja parantaa vuorovaikutusta ja yhteisty6ta koko tydyhteisdssa. Tyomotivaatio ja

asenne ty6ta ja organisaatiota kohtaan myds lisaantyy.

Esimies on aina vastuussa perehdyttamisestd. Muut perehdyttamiseen osallistuvat henkilét kannat-
taa valita huolellisesti, koska heilla on suuri merkitys siihen, miten perehdyttaminen onnistuu ja
kuinka uusi tyontekija kokee merkityksensa uudessa tydyhteisdssa. Tarkeda on myds, etta perehdyt-
tdjina toimivilla on oma mielenkiinto ja halu tehtdvaan. Esimiehen on myds tarkeaa antaa aikaa uu-
delle alaiselle. Huonosti suunniteltu perehdyttaminen ja vaarin valittu perehdyttdja voivat pilata uu-
den tydsuhteen alun ja luoda tyOpaikasta vaaria mielikuvia. Perehdyttamisohjelma voi toimia hyvana
tukea perehdyttdjille ja selkiyttda prosessia seka vastuita. Parhaimmillaan siitd muodostuu yleinen
toimintatapa. Perehdyttédmiseen on hyva ottaa mukaan eri asioiden asiantuntijoita, jotta tyontekija
tutustuu heihin heti alussa. Tarkead on myos, ettd asiantuntijat saavat mahdollisuuden tutustua uu-
teen tydntekijaan. (Osterberg 2014, 118-119; Viitala 2006, 252-253.)

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen tueksi on myds hyva luoda kirjallista materiaalia ja ohjeita. Nii-
den avulla prosessi saadaan sujuvaksi ja suunnitelmalliseksi siten, ettei se mytskaan rasita liikaa
perehdyttajaa. Usein organisaatioilla onkin valmiina tukimateriaalia, kuten esimerkiksi prosessiku-
vauksia, ohjeita, opastusohjeista, kayttdohijeita, kasikirjoja, esitteitd tai videoita. On hyva myds

suunnitella tydnopastuksen kaytannon toteuttaminen. (Tyéturvallisuuskeskus 2013, 5-6.)

3.1.1 Perehdyttédmisen vaiheet

Uuden tyontekijan perehdyttdmiseen ja tydhon opastukseen tarvitaan aikaa. Kaikkea ammattiin ja
tyohon liittyvaa tietoa ei voi kaataa uudelle tyontekijalle muutamassa padivassa tai viikossa. On huo-
mioitava tyon sykli eli vuosikierto seka tydssa tapahtuvat mahdolliset muutokset esimerkiksi ohjeis-
tuksissa tai kdytettdvissa olevissa ohjelmistoissa. (Virtainlahti 2009, 178.) Perehdyttamisen voidaan
katsoa alkavan jo rekrytoinnista, jolloin tytnantaja antaa ensivaikutelman itsestaan, maineestaan ja
tavastaan kommunikoida hakijoiden kanssa. Jo rekrytointivaiheessa on hyva olla selked kuva siitg,

kuinka valittujen perehdytys varsinaiseen ty6hon ja organisaatioon toteutetaan. (Juholin 2009, 238.)

Tybsopimuksen tehtyadn hakijasta tulee jo tydyhteistn jasen, vaikka itse tydn aloittamiseen olisi ai-
kaa. Tama ennen téiden alkua oleva valivaihe toteutuu hakijan ehdoilla. Tilanteen mukaan se voi
sisdltaa tyon kannalta oleellisten henkiliden tapaamista ja tyOyhteisoon liittyvaa perehdyttdmista.
(Juholin 2009, 239.) Osterberg (2014, 116, 123) toteaa, ettd tutustuminen tydntekijaan ja perehdy-
tysohjelman esittely kuuluvat perehdytyksen aloittamiseen. Jos ennen tyon aloittamista voi perehdy-
tettavdlle avata paasyn sellaiseen sahkoiseen materiaaliin, jota hdn perehtymisessaan tarvitsee.

Opastusta tiedon saamiseen ja aikaa siihen tutustumiseen tarvitaan.
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Toiden aloittamisen vaiheessa tydntekijalle voi parhaimmillaan olla jo vahva side uuteen tydyhtei-
sdon. Perehdyttamisen aikataulu ja vaiheet kdydaan viimeistaan tassa vaiheessa lapi. Perehdytys
sisaltda tydsuhteeseen, organisaatioon, tydyhteisdon, teknisiin asioihin ja omaan tyéhon liittyvia asi-
oita, joiden perehdyttdmisests vastaavat nimetyt vastuuhenkilt. (Juholin 2009, 239; Osterberg
2014, 116.) Viitala (2013, 194) toteaa, etta varsinaiseen tyéhén perehdyttémista voidaan kutsua
tyonopastukseksi. Sen tavoitteena on varmistaa tydntekijan riittdva toimintavarmuus tydaloituk-

Sessa.

3.1.2 Perehdyttédmisen laajuus

Kukaan ei kykene omaksumaan suurta tietomaaraa kerralla, joten perehdyttamiseen laadittu oh-
jelma auttaa uusien asioiden lapikdymista pidemmalla ajanjaksolla. Tama auttaa myos tulokkaan
on organisaation hyva luoda systemaattinen jarjestelma perehdyttdmiseen, jota kehitetdan ja paivi-
tetdan jatkuvasti. (Viitala 2013, 194; Viitala 2006, 253.)

Perehdyttamisen laajuuden maarittavat tulevat tybtehtavat ja tydsuhteen pituus. Lyhyemmissa tyo-
suhteissa perehdyttamiseen on kaytettavissa vahemman aikaa ja siksi on tarkeaa, ettd tyon kannalta
olellisin tieto sisaltad perehdytykseen. Myds uuden tyontekijan tydokokemus, ammatillinen osaami-
nen, ika ja tuleva tyotehtdva vaikuttavat perehdyttémisen laajuuteen. Samalta alalta tai samansisal-
toisista tyotehtavista tulevalla tyontekijalla on jo selkeampi kuva tydstd ja koko alasta. Organisaation
tavoitteet seka tydyhteison ihmiset ja tyotavat ovat kuitenkin aina uudet. Tarkeda on myods antaa
tyontekijélle mahdollisuus kyseenalaistaa toimintatapoja ja esittdd mahdollisia vaihtoehtoja. (Oster-
berg 2014, 116-117.) Viitalan (2006, 356) mukaan kokonaisvaltainen perehdyttamisohjelma sisaltaa
tiedottamisen ennen tyon aloittamista, vastaanoton ja infon yrityksestd, tydsuhdeasioihin perehdyt-

tamisen ja tydnopastuksen, joka on varsinaiseen tydhon perehdyttamista.

Perehdyttamisessa voidaan kayttda monia eri menetelmid. Kaytettdvan menetelman valintaan vai-
kuttaa muun muassa organisaation arvot ja tavoitteet. Kayttamalla erilaisia menetelmia monipuoli-
sesti huomioidaan erilaiset oppijat ja uudet tyontekijat saavat erilaisia nakdkulmia tydhoén. Perehdyt-
tamisessa voidaan kayttaa hyddyksi erilaisia oppimismateriaaleja, jotka ovat joko sahkoisessa tai
painetussa muodossa. Perehdyttamista tehddaan myos usein keskustelujen avulla. Naitd kutsutaan
usein orientointikeskusteluiksi. Esimies kdy keskustelussa lapi tytn tavoitteita, tyétehtavia ja organi-
saation toimintaa. Lisdksi kartoitetaan tarvittavan tuen maaraa ja keskustellaan henkildn roolista or-
ganisaatiossa. Perehdyttdmisessa voidaan myds hyddyntaa erilaisia harjoituksia tai oppimistehtavia.
Niilla on usein oppimista edistdva ja motivoiva vaikutus. Perehdyttamisessa voidaan kayttda myos

coachausta, tyénopastusta ja mentorointia. (Kupias ja Peltola 2009, 149-152.)
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Ty6nopastus

Tybnopastus sisdltad perehdyttamisen itse tydn tekemiseen, sen vaiheisiin ja osiin. Perehdyttajan
tehtdva on auttaa tyontekijaa kokonaiskuvan hahmottamisessa. Han opastaa eri kdytannét ja vai-
heet seka opastaa tiedon etsintaan. Ennen varsinaisen tydnopastuksen alkua tyontekijan olisi hyva
jo tietaa organisaation toimintaperiaatteet ja arvot. Lisdksi kuva omasta tyotehtdvasta ja sen merki-
tyksesta tulee olla tiedossa. (Ty6turvallisuuskeskus 2013, 2; Viitala 2013, 194; Pro PK-Pilvipalvelut
2018.)

Tybnopastuksen kohteena ovat:

- tydolosuhteet ja ymparisto

- lahimmat tyotoverit, yhteistydkumppanit ja kollegat

- tydn sisaltd ja sen vaiheet

- tydn vaaditut laatutekijat ja arviointi

- tydssa tarvittavien laitteiden, koneiden ja tarvikkeiden kaytto

- tydpaikan turvallisuus ja siisteys

- toimintaohjeet ja kaytettavat tietoldhteet

- tybantajan tarjoamat mahdollisuudet oppia ja kehittya jatkossa (Viitala 2013, 194).

Vaikka tyénopastuksen usein hoitaa nimetty henkild, koskee se kuitenkin koko tydyhteisda. Jos uusi
tyontekija jaa yksin ilman opastusta, karsii koko tydyhteisd. Tydnopastuksen tarkoitus ja tavoitehan

on se, etta uusi tyontekija saadaan hoitamaan tyonsa itsendisesti. (Pro PK-Pilvipalvelut 2018.)

Tybnopastuksessa tarkeda on, etta nimetty opastaja on motivoitunut ja riittdvan osaava tehtavaan.

Usein han on kokeneempi tyontekija, joka opettaa tytta vertaisopetuksena. Se on yhteistoimintaa,

jossa parhaimmillaan myd&s opastaja oppii uutta. Kokemuksia vaihdetaan ja uusia ideoita syntyy ty6n

tekemisen sujuvoittamiseksi. Jotta valtetdan mahdolliset riskit liiallisesta omien ndkemysten ja mah-

dollisten virheellisten ohjeiden jakamisesta, olisi hyva suunnitella tyénopastus jo ennakkoon laati-

malla tydnopastusohjelma. Usein perustana kaytetdan ns. viiden askeleen menetelmaa. Askeleet

ovat

1. Lahtotason arviointi ja oppimistavoitteiden asettaminen

2. Tydn kokonaiskuvan antaminen

3. Keskittyminen tehtavaan ja hairidtekijdiden minimointi oppimistilanteessa

4. Kokeilu ja harjoittelu

5. Kartoitus opitusta ja valmiudet itsendiseen tydskentelyyn. (Pro PK-Pilvipalvelut 2018; Alhanen
ym. 2011, 18.)

Tiedon jakaminen mentoroinnin avulla

Tiedon jakaminen organisaatiossa onnistuu muuttamalla hiljainen tieto nakyvaksi. Kiireinen tyelama
tekee tasta molempien osapuolien lasndoloa vaativasta toiminnasta haastavaa ja siksi tarvitaankin

uusia keinoja hiljaisen tiedon hyddyntamiseksi ja talteen saamiseksi. (Virtainlahti 2009, 17.) Usein
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tarvitaan ryhmaoppimista, jotta organisaatio voi uudistaa ja kehittaa toimintaansa. Taman johdosta

syntyy muun muassa uusia prosesseja ja toimintamalleja, kerattya tietoa ja tuoteinnovaatioita, jotka
sailyvat organisaatiossa ihmisten poistuttuakin. Tama organisaation muisti (organizational memory)

pitaa siis sisalldan kaikki yhteiset tiedot ja ajatusmallit, joita organisaation jasenet ovat tallentaneet

organisaation oppimisen tuloksena. (Viitala 2013, 171-172.)

Mentorointi on kahdenkeskinen avoin vuorovaikutussuhde, joka liittyy seka perehdyttédmiseen etta
koulutukseen. Molemmat osapuolet ovat sitoutuneet mentorointiin, joka sisaltdd ohjausta, opetta-
mista ja esimerkkina toimimista. Mentorille se on my®ds tilaisuus kehittyd omassa tydssa. Mentorointi
voi olla jatkuvaa, mutta usein se on kertaluonteista noin vuoden kestdvaa ja tapa jakaa osaamista ja

kokemuksia keskustelun ja tekemisen kautta. (Juholin 2009, 240.)

Tybyhteistn toimivuus paranee ja tydntekijdiden hyvinvointi kasvaa, kun eri-ikdisten toimijoiden
vahvuudet on tunnistettu ja niita hyddynnetdan. Kokeneemmilla tyontekijoilla on usein kyky toimia
yllattavissa tilanteissa, hahmottaa kokonaisvaltaisesti ongelmia ja yhdistella eri tietoja. Lisdksi uskol-
lisuus tydnantajaa kohtaan ja sitoutuneisuus tychon antavat hyvan pohjan tiedon jakamiseen. Nuo-
rempien tyontekijoiden vahvuuksina voidaan taas pitda fyysista suorituskykya, innostusta ja hyvia
teknologiataitoja. Tydyhteisossa tulisikin varmistaa riittdva vuorovaikutus, jotta eri-ikdisten tyonteki-
jdiden osaamisen ja tiedon jakaminen saataisiin toimimaan ja hyédynnettyd. (Osterberg 2014, 186.)
Sydanmaanlakka (2009, 69) toteaa, etta tiedon jakaminen on edelleen ongelmallista suurelta osin
asenteiden vuoksi. Organisaatioissa tarvitaan tiedon jakamista rohkaisevaa kulttuuria ja arvoja. Te-
hokkaita teknogian tarjoamia tytkaluja tulisi myos hyddyntda tiedon jakamisessa, koska tieto pitdisi

olla kaikkien saatavilla.

Mentorin tehtavana on myos auttaa kuormittavan tyon saatelyssa, mahdollisten haasteiden kohtaa-
misessa ja ammatillisen kehityksen vauhdittamisessa. Se lisaa mentoroitavan tyéhyvinvointia ja pa-
rantaa tyon laatua. Lisdksi puolin ja toisin oman tydn ymmartdminen lisadntyy. Ennen kaikkea kyse
on omassa tydssa oppimisesta. Mentori pyrkii oppimaan myds itse toisten kokemuksista asettaen

samalla oman kokemuksensa, tietonsa ja taitonsa toisten kaytettdvaksi. (Alhanen ym. 2011, 16-18.)

Alhanen ym. (2011, 20-22) toteavat, ettd organisaatiossa ja etenkin sen johdossa on tarkeaa tiedos-
taa mentorointi ja tydnohjaus osaksi toimintaa. Mentori toimii tydssa oppimisen ohjaajana ja par-
haimmillaan han antaa oman osaamisensa ja kokemuksensa uuden tyontekijan kayttoon siten, etta
he voivat kehittda omaa osaamistaan jaljittelyn sijaan. Talléin mentoroitava kehittyy itsendiseksi

tyota kehittdvaksi yksiloksi, joka ei ole riippuvainen mentorista.

3.3.1 Hiljaisen tiedon jakaminen

Yhteistydssa tapahtuva toiminnan kehittaminen seka osaamisen ja tiedon jakaminen ovat erityisen
tarkead, jotta organisaatiot kykenisivat nopeasti reagoimaan muuttuviin tyéelaman haasteisiin, muu-

toksiin ja vaatimuksiin. Ikddntyminen ja suurten ikaluokkien elakdityminen haastavat organisaatiot
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keksimaan keinoja arvokkaan osaamisen ja tietdmyksen pitamiseksi organisaation hallussa. Hyodyl-
listd organisaatiolle on vain jaettu tietamys. (Virtainlahti 2009, 13-14.) Myllymaan (2014, 7) mukaan
organisaation osaamisen sdilyttamiseen luodaan pohja hiljaisen tiedon jakamisen avulla. Yksilot luo-
vat omaa hiljaista tietoa ajan kanssa paivittdisten tapahtumien ja tyon tekemisen kautta. Tiedosta

muodostuu osittain rutiineja, kokemusperaista tietoa ja taitoa reagoida muutoksiin tydssa.

Organisaatiosta I6ytyy paljon hiljaista tietoa etenkin niistd, jotka ovat sitoutuneita, luotettavia ja ah-
keria puurtajia. Heistd, jotka jaavat usein védhemmalle huomiolle. Sieltd kuitenkin I0ytyy juuri sita
osaamista, jota organisaatio tarvitsee toimiakseen ja, jota hyddyntamalla tuottavuutta voisi paran-
taa. (Heinonen, Klingberg ja Pentti 2011, 95.) Juholin (2013, 186-187) toteaa, etta oppiminen ta-
pahtuu usein huomaamatta kuuntelemalla ja seuraamalla. Osaamista ja kokemuksia voi olla vaikea
siirtda pelkastaan kertomalla. Kiire hankaloittaa usein tatda osaamisen ja kokemuksen jakamista teke-
misen kautta. Tyoyhteistssa tarvitaan lisda avointa ja luotettavaa ilmapiiria, joka innostaa tiedon ja

osaamisen jakamiseen ja kommunikointiin. Tarkeinta on tietda mista tai keneltd tietoa voisi saada.

Hiljainen tieto -kasite tulee englanninkielisesta termista tacit knowledge. Muita samaa tarkoittavia
termeja ovat muun muassa hiljainen tietamys, hiljainen osaaminen, sanaton tieto, tacit-tieto, piileva
tieto ja kokemusperainen tieto. Useinkaan emme edes huomaa kdyttdvamme hiljaista tietoa toimin-
nassamme, koska ne ovat asioita, jotka osataan hyvin ja joista tulee automatisoitunutta toimintaa.
Tybssa on hiljaisella tiedolla erityisen tarkea rooli, koska se luo pohjan ammattitaidolle, jonka avulla
tyonteko on sujuvaa ja tehokasta. (Virtainlahti 2009, 31, 38-41, 47.)

Virtainlahti (2009, 43-45) kertoo, etta hiljainen tieto on yksi tiedon ulottuvuuksista nakyvan ja trans-
sendenttisen tiedon lisdksi. Nonaka ja Takeuchi (1995) ovat jakaneet hiljaisen tiedon tekniseen ja
tiedolliseen ulottuvuuteen. Tekninen ulottuvuus pitda sisallaan vaikeasti maariteltavat ja vapaamuo-
toisemmat taidot, jotka kertyvat kokemuksen kautta. Kyseessa on taitotieto eli "know-how". Tiedolli-
nen ulottuvuus sisaltda odotukset, uskomukset, mallit ja kaavat. Hiljaista tietoa on vaikea maaritella
tarkasti, koska se on hyvin henkil6kohtaista ja koostuu kokemuksista, ideoista, mielipiteista, ar-

voista, aavistuksista ja tuntemuksista (Virtainlahti 2009, 54).

Usein hiljaisen tiedon haltija ei tunnista omaa tietamystaan. Jotta omasta toiminnasta tunnistetaan
tama tieto, tarvitaan uudenlaista tyon tarkastelua ja ajattelutapaa. Kokenut tydntekija tietaa mita
tehda, mutta ei kykene kertomaan sita muille. Jotta tarkea hiljainen tieto tunnistetaan ennen kuin se
on jo menetetty, tulee pohtia mita tiedetaan ja osataan, mista tiedetdan, miten tehdadan ja kenelta
kysytaan. Tama tieto tulee dokumentoida ja tehda avoimeksi seka tekijalle ettd muille organisaa-
tiossa. (Virtainlahti 2009, 85-86, 94.)

Virtainlahti (2009, 118) toteaa, etta hiljaista tietoa jaetaan muun muassa seuraavien tietojen avulla:
- Mentorointi

- Verkostot

- Tyéryhmat ja tiimit

- Verkostot
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- TyOparit.

Tiimien toiminta on yksi tehokkaimmista tiedon jakamisen keinoista, silla keskustelujen, havainnoin-
tien ja vuoropuhelun kautta hiljainen ja nakyva tieto kohtaavat. Monet eri toiminnot tukevat hiljaisen
tiedon jakamista kuten kehityskeskustelu, perehdyttaminen, rekrytointi, koulutus, ty6opastus ja ko-

koukset. (Virtainlahti 2009, 119, 130, 134.)

3.3.2 SECI-malli

Ihmiset jakavat, luovat ja hyddyntavat osaamista ja tietoa organisaation rakenteen, jarjestelman ja
toimintamallien tukemana. Tarvitaan ryhmdoppimista, koska yrityksessa toiminta on monimutkaista
ja usein suuremman ihmisjoukon yhteisen toiminnan tulosta. Ndin saadaan myos laadullista hyotya.
Nonakan, Takeuchin ja Konnon luoma SECI-malli on tunnetuin malli, jolla kuvataan organisaation
oppimista yksilon ja ryhman oppimisen kautta (kuva 3). Mallissa huomioidaan kaikki oppimisen tasot
ja otetaan kantaa tietoon osana oppimista. Lisdaksi malli tuo esiin sen, etta oppimisemme liikkuu eri
vaiheiden valilla eika vain etene suoraviivaisesti vaiheesta toiseen. (Viitala 2013, 176; Viitala 2006,
168-175; Nonaka ja Takeuchi 1995.)

Hiljainen tieto

Sosiaalisaatio {‘\ Ulkoistaminen

Hiljainen tieto Eksplisiittinen tieto

W/

Sisdistaminen Yhdistaminen

Eksplisiittinen tieto

KUVA 3. SECI-malli (Viitala 2013, 177; Virtainlahti 2009, 99; Takeuchi 2006; Nonaka ja Takeuchi
1995, 71-72).

Virtainlahden (2009, 98-101) mukaan kyseessa on tiedon luomisen prosessimalli, joka kuvaa hyvin

myds tiedon muuttumista hiljaisesta tiedosta nakyvaksi tiedoksi ja takaisin hiljaiseksi tiedoksi. Nama
nelja muuttumisen askelta ovat sosialisaatio (sosialization), ulkoistaminen (externalization), yhdista-
minen (combination) ja sisdistéminen (internationalization). Eri vaiheet ovat erityisen tarkeita hiljai-

sen tiedon jakamisen kannalta.

- Sosialisaatiossa hiljainen tieto jaetaan tarkkailun ja yhdessa tekemisen avulla, sosiaalisessa vuoro-
vaikutuksessa. Tatd ovat muun muassa esimerkin avulla opettaminen tai samassa ymparistossa ole-

minen toisen kanssa.



20 (51)

- Ulkoistamisessa hiljaista tietoa muutetaan nakyvaksi yhdessa havainnoiden ja puhumalla. Koke-
muksia vaihdetaan ja uusia toimintamalleja luodaan muun muassa tiimeissa tai palavereissa. Tieto
pyritadn muuttamaan ymmarrettavaan ja tulkittavaan muotoon.

- Yhdistéamisessa edellisten vaiheiden tulokset muuntuvat toimintaa opastaviksi toimintamalleiksi ja
jarjestelmiksi. Organisaation sisalta tai ulkoa keratty tieto analysoidaan ja siihen voidaan yhdistaa
my0s aiempaa olemassa olevaa tietoa.

- Sisdistamisvaiheessa oppimisen tuloksena otetaan kayttéon opitut toimintamallit ja nakyva tieto
muuttuu jalleen hiljaiseksi tiedoksi. Tieto on siis ymmarretty ja sisdistetty, jolloin sita voi jakaa taas
hiljaisesti.

(Viitala 2013, 176-177; Virtainlahti 2009, 99-101; Takeuchi 2006; Nonaka ja Takeuchi 1995, 62-70.)

SECI-mallissa olennaista on tiedon jaottelu hiljaiseen tietoon (tacit-knowledge) ja tasmadlliseen tai
nakyvaan tietoon (ecplicit-knowledge). Ihmisten vélinen osaamisen jakaminen on tarkeaa organisaa-
tion oppimisessa. Osaamisen jakamista, siirtamista, hankkimista, kehittamista, tallentamista ja pro-
sessointia tuetaan johtamisen ja jarjestelmien avulla. (Viitala 2013, 176.) Liukkosen (2017, 11-12)
mukaan eksplisiittisen ja hiljaisen tiedon vuorovaikutus on jatkuvaa ja johtaa uuden tiedon luomi-
seen. SECI-mallin mukaan yksikdiden keskendan jakama olemassa oleva tieto yhdistyy uudeksi tie-

doksi. Tiedon maaran kasvamisen myota myos aiemmat kasitykset asioista voivat muuttua.

Yksil6illa oleva hiljainen tieto on iso osa organisaation osaamista eika sitd saada hyddynnettya riitta-
vasti. Jaetun tiedon kautta organisaation toiminta saa varmuutta ja jatkuvuutta. Lisaksi parhaat kay-
tannot saadaan yhteiseen kayttdon ja kaikkien osaaminen lisdantyy. Myos tiedon jakaja eli osaaja
itse tulee tietoiseksi osaamisestaan ja voi kehittda sitd edelleen. Tiedon jakaminen liséa myos orga-
nisaation moniosaamista. (Viitala 2013, 177; Virtainlahti 2009, 107-109.)

Tiedon sailyminen organisaatiossa on tarkeda. Erityisesti tama korostuu henkildstdn vaihtuessa el
syy sitten eldakdityminen, sairausloma, irtisanominen, ditiysloma tai muu vastaava. Vaikutukset naky-
vat toiminnassa ja laadussa valittémasti. Henkilostdn tyohyvinvointi, tyon teon sujuvoittaminen, ajan
sdasto ja laatu paranevat naiden hyvien kaytantéjen jakamisen kautta. Tiedon jakaminen lisaa myds
yhteiséllisyyttd organisaatiossa. Mahdollistaakseen tiedon luomisen ja jakamisen eteenpdin on orga-
nisaation luotava kannustava ja avoin ilmapiiri. (Virtainlahti 2009, 109-110; Nonaka ja Takeuchi
1995, 70-72.)
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4 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN

Tdassa osiossa kuvataan teoreettisesti opinndytetyon tutkimukselliset ja menetelmalliset valinnat.
Tutkimuksen menetelmavalinnat tehdaan tutkimusongelman pohjalta. On pohdittava, millaista tietoa
tarvitaan ja milla keinoin sita voi parhaiten tavoittaa. (Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka 2009, 15.)
Tuomi ja Sarajarvi (2009, 71) toteavat, etta laadullisen tutkimuksen yleisimpia aineistonkeruumene-
telmid ovat muun muassa kysely ja erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto. Tutkittavan ongelman
ja tutkimusresurssien mukaan erilaisia menetelmia voidaan kayttaa rinnan tai eri tavoin yhdisteltyna.
Menetelmia voidaan kayttda myds maarallisen tutkimuksen aineistonkeruussa. Mitd vapaampi tutki-
musasetelma on, sita luontevampaa on kayttaa aineiston hankintaan erimerkiksi keskustelua tai
omaelamankertoja. (Tuomi ja Sarajarvi 2009, 71.)

Taman kehittdmistyon toteutuksessa kaytetdan laadullisia eli kvalitatiivisia menetelmid. Ojasalo ym.
(2014, 40) toteavat, etta menetelmien moninaisuus on kehittamistydssa tarkead, jotta tydn tueksi
saadaan erilaisia nakdkulmia, ideoita ja tietoa. Kasikirjan toteuttamisessa keskeinen hyddynnetty
menetelma on yhteiskehittaminen. Vaikka kasikirjan eksakti sisdltd kootaan suurelta osin olemassa
olevista ohjeistuksista, dokumenteista ja tydssa kaytdssa olevista muista tietoldhteistd, on tarkeaa
osallistaa ja antaa vaikuttamisen mahdollisuuksia koulusihteereille seka eri aihealueiden asiantunti-
joille. Siten on mahdollista my6s kannustaa osallistujia hiljaisen tiedon jakamiseen. Yhteiskehittami-
nen toteutetaan tiimipalaverien avulla. Lisdksi kaikilla osallistujilla on koko ajan mahdollisuus kehitta-
misehdotuksiin ja omien ideoiden ja neuvojen (hiljaisen tiedon) jakamiseen kasikirjan kautta. Kyse-
lyn avulla pyritdan kartoittamaan kasikirjan toimivuutta ja kayttéa tyon tukena seka saamaan lisaa
ideoida jatkokehittamiseen.

4.1 Lahestymistapa

Konstruksiivisella tutkimusotteella pyritddn ratkomaan ongelmia innovatiivisilla ratkaisuilla. Konstruk-
tiot ovat useimmiten taysin uusia, joita sitten kehitetaan. Yleensa keskitytaan ongelmiin, joita on
kaytannon kautta todettu tarpeelliseksi ratkaista. Kayttdjien ja tutkijan yhteisty6 on tiimimaista koke-
muksellista oppimista lisdavaa. Tuotokset kytkeytyvat olemassa olevaan teoreettiseen tietamykseen.
Se siis muistuttaa paljon palvelumuotoilua ja innovaatioiden tuottamista ja soveltuu muun muassa
erilaisten mallien ja suunnitelmien tekemiseen. (Lukka 2014; Ojasalo ym. 2014, 65.) Konstruktiivi-
sessa tutkimuksessa voidaan kayttaa monenlaisia menetelmia, silla Iahestymistapa ei sindnsa rajaa
pois mitdan menetelmaa. Koska tutkimuksessa on tavoitteena selkedsti kehittaa jotain uutta, ai-
neisto kannattaakin kerata monin tavoin. Tapaustutkimuksen tavoin ryhmakeskustelu ja kysely ovat
tyypillisia menetelmia tassa lahestymistavassa. Toimintatutkimuksen tavoin kehittamistydssa tulee
painottaa yhteistyota. Tulevia kayttdjia kannattaa ottaa mukaan kehittamisprosessiin jo mahdollisim-
man varhaisessa vaiheessa. Tdssa opinndytetydssa kasikirjan aineistonhankintakeinoina on kaytetty

yhteiskehittamista seka olemassa olevia dokumentteja ja ohjeistuksia.
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Konstruktiivinen tutkimus sopii Idhestymistavaksi, kun kehittamistyon tulos on sellainen, jota arvioi-
daan kaytannon hyddyn perusteella. Tavoitteena tutkimuksessa on luoda uutta tietoa toimintaan ja
tyoyhteis6on tuova ratkaisu, joka on konkreettinen tuotos. Kdytdannon ongelma sidotaan yhteen teo-
reettisen tiedon kanssa. Tuotoksen toimivuus on olennaista. Konstruktiivisessa tutkimuksessa myos
johto on usein aktiivisesti mukana. Erityisesti korostetaan kommunikaatiota ja vuorovaikutusta kayt-
tdjien ja toteuttajien valilla. (Ojasalo ym. 2014, 65-66.)

Konstruktiivisessa tutkimuksessa tarkead on myos eri vaiheiden dokumentointi. Kaytetyt metodit on
perusteltava ja tavoitteet oltava selkeat. Ratkaisun toimivuutta arvioidaan kaytannén kautta. Aineis-
toa kannattaa keratd monin tavoin. Muun muassa ryhmakeskustelut, kysely ja havainnointi ovat tyy-
pillisia talle Iahestymistavalle. Yhteisty6td on syyta korostaa. Kayttdjien tarpeiden tunteminen on tar-
kedd, joten heidat on hyva osallistuttaa jo aikaisessa vaiheessa prosessiin. Usein konstruktiivisessa
tutkimuksessa kehittdja vaikuttaa roolinsa kautta kohdeymparistoon. Roolina voi olla oppimisproses-
sin tukihenkild, muutosagentti tai oppimisen edistaja. (Ojasalo 2014, 67-68.)

Jos kehittamistehtavana on tuottaa yritykselle kehittdmisehdotuksia, todenndkdisin lahestymistapa
on tapaustutkimus. (Ojasalo ym. 2009, 37.) Tapaustutkimuksessa valitaan yleensa tutkimuskoh-
teeksi yksittdinen tapaus, tilanne tai tapahtuma. Naista tarkastellaan usein erilaisia prosesseja. Ta-
paustutkimuksia voivat olla myds projektit ja arviointi- ja kehittamistutkimukset. (Saaranen-Kauppi-
nen ja Puusniekka 2009, 45.)

Toimintatutkimuksessa tutkitaan ja pyritddn muuttamaan kaytant6ja. Ongelmiin etsitdan ratkaisuja
tutkimuksen avulla ja tutkittavat eli kaytdnndissa toimivat ihmiset osallistuvat aktiivisesti tutkimuk-
seen. Toimintatutkimuksen avulla pyritaan muutokseen edistdmalla ja parantamalla asioita tavalla
tai toisella (Saaranen-Kauppinen ja Puusnhiekka 2009, 43-44.) French (2009, 189, 191) toteaa, etta
toimintatutkimus on systemaattista ja tuottaa prosesseja, joissa on tarkeda suunnitella, toteuttaa,
tarkkailla ja pohtia huolellisemmin kuin normaalissa jokapaivdisessa tyoskentelyssa. Myds han on
sita mielta, ettd toimintatutkimuksen onnistuminen vaatii tutkijan ja tutkittavien yhteisty6ta ja toi-

mintaa tasa-arvoisesti.

4.2  Yhteiskehittaminen

Taman opinndytetyon keskeisena toteuttamismenetelmana on kaytetty yhteiskehittdmistd, jonka
tuloksena syntyi kasikirja. Kun kehitetdan asiaa kohti asetettua tavoitetta yhden tai useamman ta-
hon kanssa voidaan puhua yhteiskehittamisesta (co-creation, co-design). Kyseessa on palvelumuo-
toilumenetelmd, jossa pyritadn kehittamaan palvelua tai tuotetta asiakkaan tarpeita tai toiveita pa-
remmin vastaavaksi. Yhteiskehittdmisessa myos asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa ja kertoa mie-
lipiteensa. (Miettinen 2011, 21-41; Dietrich, T., Trischler, Schuster & Rundle-Thiele 2017, 3.) Tassa
luvussa on kerrottu yhteiskehittédmisen periaatteista ja vaiheista seka ekspansiivisesta oppimisesta,

jota syntyy yhteisessa kehittamistyossa.
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Toimintaperiaatteet ja kaytannot tydelamadssa ovat muuttuneet. Lisdksi yhteistyon tarve on lisadnty-
nyt tyborganisaatioiden sisdlla ja valilla. Tyotehtdvien muuttuessa jaetun tiedon ja osaamisen hal-
linta korostuu. (Toiviainen ja Hanninen 2006, 9-10, 140.) Juholin (2013, 183-184) toteaa, etta tyon-
tekijoilla on usein halua osallistua ja vaikuttaa tyoyhteison prosesseihin ja hankkeisiin. Tama lisaa
tyohyvinvointia, tyotekijat kehittyvat ja kokevat itsensa tarkeiksi. Halu vaikuttaa voi tulla esiin kehit-
tavassa mielessa tai, kun jokin ongelma tai uhka vaatii ratkaisua. Tama kehittdvan vaikuttamisen
prosessi sisdltaa tiedon keraamistd, valmistelua, keskusteluita, padtosten tekoa, kaytantéon vie-

mistd, palautteen keruuta ja edelleen parantamista. (Juholin 2009, 150.)

Kehittava tyontutkimus on osallistava lahestymistapa tydn muutokseen. Siind tydntekijat osalliste-
taan analysoimaan, muuttamaan ja kehittdmaan omaa tyotaan. Tiimi- ja verkostopohjaisessa orga-
nisaatiossa yhteisollisyyttd kehitetdan. Tavoitteena on lisata tyontekijdiden itseohjautuvuutta,
avointa tiedonkulkua, ammattitaitoa, vastuuta ja keskindista auttamista. Tarkein tavoite on tydnteki-
jan kyky hallita prosessi ja kokonaisuus. (Engestrém 2002, 12, 29.) Yksi tyon kehitysmuoto on Victo-
rin ja Boyntonin esittdma “co-konfiguraation” kasite eli yhteiskehittely. Sen tunnuspiirteita ovat tuot-
teen tai palvelun pitka elinkaari, kayttdjan toimintaan sopeutuminen, tietoteknisten ratkaisujen mu-

kana oleminen ja jatkuvan kehittamisen tarve. (Engestrom 2004, 80-81.)

Organisaatiossa etenkin tydntekijat tulee sitouttaa ja osallistaa yhteiskehittamiseen. Mattelmaki ja
Vaajakallio (Miettinen 2011, 82-83) toteavat, etta yhteiskehittamisella saadaan jo suunnitteluvai-
heessa tarkeaa tietoa, jota voidaan kayttda osana suunnittelua. Liséksi kohtaamalla kayttdjat saa-
daan lisda arvokasta tietoa ja uusia ideoita. Vuorovaikutus kasvokkain luo mahdollisuuden erilaisten
menetelmien hyddyntdmiseen. Yhteiskehittdmisen (co-creation) avulla luodaan uusia tuotteita, pal-
veluita ja toimintoja. Ryhman kanssa voidaan tunnistaa ongelmia tyossa ja yhteiskehittda olemassa

olevien asioiden ja toimintojen liséksi uusia ratkaisuja. (Kaskinen, Korhonen ja Mokka 2013, 19.)

Roivainen (2017, 39) toteaa, etta yhteiskehittdminen on kehittdmistoimintaa, jossa sidosryhmat ote-
taan mukaan kehittamisprosessiin. Yhteistydn ja muun muassa tydpajamaisen toiminnan avulla
paastaan lopputulokseen. Tutkivan asenteen ja yhteisen ajattelun avulla pyritaan muutokseen. Luo-
dut ratkaisut pyritddn saamaan nopeasti kdytantdon ja sitd kautta myos arvioitavaksi. Yhteiskehitta-
misen avulla osallistujat saadaan jakamaan osaamistaan ja kokemuksiaan. He myds kokevat arvos-
tusta, kun kaikkien mielipiteet huomioidaan. Yhteiskehittamisen avulla voidaan myds kasitella asi-
oita, joille ei ole oikeaa ja vaaraa lopputulosta. Tarkoituksena on saavuttaa yhteinen ymmarrys asi-
asta. Yhteiskehittamisessa tarkeda on toimeenpanokyky. Aikataulu ja osallistujien selkeat roolit aut-
tavat siing, ettei asia jaa vain kehittelyvaiheeseen. Kaskisen ym. (2013, 18-19) mukaan yhteiskehit-
tamisessa molemmilla osapuolilla on motivaatio ongelmanratkaisuun ja siind hyddynnetaan heidan
kokemusta ja asiantuntemusta (kuva 4). Yhteiskehittémisella luoduista ratkaisuista hyotyvat seka
organisaatio etta kehittdjat oppimisen, uusien toimintamallien, tuotteiden tai palvelujen kautta. Yh-

teiskehittdminen on kehittamista kohti yhteisia ratkaisuja.

Yhteiskehittamiseen osallistuvaa ryhmaa motivoi nakyvat tulokset seka organisaation avoin tiedotta-

minen siitd, kuinka se osaltaan edistda kehitettyja asioita. My6s muutoksista kertominen on tarkeaa.
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Uutta etenkin organisaatiolle on kyeta informoimaan myods keskeneraisista asioista. Keskindinen

luottamus on tdssa tarkeaa. (Kaskinen ym. 2013, 20.)

Luottamus ja motivointi Uudet ideat, oppiminen

Uteliaisuus

Asiantuntemus, innostus

Kehittamis-

kohde

v

A

Hyéty, muutos, oppiminen

KUVA 4. Co-creation — yhteiskehittdminen (Kaskinen ym. 2013, 19).

4.2.1 Yhteiskehittamisen vaiheet

Yhteiskehittamisen menetelmia ei ole tarkoin maaritelty. Vain mielikuvitus on rajana kaytettavien
tyotapojen ja -menetelmien suhteen. Yhteistad kuitenkin on nelja vaihetta, joita ovat

- yhteiskehittdmiseen kutsuttavien maarittdminen

- tilaisuuden jarjestelyt

- menetelman valinta

- palaute.

(Roivainen 2017, 40.)

Tuulaniemen (2011, 116-117, 125) mukaan yhteiskehittamisessa keskeistd on osapuolten osallista-
minen kehittamiseen. Ndin saadaan hiljaista tietoa ja erilaisia nakemyksia selville. Yhteiskehittamisen
onnistumisen takaa sujuva kommunikointi, jonka avulla saadaan kehittamiskohteesta mahdollisim-
man monipuolinen kasitys. Arjen nakyvaksi tekeminen myds sitouttaa osapuolia kehittamiseen ja

siitd syntyvaan lopputulokseen.

Ojasalon ym. (2014, 22-24) mukaan kehittamisty6 koostuu vaiheista, joita kuvataan usein proses-
sina. Se on usein pitkakestoista ja prosessointi helpottaa tyon tarkastelua ja tekee siita jarjestelmalli-
sempad. Yleensa kehittamishankkeella pyritadn saamaan aikaan muutosta lilketoiminnassa tai tyo-
elamassa. Tavoite voi olla muun muassa prosessin uudistaminen ja kehittaminen tai uusi palvelu,

tuote tai liilketoimintamalli. Tutkimuksellisen kehittamisty®d prosessin vaiheita ovat
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Kohteen tunnistaminen ja tavoitteiden asettaminen

Perehtyminen kehittamiskohteeseen

Tehtdvan maaritys ja rajaus

Léhestymistavan ja menetelmien valinta seka tietoperustan laadinta
Toteutus ja julkistaminen

o n kA~ W=

Arviointi

Yhteiskehittdmisessa voidaan kayttdaa monia erilaisia tiedonkeruukeinoja. Ideoiden keruu, haastatte-
lut, suunnittelutydpajat ja kokemusten kerdaminen ovat muun muassa sellaisia osallistavia menetel-
mid, joiden avulla voidaan saada seka nakyvaa, etta hiljaista tietoa. Jarjestelmien lapikdaynnin ja
kayttajatestauksen avulla voidaan selvittda piirteita kdytettdvyydesta ja kayttdjakokemuksista. Naita
erilaisia tapoja ja tiedunkeruumenetelmia voi yhdistella ja soveltaa. Suunnitteluvaiheessa tarkeaa on
rento ja avoin ilmapiiri, jotta osallistujat saadaan ideoimaan ja jakamaan mielipiteitadn mahdollisim-
man vapaasti. (Jyvaskylan Yliopisto 2019.)

4.2.2 Ekspansiivinen oppiminen osana yhteiskehittamista

Ekspansiivinen oppiminen korostaa yhteisollistd ulkoistamista ja uusien rakenteiden tuottamista. Op-
pimisprosessi on pitkakestoista ja kollektiivista ja se kohdistuu usein toimintajarjestelmaan ja se laa-
dulliseen muutokseen. Vallitseviin ristiriitoihin tydyhteistn jasenet suunnittelevat uusia ratkaisuja.
Kyse ei ole vain korjauksista vaan myds laadullisesta uudistamisesta. Tarkeda on uudistaa kasitys
tyon kohteesta ja se usein lisaa motivaatiota. Kyse on myos tyévalineiden, tyénjaon ja yhteistoimin-
tamuotojen kehittamisestd. (Engestrom 2002, 87, 90.) Organisaation oppimisen lahestymistapoja
tutkinut Kallio (2008, 42-43, 48) toteaa, ettd olennaista on tydntekijoiden itsensa kehittamat ratkai-
sut ongelmiin, joiden kautta heidat my&s pakotetaan oppimaan uutta. Ratkaisujen |6ytymiseksi on
kehitettava uusia valineitd, saantdja, ajatusmalleja ja tydjakoratkaisuja. Toiminnan ja tapojen muut-
taminen on mahdollista vasta, kun he ensin tiedostavat oman toimintansa ja tuovat eri nakdkulmat

esille.

Ekspansiivisessa oppimisessa tarkeda on erilaisten nakékulmien esille tuominen ja yhteisten valinei-
den kehittaminen. Yhdessa arvioidaan ja tarkastellaan ajattelu- ja toimintamalleja, joita l6ytyy ty6-
yhteisén sisalta. (Engestrom 2002, 108; Kallio 2008, 43.) Ekspansiivinen oppiminen toteutuu oppi-
missykling, joka etenee moniaskeleisena. Néma askeleet eli oppimisteot ovat

- kyseenalaistaa nykyinen kaytanto

- analysoida nykyinen kaytanto

- mallintaa uusi kaytanto

- tutkia uusi kaytanto

- uuden mallin kayttéonotto

- arvioida prosessi

- vakiinnuttaa uusi kdytanto ja laajentaa sita.

(Engestrom 2004, 60-61.)
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Lahestymistapana ekspansiivinen oppinen korostaa yksilon merkitysta muutoksessa, joka voi toimin-
nallaan vaikuttaa lopputulokseen. Prosessilla on usein laajempi merkitys ja se on sosiaalista ja koko-
naisvaltaista oppimista. Tavoitteena on nahda tydstettdva kohde osana laajempaa tehtdvaa, joka
koskettaa joko ryhmaa tai koko organisaatiota. Lopputuloksena rakentuu uudenlainen toimintatapa,
mutta ajallisesti tama saattaa kestda useita kuukausia tai jopa vuosia. Oppimissyklid voidaan sovel-
taa myo6s pienempien osioiden tasolla, jolloin se voi koskea esimerkiksi yksittdista jarjestelman hal-

lintaa tai uudenlaisen innovaation kehittamistd. (Kallio 2008, 44, 47.)
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KASIKIRJAN TOTEUTUS

Kasikirjan valmistamisessa on hyddynnetty yhteiskehittamista. Tassa osiossa on kuvattu kasikirjan
kehittamistydn eteneminen vaiheittain. Kasikirja valmistettiin séhkdiseen muotoon OneNote-ohjel-
malla. Ndin se on helppo jakaa koulusihteereiden kaytt6on 0365 -ymparistossa ja sitd on helppo

tarvittaessa paivittaa.

Kehittamistyon eteneminen voidaan kuvata prosessina (kuva 5). Kuvauksessa on hyédynnetty Oja-

salon ym. (2014, 67) konstruktiivisen tutkimuksen prosessikuvausta.

Idea kehittamistyosta
(tammi-helmikuu 2017)

Rakenteen ja sisallén suunnittelu
(syksy 2017)

Tiedonkeruu
(syyskuu 2017 - huhtikuu 2018)

Yhteiskehittaminen tiimipalavereissa
(toukokuu 2018)

Muokkaus ja tdydennys saatujen ehdotusten pohjalta
(touko - elokuu 2018)

Asia- ja sisaltotarkistus asiantuntijoilta
(elokuu 2018)

Kasikirjan kayttéonotto
(syyskuu 2018)

Muokkausta ja taydennysta
(syyskuu 2018 - huhtikuu 2019)

Kayttajakysely
(huhtikuu 2019)

Johtopaatokset ja kehittamisideat
(touko-syyskuu 2019)

KUVA 5. Kehittamistyén eteneminen (mukaillen Ojasalo ym. 2014, 67).
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5.1 Kaytetyt menetelmat

Kanasen (2014, 18) mukaan laadullinen tutkimus kadyttaa sanoja ja lauseita, kun taas maarallinen
tutkimus perustuu lukuihin. Laadullinen tutkimus ei pyri maarallisen tutkimuksen mukaisiin yleistyk-
siin. Hirsjarvi ym. (2007, 157) taas toteavat, etta laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen lahtdkoh-
tana on todellisen eldman kuvaaminen ja kohdetta pyritdan tutkimaan mahdollisimman kokonaisval-
taisesti. Voi my0s olla, ettei ilmiétad voida selittda matemaattisen kaavan avulla. Silloin laadullinen

tutkimus ja sen lahestymistavat ovat tarkeita. (Puusa ja Juuti 2011, 31.)

Laadullisessa tutkimuksessa on tarkeda, etta tiedonantajien valinta on harkittua ja tarkoitukseen so-
pivaa. Heidan tulee tietda tutkittavasta asiasta mahdollisimman paljon tai heilld on siita kokemusta.
Tutkimuksessa ei pyrita tilastollisiin yleistyksiin vaan pyritdan ymmartamaan tiettya toimintaa tai il-
miota ja antamaan sille teoreettisesti mielekas tulkinta. (Tuomi ja Sarajarvi 2009, 85-86.) Opinnay-
tetyOssa ja erityisesti kasikirjan sisalléssa hyddynnettiin eri aihealueiden asiantuntijoita. Nain varmis-
tettiin kasikirjaan tulevien asioiden ja ohjeiden oikeellisuus. Muut koulusihteerit haluttiin osallis-

taa tyohon siten, etta heille annettiin mahdollisuus kommentoida ja vaikuttaa kasikirjan sisallon ra-
kenteeseen. Lisaksi heiddn kanssaan keskusteltiin koulusihteerin perehdyttamisprosessista. Ta-

ten opinndytetyon aineisto tayttda laadullisen tutkimuksen madritteet. Yhteiskehittamisen lisaksi
tdssa opinndytetydssa on aineistonkeruumenetelmana kaytetty kyselya seka kasikirjan valmistami-

sessa on hyddynnetty jo olemassa olevia ohjeistuksia ja tietolahteita.

5.2 Idean synty, suunnittelu ja tiedonkeruu

Koulusihteerin ty6ta tehdessani, minulle oli kertynyt paljon ohjeistuksia ja neuvoja talteen. Siitd syn-
tyi idea, etta voisin tehda kasikirjan kaikkien kayttoon. Ajatus jatko-opinnoista ja témén idean to-
teuttamisesta opinnaytetyona sopivat myds ajankohdallisesti hyvin yhteen. Vuoden 2017 alussa ker-
roin ideastani silloiselle esimiehelleni seka perusopetuspaallikdlle. Molemmat pitivat ideasta ja sain
luvan tyon toteuttamiseen osana opintoja silloiselta perusopetuspaallikéltd. Olin kayttdnyt omana
muistikirjana jo OneNote -ohjelmaa, joten kasikirjan sisallon hahmottelemisessa kaytin apuna myos
omia sinne kerattyja muistiinpanoja. Ensin hahmottelin isommat aihekokonaisuudet ja sitten listasin

ylos niita tyotehtavia ja asioita, joita ndiden isompien otsikoiden alle olisi hyva koota.

Ensimmainen versiossa kasikirjan sisalto jaoteltiin tydssa kaytettdvien ohjelmien mukaan. Tein sisal-
I6stéd hahmotelman, jonka esittelisin koulusihteerien aluetiimeille. Koska palvelualueellamme oli juuri
otettu 0365 -ymparistd laajemmin kayttoon, tuntui luontevalta hyédyntaa sitd kasikirjan jakeluka-
navana. Samalla saataisiin koulusihteerit kayttdmaan palvelua saanndllisesti ja tutustumaan myos
sen muihin tarjolla oleviin tyokaluihin. Tarkeda oli myods se, ettd kasikirjan padivittaminen jatkossa

olisi helppoa.

Kerdsin materiaalia kokoon ja hyddynsin myds intranetin kautta saatavaa tietoa. Heti alusta saakka

ajatuksena oli, etta kasikirjalla olisi myds tiedonhakuun opastava vaikutus. Kaikkeen ei vastauksia
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Sisallén
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|0ytyisi sielta suoraan vaan sen kautta l6ytyisi linkit ja osoitteet sivustoille, joista infoa ja ohjeistuksia
I6ytyisi. Kaupungin intranetissa ja pedanetissa on koulusihteereille myds paljon tietoa tarjolla. Tietoa
yllapidetadn ja padivitetdan niihin esimerkiksi kaupunkitasoisesti, joten oli jarkevampaa niiden asioi-

den osalta lisata opastus oikeaan tietokanavaan.

Toimeksiantosopimus opinnadytetydsta allekirjoitettiin perusopetuspaallikén kanssa 21.2.2018. Esitte-
lin ideani myos tarkemmin silloin ja suunnittelimme yhdessa yhteiskehittamisen toteuttamista. Heti
alusta saakka oli ollut selvaa, ettd haluan koulusihteerit mukaan ideoimaan sisaltéa kasikirjaan. Kou-
lusihteereissa on laajaa osaamista. Halusin saada hyddynnettya sita seka samalla kerata hyvia vink-
keja tydhon jaettavaksi kaikille. Perusopetuspaallikén kanssa sovimme siitd, etta pyydan aluetiimi-
vastaavilta kutsun kevaan tiimipalavereihin esittelemaan aiheen. Samalla voisi toteuttaa sisallén

suunnittelua yhdessa.

Olen myds ollut koulusihteerin perehdyttdjan roolissa. Silloin huomasin, kuinka paljon se vaatii aikaa,
voi jopa olla aika raskasta hoitaa perehdyttaminen oman tyén ohessa. Tietotaidon jakaminen on kui-
tenkin tarkead, joten ajatus kasikirjasta helpottamassa myds perehdyttamista tuntui tarkealta ja tar-
peelliselta. Kasikirjaan suunnittelin heti ensimmaiseen Johdanto-osioon perehdyttamisestd oman
osion. Siina on alussa kaupungin yleista tietoa perehdyttdmisestd, jonka jalkeen on koulusihteerin
perehdyttamisen muistilista. Siihen on listattu asioita, joita uuden koulusihteerin perehdyttéamisessa
tuli muistaa kayda lapi. Kohdassa on myds todettu, ettd kasikirjan sisaltda voi hyddyntda perehdyt-

tamisessa.

yhteiskehittdminen aluetiimeissa

Opinnaytetyon tavoitteena oli siis yhteiskehittamista hyodyntden luoda sahkéinen kasikirja koulusih-
teereiden perehdyttamisen ja tyon tueksi. Yhteiskehittdminen on menetelma, jossa tuotetta tai pal-
velua kehittda yhdessa sen kayttajat ja suunnittelijat. Nain heilld on mahdollisuus vaikuttaa ja antaa
oma nakemyksensa tuotteen tai palvelun kehittdmiseksi. (Dietrich ym. 2017, 3.) Yhteiskehittdminen
toteutettiin yhdessa koulusihteereiden kanssa aluetiimien tapaamisissa ryhmakeskustelun avulla
seka hyddyntden kouluviraston asiantuntijoiden tietamysta. Koulusihteerit ovat saaneet vaikuttaa
kasikirjan sisaltéon ja rakenteeseen. Yhteiskehittaminen antoi myds mahdollisuuden hiljaisen tiedon
jakamiseen ja hyodyntamiseen. Sen avulla on pyritty saamaan kasikirjaan sellaista tietoa, jota ei ole
kirjattuna yl6s jo olemassa oleviin ohjeisiin. Aineistoa kasikirjaan on keratty lisaksi dokumenttien ja

omien kerattyjen ohjeistusten avulla.

Kasikirjan suunnitelma ja alustava sisallys esiteltiin koulusihteereille aluetiimeittdin huhti-touko-
kuussa. Tavoitteena oli saada mielipiteitd ja kehittamisehdotuksia siséllén rakenteeseen. Pyysin
aluetiimivastaavia kutsumaan minut tiimipalaveriin ja siséllyttdmaan asian osaksi palaveria. Kutsun
saatuani lahetin aluetiimien kaikille jasenille ennakkoon asiasta lyhyen sahkdpostinviestin ja sisallys-
luettelon hahmotelman. Pyysin miettimdan kommentteja ja kehitysehdotuksia palaveriin kasiteltd-

vaksi. Milta sisdllys vaikuttaa? Puuttuuko siitd jotain olennaista? Ne, jotka eivat padsseet palaveriin
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saivat mahdollisuuden vaikuttaa ja kertoa mielipiteensa minulle sahk&postitse. Korostin alusta lah-
tien sitd, ettd kaikkien tietotaitoa ja kokemusta tarvitaan. Lisaksi jokaisella voisi olla jotain hyvia

vinkkeja, joita voisi jakaa toisille kasikirjan kautta.

Pohjoisen aluetiimin tiimipalaveri jarjestettiin 5.4.2018. Keskustan alueen ja Eteldisen alueen tiimipa-
laverit jarjestettiin 16.5.2018. Idean vastaanotto oli positiivista. Kaikissa tapahtumissa asian esittelyn
ja kasittelyn toteutin samanlailla. Kaikki osallistujat olivat saaneet tutustua sisallyshahmotelmaan jo
ennalta, kun lahetin osallistujille muutamaa padivaa aiemmin sen sdahkdpostitse. Mielestani aihe sel-
vasti innosti monia ja keskustelu sisallosta oli palavereissa innokasta. Koulusihteerit Idhettivat mi-
nulle ideoitaan tai tarkentavia kysymyksia myos jo ennen palaveria. Tiimipalavereissa tapahtui myos
ekspansiivista oppimista. Keskusteluissa analysoitiin silloisia kaytantoja, pohdittiin kasikirjan mallia ja
rakennetta. Engestrém (2004, 61) onkin todennut, etta yhteinen oppiminen tapahtuu vuoropuhelun
avulla, jossa kaikkien ei tarvitse olla samaa mielta tai osallistua yhta aktiivisesti tapahtumaan. Oleel-
lista ekspansiivisessa oppimisessa on erilaiset nakdkulmat, niiden vertailu ja muodostetun mallin toi-
mivuus. Kallion (2008, 48) mukaan ekspansiivisessa oppimisessa yhdistyy konkreettisesti organisaa-
tion muutos ja oppimisen tavoite. Olennaista on, ettd oppijat tiedostavat oman toimintansa, jotta
sitd on mahdollista muuttaa. Liséksi eri nakdkulmien esille tuominen on edellytys prosessin onnistu-
miselle. Ekspansiivisen oppimisen syklissa nama toteutuvat. Tata syklid voidaan myds soveltaa kasi-

kirjan toteuttamisen prosessiin (kuva 6).

Tarve ja ideointi

Nykytilan
haasteet, uuden
tavan analysointi

Kasikirjan kayton
vakiintuminen

Kasikirjan
kayttoonotto ja
muokkaus

Motivointi ja
vaikuttaminen

KUVA 6. Ekspansiivisen oppimisen sykli kasikirjan toteuttamisessa (mukaillen Kallio 2008, 45; Enge-
strém 2004, 60-61).
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Ensimmaisessa vaiheessa koulusihteereille esiteltiin tydn idea ja tarkoitus. Tarkeaa oli, etta he ym-
martavat miksi ndin tehdaan ja mita mahdollisuuksia heidan tyénsa sujuvoittamiseksi voidaan kasi-
kirjan avulla saavuttaa. Toisessa vaiheessa esille tuotiin nykytilan haasteet seka esiteltiin kasikirjan
toimivuus uudessa vahemman tutussa jarjestelmassa. Tarkeda oli tuoda esille, etta OneNotessa ka-
sikirjan paivittaminen olisi jatkossa myos sujuvaa. Muutenkin 0365 -ympariston kayton lisaantymi-
nen tydssa, puolsi tata ratkaisua. Kolmannen vaiheessa haluttiin lisdta koulusihteereiden motivaa-
tiota kehittamiseen osallistumiseen. Tassa vaiheessa tarkeaa oli kaikkien mahdollisuus vaikuttaa ja
tuoda mielipiteensa esille. Kasikirjan sisallon rakennetta mietittiin yhdessa. Neljannessa vaiheessa
kasikirjan julkaistiin ja sitd paastiin kaytannossa kokeilemaan arkitydssa. Viides vaihe on kasikirjan
vakiintuminen osaksi koulusihteerin tyon tukea. Tama vaihe on aloitettu, mutta ajallisesti vie pidem-

paan kuin muut vaiheet.

Kasikirjan paaotsikoinnit muutettiin koulusihteerien ehdotusten pohjalta, joka oli se, ettd aihealueet
otsikoidaan asiakokonaisuuksien mukaan. Sen todettiin helpottavan halutun tiedon etsintda. Aihealu-
eiksi ja padotsikoiksi kasikirjaan sovittiin seuraavat:

- Johdanto

- Koulusihteerin tyénkuva

- Ohjelmat ja tyokalut tyossa

- Oppilashallinto

- Palvelussuhde- ja henkilostdasiat

- Taloushallinto

- Arkistointi ja tietoturva

- Tilastointi

- Tilausjarjestelmat

- Vakuutusasiat.

Sahkdpostilla saatuja kommentteja ennen aluetiimipalavereja:

“Mielestani on tosi hyvd aloittelevalle koulusihteerille.”

“Hyvd idea téma kasikirja. Tastd on varmasti apua uusille koulusihteereille ja niille, jotka perehdytta-
vat uusia ja vanholllekin ©. Lahitulevaisuudessa taitaa olla koulusihteereitd jaémdssa pois, niin ihan
hyvédan saumaan téllainen on tekeilld. Kun itse tulin koulusihteeriremmiin, olisin jotain tallaista silloin

kaivannut.”

5.4 Kasikirjan koostaminen ja yhteisty6 asiantuntijoiden kanssa

Aluetiimikokousten jalkeen muokkasin kasikirjan siséltéa ehdotusten mukaisesti. Sen jdlkeen alkoi
laajempi tiedon sisallyttdminen kasikirjaan. Paikansin myds intranetista, pedanetista ja muualta in-

ternetista tarkempia sijainteja eri ohjeistuksille ja informaatiolle. Halusin, etta kasikirja on myos tie-
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don etsintadn ohjaava eli ei anna kaikkeen suoraan vastausta vaan opastaa tiedon aarelle. Koulusih-
teerin on tydssaan tarkead myos tietaa mita esimerkiksi kaupungin intranetissa on ja mita loytyy pe-

danetin kaupunki-, koulu- ja tiimikohtaisilta sivuilta.

Elokuussa 2018 asiatarkastutin eri kdsikirjan osa-alueita asiantuntijoilla. Talouspaallikko, taloussih-
teeri ja hankesihteeri tarkastivat talousosion asiat kokonaisuudessaan. Hankesihteeri, joka vastaa
hankkeiden lisdksi vakuutusasioista ja toimii Populus-ohjelman tukihenkilona tarkasti asiasisallon
my®&s ndiden osioiden osalta. Hankkeiden ohjeistuksia han ei ainakaan tdssa vaiheessa halunnut
vieda kasikirjaan. Syyna ohjeistusten suuri vaihtuvuus ja jatkuvat muutokset ohjeissa. Mahdollisesti
my&hemmadssa vaiheessa jonkinlainen yleisosio asiaan liittyen kasikirjaan luodaan. Taloussihteeri
vastaa hankintojen ja Maisa-jarjestelman tuesta, joten han tarkasti niiden osioiden ohjeistukset. Pe-
rusopetuspaallikkd, joka vastaa yleisesti perusopetuksesta ja koulusihteereiden tuesta asiatarkasti
koko kasikirjan muilta osin. Heidén avullaan on siis varmistettu kasikirjaan tulevien asioiden ja ohjei-
den oikeellisuus ja mahdolliset korjaus- ja lisdystarpeet ennen kasikirjan kadyttdonottoa. Vastaanotto

heilta oli kaiken kaikkeaan positiivista. Lahinna pienia asiakorjauksia ja tdydennyksia tehtiin.

Asiantuntijoiden kommentteja:
“Vaikuttaa erinomaiseltal”

“Tosi hyvd ohjekirjia koulusihteereille.”

5.5 Kayttdéonotto

Kasikirja julkaistiin koulusihteereille suunnitellun aikataulun mukaisesti syyskuun alussa 2018. Kayt-
tdéonotto sujui hyvin. Kaikille perusopetuksen koulusihteereille my&nnettiin lukuoikeus kasikirjaan.
Linkki siihen ja kirjautumisohjeet lahetin sahkdpostitse. Syksyn aikana tiimit tutustuivat kokouksis-
saan kasikirjaan ja sen pohjalta lahettivat minulle esiin tulleita kysymyksia seka mahdollisia toiveita
sisallon suhteen. Kasikirjaan lisattiin muun muassa tietoa valmistavasta koulutuksesta ja maahan-
muuttajaopetuksesta. Tama osio toteuttiin yhdessa maahanmuuttajaopetuksen koordinaattorin
kanssa. Lisdksi kasikirjaan paivitettiin eri osa-alueiden ohjeistuksia muutoksien mukaan. Kyselya
edeltdvana aikana muutoksia tuli muun muassa tilastointiin, postin kulkuun ja arviointiin liittyviin oh-
jeistuksiin. Palvelussuhde- ja henkilostdasioihin lisattiin neuvoja ja ohjeistusta aiheista KVTES,
OVTES ja rikostaustaote. Arkistoinnista lisattiin my&s ohjeistusta ja linkit muun muassa sahkéisiin
verkkojulkaisuihin, joissa kerrotaan asiakirjojen sailytysajoista (erityisesti opetustoimessa kaytetta-

vat).

Koulusihteereissa tapahtui myés muutamia henkilémuutoksia vuoden 2019 alussa. Heille lisattiin lu-
kuoikeus kasikirjaan heti tydsuhteen alussa ja ndin kasikirjaa paastiin kokeilemaan myds perehdytta-

misen tukena.

Saatu kommentti kdyttédnoton jalkeen syksylld 2018:

“Kdésikirja on todella hyvd, kdydéaan sitd Iapi seuraavassa tiimikokouksessa. ”
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5.6  Kayttajakokemukset

Muutaman kuukauden kayton jalkeen koulusihteereiltd kerattiin palautetta ja kehittémisehdotuksia
kasikirjasta kyselyn avulla. Kysely toteutettiin Formsin avulla 10. — 18.4.2019. Se lahetettiin kaikille
26 koulusihteerille ja siihen sai vastata anonyymisti. Formsin kayttaminen kyselyn toteuttamisessa
tuki hyvin sitd ajatusta, ettd koulusihteereita aktivoidaan enemman kayttamaan 0365 -ymparistoa ja

sen eri tyokaluja. Kysely sisdlsi seuraavat kuusi kysymysta:

1. Kuinka pitkaan olet tyéskennellyt koulusihteerina?
2. Miten olet hyddyntanyt tyossasi koulusihteerin kasikirjaa?
3. Arvioi kasikirjan kaytettavyytta. (rasti mielestéasi sopivat vaihtoehdot)

Vastausvaihtoehdot:

- ohjelma toimii hyvin

- |6ydan etsimani asiat kasikirjasta helposti

- kasikirjan sisalté on monipuolista

- ohjeistukset ja tiedot kasikirjassa ovat ajantasaisia

- ohjeistus on riittdvaa tai opastaa tiedon lahteeseen hyvin

- Muu, mika? .....

4. Jos olet toiminut perehdyttdja toiselle koulusihteerille, niin millaista apua perehdyttaja/mentori
saa mielestasi kasikirjasta?
Mista erityisesti pidat kasikirjassa?

6. Kehittamisehdotuksia?

Aineiston analysointitapoja on monia eika kvalitatiivisessa tutkimuksessa ole yhta ainoaa oikeaa ta-
paa (Hirsjarvi ym. 2007, 136). Kyselylla saaduilla vastauksilla voidaan tuottaa maarallista tai laadul-
lista dataa. Kysely soveltuukin monenlaisten asioiden tutkimukseen ja on tehokkaana seka nopeana
yksi eniten kaytetyistd tiedunkeruun menetelmista. Yksi tapa toteuttaa kysely on internetissa vastaa-
jan itse tayttama lomake. (Ojasalo ym. 2014, 121-122, 134.)

Kyselyyn vastasi 14 koulusihteerid. Kyselysta saatu aineisto jaettiin ja kasiteltiin teemojen mukaan.
1. Tyokokemus koulusihteerin tehtavista ja kasikirjan hyédyntdminen tydssa

2. Kasikirjan kaytettavyys

3. Perehdyttdjan saama apu kasikirjasta

4. Kasikirjan parhaimmat puolet ja kehittémisehdotukset

5.6.1 Tyokokemus koulusihteerin tehtavista ja hyddyntaminen tydssa

Kyselyyn vastanneista kahdeksan ilmoitti tydskennelleensa koulusihteerin tehtdvissa yli 10 vuotta,

nelja heista yli 20 vuotta. Neljalla vastaajalla tydkokemusta oli kertynyt alle viisi vuotta.
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Vastauksissa kasikirjan hyodyntamisestd tydssa nousee selkeasti esille tietojen ja toimintatapojen
varmistaminen ja tarkastaminen. Koettiin myos, ettd sen avulla on hyva palauttaa asioita mieleen.
Kasikirjasta on myds etsitty tietoa siitd, keneltda saa apua eri asioihin tai ongelmiin. Kaksi vastaajista
ilmoitti lukeneensa kasikirjan kertaalleen lapi, mutta muuta tyossa hyodyntamista ei tuotu esille.
Heista toisella oli tydkokemusta yli 10 vuotta, toisella yli 20 vuotta. Kasikirjan hyodynnettavyydella ja
tyokokemuksella ei kuitenkaan vastauksissa l16ytynyt yhtenevdisyytta. Seka kokeneemmat, etta uu-

demmat koulusihteerit kertoivat hyddyntdneensa kasikirjaa samantyylisesti.

“Sieltd on hyvé palauttaa asioita mieleen ja saada varmuutta asioihin.”

“Jos oppii kdyttamaan ja turvautumaan késikirjaan, nfin se on hyva apu tydssa.”

“Koulusihteerin tyohon on tullut/tulee tosi paljon uutta muistettavaa koko ajan. On ollut nappéraa
varmistaa/tarkastaa asia yhdesta ja samasta paikasta.”

“Silloin tlloin olen varmistellut asioita.”

“Olen lukenut kdsikirjan 1dpi suurin piirtein ja kdynyt tarkistamassa yksittaisia kohtia erikseen myo-
hemminkin. ”

5.6.2 Kasikirjan kaytettavyys

Kasikirjan kaytettavyydesta kysyttaessa vastaajat saivat rastita kaikki mielestaan sopivat ominaisuu-
det. Vastaajat kokivat, ettd ohjelma OneNote, jossa kasikirja on, toimii hyvin. Sisalté kasikirjassa on
monipuolista ja asiat sieltd 16ytyvat helposti. Voidaan siis todeta, etta sisallon rakenne ja otsikointi
on hyva ja toimiva. Puolet vastaajista myos kokivat, etta tieto kasikirjassa on ajantasaista seka riitta-
vaa ja eteenpain opastavaa.

12
@ ohjelma toimii hyvin " 10
@ (6ydén etsiméni asiat kasikirja.. 12
@ («sikinan sisalts on monipuoli.. 12
. ohjeistukset ja tiedot kasikirjas... 6

@ ohjeistus on riittavaa tai opast... 7

. Muu 1 2

KUVIO 1. Vastausten jakauma kasikirjan kaytettavyyden arvioinnista.
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5.6.3 Perehdyttajan kasikirjasta saama apu

Neljannessa kysymyksessa vastaajilta tiedusteltiin sitd, millaista apua perehdyttdjana toimiva voi
saada kasikirjasta. Erityisesti vastauksista nousi esille se, ettd perehdytettava voisi itsendisesti ensin
tutustua kasikirjaan, jonka avulla hdn ymmartdisi paremmin tehtavat ja tydonkuvan. Kasikirja tukisi
perehdytyksessa asioiden opettelua ja lapikayntia kokonaisuus kerrallaan ja sieltd olisi myds helppo

ja nopea tarkastaa asioita. Vastaajista kahdeksan ilmoitti, ettei ole toiminut perehdyttajan roolissa.

“Uusi koulusihteeri voisi ensin tutustua kdsikirjaan asia kerrallaan ja sitten kdydd perehdyttajén
kanssa se syvallisemmin l&pr.”

“Kasikirjasta I6ytyy paljon olennaista tietoa. Kunhan muistaa hyddyntda sitd eika tarvitse kysyéd kaik-

kia asioita.”

"Perehdytettidvé voi lukea itsendisesti kdsikirjaa ja tarvittaessa kysyd tarkennuksia perehayttajalts.”

“Kdésikirja on varmasti uudelle koulusihteerille tirked apu. Sen luettuaan ymmartaa tehtavat ja pys-

tyy palaamaan ohjeisiin. ”
“Kun toimin perehdyttdja, kdsikirjaa ei vield ollut kdytdssa. Tallainen kdsikirja olisi tukenut meitd mo-

lempia jossain madarin. Ainakin koulusihteeri saisi heti alkuun jonkinlaisen kasityksen mitd kaikkea

tyo pitda sisdlldan, mitd jarjestelmia tarvitaan jne.”

5.6.4 Kasikijan parhaimmat puolet ja kehittamisehdotukset

Kasikirjassa vastaajat pitivat erityisesti selkeydesta ja tiedon saannin helppoudesta. Tiedon jaottelu
koettiin hyvaksi ja siten haluttu tieto on helppo etsia. Sisalté on monipuolista ja kaikki tarvittava 16y-

tyy samasta paikasta.

“Kdésikirja on helppo, nopea ja selked kdyttas. Nopea tapa saada tarvittava ajantasainen tieto.”
“Tiivis ja asiat selkedsti kerrottu.”

“Tuntuu, etta siind on hyvin huomioitu kaikki koulusihteerin tehtdvét, joita todellakin on runsaasti.
Lisaksi hakemiston otsikot ovat hyvat ja selkedt, joten tietdd minka otsikon alta hakea tarvittavaa

tietoa. ”

"Hyvdéa tietoa saatavilla koulusihteerin tyon avuksi, kun osaa ja muistaa hakea sieltd.”

“Selkeys, hieno asia, ettd asiat koottu nippuun.”
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“Pidén sisallon rakenteesta, joka on selkes.,”

“Kasikirjan jdsentely on selvd ja asian, jota etsii 10ytda helposti.”

Kyselyn lopussa vastaajilta pyydettiin kehittamisehdotuksia kasikirjan kehittamiseksi. Kaikissa vas-
tauksissa esiin nousi ja korostui kasikirjan ajan tasalla pitéminen ja tiedon paivittaminen. Hyva ehdo-
tus oli myos se, etta koulusihteereitd muistutettaisiin silloin talldin lukemaan kasikirjaa, etenkin jos
siihen on tehty muutoksia ja tietoa on paivitetty. Nain kdytdn alkuvaiheessa tama varmasti olisi ihan

hyva toteuttaa, jotta kasikirjan kaytosta tulisi saannollista.

Yhteyshenkildiden tietojen I6ytymiseen toivottiin parannusta. Nyt ne 10ytyvat eri asiayhteyksista,
mutta voisi olla hyva tehda niista jokin koontisivu kasikirjan alkuosaan. Esille nousi myos se, etta
koulusihteerille on ohjeita eri ohjelmissa ja se voi ainakin alkuun tuntua sekavalta ja ohjeita voi osin
olla hankala I6ytaa.

“Kdésikirjan ajan tasalla pitdminen on erittdin térkeds.”

“Térkeds on, ettd asiat kirjassa ovat ajantasaisia.”

“Ehkd jotkut asiat vaativat syvempdda tietoa/mallia siind tapauksessa, ettd ohjekirjaa lukee uusi kou-

lusihteeri,”

“Silloin télléin koulusihteereitd voisi muistuttaa lukemaan kdsikirjaa, etenkin jos siihen on tullut tar-

kennuksia/muutoksia. ”
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6 JOHTOPAATOKSET JA TUTKIMUKSEN LUOTETTAVUUS

Kallio (2008, 135) toteaa, etta oman toiminnan kyseenalaistaminen ja ndkeminen osana laajempaa
kokonaisuutta kuuluu ekspansiiviseen oppimiseen. Tama on kuitenkin toteutunut vasta, kun asiat
nakyvat tydntekijoiden soveltaessa nakemystd kaytannon tydssa. Voidaankin siis todeta, ettd kun
vuorovaikutteisuus, kokemusten jakaminen ja oman osaamisen nakyvammaksi tekeminen lisaantyy,
tama on toteutunut vielakin paremmin taman kehittamistyén osalta. Kuten viittasin luvussa 4.2.2.,
Engestromin (2002, 87, 90) mukaan ekspansiivinen oppiminen korostaa yhteiséllista ulkoistamista ja
uusien rakenteiden tuottamista. Tarkeda on uudistaa kasitys tyon kohteesta ja se usein lisad moti-
vaatiota. Kyse on myds tydvalineiden, tydnjaon ja yhteistoimintamuotojen kehittamisesta. Ekspansii-
visessa oppimisessa tarkeaa on erilaisten nakdkulmien esille tuominen ja yhteisten valineiden kehit-
taminen. Yhdessa arvioidaan ja tarkastellaan ajattelu- ja toimintamalleja, joita l6ytyy tydyhteison
sisaltd. (Engestrom 2002, 108; Kallio 2008, 43.) Tassa opinnaytetydssa ekspansiivista oppimista on
tapahtunut kaikilla kehittamistyéhon osallistuneilla. Sisallon rakenteeseen ja asiasisaltoon tutustumi-
nen on laittanut koulusihteerit ajattelemaan itsestaan selvidkin asioita uudestaan ja pohtimaan onko
toimintatapa hyva. Samaa voidaan todeta myds asiantuntijoiden osalta, jotka kdydessaan lapi oman
asiansa ovat joutuneet pohtimaan asioita uuden oppijan nakdkulmasta. Onko ohjeistus oikein ja riit-
tavan hyvin ja selkedsti esitetty. Kuten viittasin luvussa 4.2.2. Kallion (2008, 44, 47) mukaan proses-
silla on usein laajempi merkitys ja se on sosiaalista ja kokonaisvaltaista oppimista. Tavoitteena on
nahda tyostettava kohde osana laajempaa tehtdvaa, joka koskettaa joko ryhmaa tai koko organisaa-

tiota.

Koulusihteerin kasikirja on aivan uudenlainen perehdyttdmisen ja tyon tuen materiaali Kuopion kau-
pungin perusopetuksessa. Toteuttaminen sdhkdisesti antaa sille lisdéd muokattavuutta ja laittaa kou-
lusihteerit kdyttdmaan uusia tarjolla olevia tydkaluja. Useille jo itse OneNote ohjelmana on uusi. Sa-
moin O365-ymparistd kaikkine toimintoineen. Voidaan todeta, etta ajankohta kasikirjan toteuttami-
selle tdssa muodossa oli onnistunut. Kaupunki on juuri ottanut laajemmin kayttéén 0365 -ymparis-

ton ja sen myo6ta joitakin kaytossa olleita tydkaluja poistuu kaytosta.

Kontruktiivisen tutkimusotteen valinta oli onnistunut. Kuten viittasin luvussa 4.1. Lukka (2014) ja
Ojasalo ym. (2014, 65) toteavat, ettd konstruksiivisella tutkimusotteella pyritaan ratkomaan ongel-
mia innovatiivisilla ratkaisuilla. Konstruktiot ovat useimmiten taysin uusia, joita sitten kehitetaan.
Yleensa keskitytdan ongelmiin, joita on kaytannon kautta todettu tarpeelliseksi ratkaista. Kayttajien
ja tutkijan yhteisty6 on tiimimaista kokemuksellista oppimista lisdavaa. Tuotokset kytkeytyvat ole-
massa olevaan teoreettiseen tietdmykseen. Se siis muistuttaa paljon palvelumuotoilua ja innovaatioi-
den tuottamista ja soveltuu muun muassa erilaisten mallien ja suunnitelmien tekemiseen. Tassa ke-
hittdmistydssa kasikirjan toteuttaminen juuri OneNote -ohjelmalla loi uuden ratkaisun tiedon tallen-
tamiseen yhteiseen kayttéon. Aiemmin koulusihteereille ohjeistuksia on ollut vain Iahinna Pe-
danetissa, lahetetty sahkopostitse tai jaettu monisteita koulutusten yhteydessa. Aiemmin mydskaan
koulusihteereita ei ole osallistettu ndin paljon ja annettu tédssa maarin vaikuttamisen mahdollisuuk-

sia.
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Kuten viittasin luvussa 4.1. Ojasalo ym. (2014, 65-66, 67-68) toteavat, etta tuotoksen toimivuus on
olennaista. Konstruktiivisessa tutkimuksessa myos johto on usein aktiivisesti mukana. Erityisesti ko-
rostetaan kommunikaatiota ja vuorovaikutusta kayttdjien ja toteuttajien valilld. Konstruktiivisessa
tutkimuksessa ratkaisun toimivuutta arvioidaan kaytannon kautta ja yhteisty6ta on syyta korostaa.
Kayttajien tarpeiden tunteminen on tarkead, joten heidat on hyva osallistuttaa jo aikaisessa vai-
heessa prosessiin. Usein konstruktiivisessa tutkimuksessa kehittaja vaikuttaa roolinsa kautta koh-
deymparistdon. Tassa kehittamistydssa johto oli innostuneesti ja aktiivisesti mukana. Kasikirjan kayt-
téonoton jalkeen on sen kayttd ohjeistusten tallentamiseen koettu myds heidan osaltaan toimivaksi.
Tutkijaa on usein pyydetty tallentamaan asioita juuri kasikirjaan. Kasikirjan toimivuutta arvioitiin ky-
selyn avulla. Tutkija oli mukana yhteiskehittamispalavereissa enemmankin vetdjan roolissa antaen
koulusihteereille mahdollisuuden vaikuttaa ja osallistua prosessiin, jotta tuotoksesta tulisi yhteisesti

luotu konstruktio.

Tutkimuksen tulosten luotettavuutta tarkastellaan reliabiliteetin ja validiteetin avulla. Tuomi ja Sara-
jarvi (2009, 136) toteavat, etta reliabiliteetilla tarkoitetaan mittausten pysyvyytta. Validiteetti tarkoit-
taa patevyytta eli tutkitaanko oikeita asioita. Taman konstruktiivisen tutkimuksen luotettavuutta on

pyritty osoittamaan kuvaamalla tarkasti kehittamistyon toteutus.

Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaan laadullisen tutkimuksen arviointiin ei ole yksiselitteista ohjeis-

tusta. Tarkeda on kuitenkin johdonmukaisuus. Laadullisen tutkimuksen perusvaatimus on se, etta

tekemiseen on riittdvasti aikaa. Seuraavien asioiden tulee olla mahdollisimman hyvin taytetty ja hy-

vassa suhteessa toisiinsa:

- Tutkimuksen kohde ja tarkoitus

- Tutkijan oma sitoumus tutkimukseen

- Aineiston keruu eli milld menetelmilld tai tekniikoilla aineistoa on keratty. Liittyikd aineiston ke-
ruuseen ongelmia, haasteita tai muita erityispiirteita?

- Tutkimuksen tiedonantajat: Miten valittu, miten osallistuttu ja pidetty ytheytta?

- Tutkija-tiedonantaja-suhde: Miten toimi? Luettiinko tutkimuksen materiaalia ennen julkaisua?
Miten kommentit huomioitiin toteutuksessa?

- Tutkimuksen kesto: Aikataulu

- Aineiston analyysi: Miten aineisto ja tulokset analysoitiin?

- Tutkimuksen luotettuvuus: Arvio luotettavuudesta

- Tutkimuksen raportointi: Selked ja ymmarrettava kertomus tutkimuksen toteuttamisesta

Laadullisen tutkimuksen tulokset kannattaa luetuttaa ja hyvaksyttaa tutkimukseen osallistuvilla (Ka-
nanen 2014, 135). Tassa tutkimuksessa opinndytetyon tuotoksen eli kasikirjan kavivat lapi ihmiset,
jotka myos osallistuivat sen koostamiseen. Nain oli mahdollista todeta, vastaako se osallistujien pro-
sessin aikana esiin tuomia ajatuksia. Sahkoisen muodon ansiosta tuotosta voidaan myds kehittaa ja
muokata jatkuvasti kayttdjien toiveet huomioon ottaen. Tata opinndytety6ta kirjoitettaessa varmis-
tettiin, etta teksti perustuu olemassa olevaan aineistoon. Kasikirjan tekstin ja ohjeiden oikeellisuus

varmistettiin asiantuntijoiden avulla.
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Kanasen (2014, 136) mukaan luotettavuuteen kuuluu térkeana osana myds objektiivisuus. Laadulli-
sen tutkimuksen haasteena on, etta tulkintoja voi olla monia. Siksi se ei voi olla taysin tutkijasta va-
paa ja objektiivinen. Tutkijan oma jalki nakyy ty6ssa aina, mutta valintojen hyvalla perustelulla voi-
daan vahentaa subjektiivisuutta. Tassa opinndytetydprosessissa tutkijan rooli oli vahva. Aineistoon ja
saatuihin kehittamisehdotuksiin suhtauduttiin vakavasti. Opinndytety®n tekija joutui tekemaan valin-
toja, jotta prosessi eteni ja pysyi aikataulussa. Naita olivat muun muassa toteutusymparistdn valinta
ja sisallon hahmottelu tiimipalavereihin. Toimeksiantajan kanssa yhdessa paatettiin julkaisuajan-

kohta ja kayttdoikeuksien muoto kayttdjille.

Tyon toteuttajan rooliin asettautuminen suhteessa muihin osallistujiin aiheutti myds pohdittavaa,
koska lahtdtilanteessa olimme kollegoja. Yhteiskehittamistilanteista ja koko prosessista pyrittiin teke-
maan neutraaleja ja luotettavia. Tassa ty0dssa voidaan olettaa, etta tutkijan tydkokemus samasta
tyosta eli koulusihteerin tyosta lisasi luotettavuutta muiden osallistujien silmissa. Tutkijalla oli oma-

kohtaista kokemusta koulusihteerin tydsta seka tyon ja siihen perehdyttdmisen haasteista.

Kuten viittasin luvussa 4.2.1, Ojasalon ym. (2014, 22-24) mukaan yhteiskehittamisen kehittamistyd
koostuu vaiheista, joita kuvataan usein prosessina. Se on usein pitkdkestoista ja prosessointi helpot-
taa tyon tarkastelua ja tekee siita jarjestelmallisempda. Tassa opinnaytetydssa kasikirjan toteuttami-
sen eri vaiheet suunniteltiin tarkkaan ja harkiten. Tyon kulku on kuvattu vaiheittain prosessina
(KUVA 5). Koko opinndytetyon valmistuminen suunniteltiin siten, ettd kdsikirjan julkaisemisen jal-
keen voidaan pitaa riittavan pitka ns. koekdyttdaika, jotta saadaan realistisempia kayttdjakokemuk-
sia ja mahdollisesti myds kokemusta kasikirjan kayttamisesta perehdyttamisen tukena. Yhteiskehit-
tamisen vaiheet, aikataulu seka kayttdjakokemukset on pyritty kertomaan mahdollisimman selkeasti.
Yhteiskehittamisen osalta voidaan todeta, etta toimeksiantajan, kohderyhman ja asiantuntijoiden

aktiivinen osallistuminen eri vaiheissa on vaikuttanut onnistuneeseen lopputulokseen.
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7 POHDINTA

Tassa osiossa kasitelldan tutkimuksen ajankohtaisuutta organisaatiolle, eettisyytta ja pysyvyytta

pohtien jatkokehittdmista tulevaisuudessa. Onko kehittamistydsta organisaatiolle hyotya pitkalla tah-
taimella? Saavatko koulusihteerit kasikirjasta tukea tyolleen? Miten kasikirjaa on mahdollista kehittaa
ja hyodyntda tulevaisuudessa ja kuinka se voidaan linkittaa viela tiiviimmin osaksi koulusihteerin pe-

rehdyttamista? Hyotyvatké kokeneemmatkin koulusihteerit kasikirjasta myds tulevaisuudessa?

Tutkimus on ajankohtainen ja tarpeellinen kohdeyritykselle, koska yrityksen koulusihteereissa on
ollut lahivuosina vaihtuvuutta ns. luonnollisten syiden vuoksi. Vaihtuvuutta myds tiedetdan olevan
tulossa lisaa. Koulusihteereilld jo aiemmin kaytdssa olleisiin ohjeistuksiin kaivattiin tdydennysta ja
jotain kokonaisvaltaisempaa tydkalua. Koulusihteereiden perehdyttdmisen oltiin myds havaittu kai-
paavan tukimateriaalia. Lisdksi tydssa tapahtuu jatkuvasti muutoksia, joten oli tarpeen saada paikka,

joka ohjeistaisi ajantasaisen tiedon saavuttamiseksi.

Tutkimukseen osallistuivat Iahes kaikki koulusihteerit. Osa aktiivisemmin kuin toiset. Lisaksi eri asi-
antuntijat ottivat idean vastaan positiivisesti ja osallistuivat oman asiansa ohjeistusten laadintaan ja
asiatarkastukseen. Myds johto oli innostunut ja aktiivinen tutkimukseen liittyen. Eri asiayhteyksissa

haluttiin aina saattaa tietoa myos kasikirjaan koulusihteereiden saataville.

7.1  Eettisyys

Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaan yksi oleellinen asia laadullisen tutkimuksen eettisyydessa on
tutkimuksen hyvyys. Hyvan tutkimuksen kriteeri on sen johdonmukaisuus. Eettisyyteen liittyy myos
tutkimuksen laatu, joka tarkoittaa muun muassa sitd, etta suunnitelma on laadukas, tutkimusase-
telma on sopiva ja raportointi hyvin tehty. Tarkeda on myds eettinen sitoutuneisuus eli hyvien tie-

teellisten kaytantojen noudattaminen. Jo itse tutkimuksen aiheen valinta on eettinen valinta.

Kehittamistyohon osallistuneille koulusihteereille kerrottiin kehittamistydsta, sen tarkoituksesta ja
tavoitteista. Erityisesti esille tuotiin toteuttaminen yhteiskehittamalla ja heidan vaikuttamismahdolli-
suutensa. Heille kerrottiin, etta osallistuminen on vapaaehtoista. Tiimipalavereissa kerrottiin tyén
taustasta ja aikataulusta. Osallistujat tiesivat, etta tarkoituksena oli luoda kasikirja tyén ja perehdyt-

tamisen tueksi.

Laadullisen kehittamisprosessin aineisto kerataan luonnollisissa tilanteissa. Eettisyydelld on suuri
merkitys. (Tuomi ja Sarajarvi 2009, 129.) Aineisto opinndytetychén kerattiin olemassa olevista mate-
riaaleista, tiimipalavereista ja saaduista ehdotuksista. Kaikki kysymykset, vinkit ja lisdyspyynnét pyy-
dettiin toimittamaan kirjallisesti séhkopostilla ja ne ovat olleet vain opinndytetydntekijan saatavilla.

Lupa kehittamistyon toteuttamiseen saatiin Kuopion kaupungin perusopetuksen johdolta.
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7.2 Oma oppiminen

Ylemman ammattikorkeakoulututkinnon suorittaminen on ollut kaikkea sitd ja enemmankin, kuin
mita osasin odottaa ja haaveilla. Lukuun ottamatta ty6hon liittyvia pienempia koulutuksia, edellisista
opinnoista ja opinndytetyon tekemisesta oli kulunut noin 16 vuotta. Opintojen alussa taytyi opetella
uudestaan opiskelemaan ja ihmetelld kaikkea sita uutta teknologiaa mité opiskelussa nykyisin hyo-
dynnetdan ja kaytetaan. Opinndytetyon idea oli kuitenkin hahmottunut mieleeni vahvasti jo ennen
aloittamista. Tyon aiheen liittyminen omaan tydhon ja siitd saatava hyéty oli eteenpain kannustava

ja motivoiva tekija.

Kehittamistyon toteuttaminen on vahvistanut tekijan nakemysta siitd, ettd yhteiskehittaminen on
hyva keino osaamisen kehittdmiseen ja hiljaisen tiedon jakamiseen. On ollut mielenkiintoista pereh-
tya yhteiskehittamiseen menetelmana. Myos hiljaisen tiedon jakamisen tarkeyden merkitys on vah-
vistunut entisestaan ja edelleenkin mentoroinnin merkitysta perehdyttamisessa ei voi olla korosta-
matta liikaa. Tyon tuen antaminen ja perehdyttaminen on edelleen osa tekijan tydnkuvaa ja taman
opinndytetydn tekeminen on tuonut lisad motivaatiota ja ymmarrysta myés siihen. Nykyinen tyon-
kuva antaa my6s mahdollisuuden yllapitaa ja kehittda tydn tuotosta jatkossakin hyddyntamalla opit-

tuja menetelmia.

Jo ennen naita opintoja olen ollut tydelamassa uudistamishaluinen ja hyvalla tavalla toimintatapoja
kyseenalaistava. Liiketoiminnan kehittamiseen liittyvat opinnot ovat vahvistaneet osaamistani ja li-
sanneet rohkeutta kokeilla erilaisia kehittamiskeinoja, joilla voidaan uudistaa tyon tekemisen tapoja.
Oppimishalu on lisadntynyt ja tulen varmasti jatkossa tutustumaan osaamisen kehittamiseen ja tyon

kehittdmisen menetelmiin lisaa.

7.3 Jatkokehittdminen tulevaisuudessa

Taman kehittdmistyon toteuttamisen aikana on kaynyt ilmi, ettd kasikirjan kaltaista valinetta tyon ja
perehdyttamisen tueksi on kaivattu. Kasikirjan kaytto lisadntyy koko ajan ja siité on muodostumassa
paivittdin kaytettava tyodkalu koulusihteerin tydssa. Mentorointi on myds tulevaisuudessa tarkedssa
roolissa koulusihteerien perehdyttamisessa. Tahan ja tydnopastukseen kasikirja antaa hyvaa tukea,
jotta mahdollisimman moni tydn osa-alue tulee lapikaydyksi viimeistdan siind vaiheessa, kun ne ovat
ajankohtaisia. Huhtakangas ja Savola (2017, 18) ovat todenneet, ettd mentorointi on osapuolten
vastavuoroista oppimista, jolla varmistetaan tydn laatua ja jatkuvaa parantamista. Kun mentoroita-
valla on halua kehittyd, toteutuu hiljaisen tiedon siirtdminen tehokkaimmin. Organisaation menesty-
miselle ja kehittymiselle on olennaisen tarkedd, etta tdma osaamisen johtamisen osa-alue on laadu-
kasta ja hyvin suunniteltua. Yong, Byounhsoo, Heeseok ja Young-Gul (2013, 356-366) toteavat, etta
tiedon jakamisen merkitys tyontekijdiden valilld on yksi kriittinen tekija nykypdivana kilpailtaessa hy-

vista pysyvista tyontekijoista. Tiedonjakamisessa motivaatiolla ja sosiaalisella padomalla on merki-
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tysta. Organisaation palkkiot kannustavat nakyvan tiedon jakamiseen, mutta voivat vaikuttaa nega-
tiivisesti hiljaisen tiedon jakamiseen. Palkkiolla voi olla merkitysta vain valiaikaisissa ratkaisuissa,

mutta hyodyt jatkuvassa kaytdssa ovat pienet.

Kuten viittasin luvussa 3.3., Viitalan (2013, 171-172) mukaan ryhmaoppimisen avulla organisaatio
voi uudistaa ja kehittda toimintaansa. Siita syntyy muun muassa uusia prosesseja ja toimintamalleja,
kerattya tietoa ja tuoteinnovaatioita, jotka sdilyvat organisaatiossa ihmisten poistuttuakin. Syntyy
organisaation muisti, johon on tallennettu yhteista tietoa ja ajatusmalleja. Taman opinndytetyon
konstruktio eli kasikirja on kuin koulusihteereiden muisti, joka on koottu yhdessa heidan kanssaan.
Tiimipalavereissa kaydyt keskustelut olivat hyva aloitus toiminnan kehittdmiselle ja uudistamiselle.
Osterbergin (2014, 186) mukaan eri-ikdisten toimijoiden vahvuudet on hyva tunnistaa ja hyddynt&a
niitd. Siten koko ty6yhteisdn toimivuutta voidaan parantaa. Kokeneemmilla tyéntekijéilld on kyky
hahmottaa kokonaisvaltaisemmin mahdollisia ongelmia ja taitoa toimia yllattavissa tilanteissa. Tassa
tyossa osallistamalla koulusihteerit pyrittiin lisdaamaan heidan keskindistd vuorovaikutusta ja osaami-
sen jakamista. Tama osaltaan vaatii vield lisda toimenpiteitd. Ideana on kannustaa aluetiimeja ti-
hedmpaan yhteydenpitoon ja kdymaan yhdessa keskustellen Iapi eri prosesseja ja niihen vaiheita.
Siihen voi ottaa myds mahdollisia asiantuntijoita tarkentamaan yksityiskohtia. Alhasen ym. (2011,
16-18) mukaan kyse on omassa tydssa oppimisesta. Mentori pyrkii oppimaan myds itse toisten koke-
muksista asettaen samalla oman kokemuksensa, tietonsa ja taitonsa toisten kaytettdvaksi. Tassa
tydssa mentorin saama hyoty kasikirjasta koettiin kyselyn tulosten perusteella Idhinna perehdyttami-
sen kuormitusta vahentdvaksi. Tarkeda jatkossa olisi, ettd my6s mentori kokisi seka perehdyttami-
sen etta kasikirjan kayttdmisen ja sinne vinkkien tallentamisen oman ammattitaidon kehittamiseksi.

Sita kautta omien kokemusten, tiedon ja taidon arvostaminen ja jakaminen lisaantyisi.

Aineistoa ja aiemmin tehtyja tutkimuksia etsiessani havaitsin samaa kuin Aaltonen (2018, 18) pro
gradu -tutkielmassaan. Perehdyttamisesta tehdyt tutkimukset ovat suurelta osin yksittdisten yritys-
ten toimesta tehtyja oppaita tai muita aineistoja. Materiaali on usein ihmisten kokemuksiin perustu-
vaa tai kdytantdja kasittelevaa. Tassa kehittamistyon tuotos eli kasikirja on tarkoitettu perehdyttami-
sen ja itse kaytannon tydn tekemisen tueksi. Koulusihteereista tutkimuksia ei 16ytynyt lukuun otta-
matta Sari Koskisen opinndytetyota vuodelta 2018. Koulumaailmaan liittyvat tutkimukset ovat la-
hinna opettajien opettamiseen liittyvia. Yritysten tarpeisiin tehdyt oppaat ja materiaalit eivat ole jul-
kisia kuten ei mydskaan taman kehittdmistydn tuotos. Kansainvalisesti asiaa tarkasteltuna tehdyt
tutkimukset ovat samansuuntaisia. Aihetta ovat tutkineet ja siita kirjoittaneet muun muassa Brown
(2017, 1-2), Davis ja Kleiner (2001, 43-49), Giacalone (2009, 37-39) seka Sanders ja Kleiner (2002,
82-89), jotka toteavat perehdyttamisen olevan yksi eniten laiminly6dyistd toimista yrityksissa. Pereh-
dyttamisten sanotaan usein olevan tylsia seka siséltévan liikaa tietoa liian lyhyessa ajassa. Uusi tyon-
tekija jaa usein yksin selviytymaan eika tukea ole riittavasti. Hyvin suunniteltu ja tehokas perehdytys
voi saada aikaan pitkdaikaisia vaikutuksia organisaatiossa ja tuottaa tehokkaita tydntekijoita nope-
ammin. Sen avulla saadaan pidettya hyvat tyontekijat yrityksen palveluksessa. Tarkeaa ei ole niin-
kaan perehdyttémiseen kaytetty aika vaan sen tehokkuus ja tarkoituksenmukaisuus. Uuden tyénte-
kijan tulee tuntea itsensa tarkedksi ja tervetulleeksi. He myos odottavat tukea ty6lleen ja myds pa-

lautteen saaminen on tarkeaa.
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Koulusihteerin kasikirjaa on jo voitu testata perehdyttémisen tukena. Kyselyn tulokset kertovat, etta
se koetaan hyvana apuna tassa tarkedssa tehtdvassa. Kun kaupunki ottaa lahiaikoina kayttéonsa
sahkdisen perehdyttamisen tyodkalun, voi kasikirja toimia myds silloin tukena koulusihteerin pereh-
dyttédmisessa. Perehdyttamisen tydkaluun Introon luodaan koulupuolelle oma osio ja tahan voidaan
my®s liittda koulusihteereitd varten valittavissa olevia kohtia, joista yksi voisi olla kasikirjan kayttoon-
otto ja siihen tutustuminen. Kasikirjassa olevaa perehdyttémisen muistilistaa tulee myos paivittaa
jatkossa, jolloin se tukee prosessia viela paremmin. Kuten viittasin luvussa 3.1. Ty6turvallisuuskes-
kuksen (2013, 5-6) mukaan perehdyttamisen ja tydnopastuksen tueksi on myos hyva luoda kirjal-
lista materiaalia ja ohjeita. Niiden avulla prosessi saadaan sujuvaksi ja suunnitelmalliseksi siten, ettei
se myoskadn rasita liilkaa perehdyttdjaa. Usein organisaatioilla on valmiina tukimateriaalia. Taman
opinndytetydn tuotos eli kdsikirja on todettu toimivaksi tukimateriaaliksi koulusihteereiden perehdyt-

tamiseen.

Kayttajakokemukset vahvistavat sen, ettd jatkossa kasikirjan paivittdminen ja ajan tasalla pitaminen
ovat keskeinen ja tarkein asia. Kohdeorganisaatiossa tulee pohtia, kenelle tekijan liséksi paivittamis-
oikeudet annetaan ja kuinka tiedottaminen sisallon paivittamisestd toteutetaan. Kasikirjan kayttdjille
tulee painottaa sitd, etta ohjeistuksia kannattaa tarkastaa aina kasikirjasta eika vanhoista tulosteista
ja ohjeista. Osa ohjeistuksista siirtyy kokonaan kasikirjaan. Pedanetista koulusihteeritiimin sivuilta
tietoa vahennetdan, mutta sinne jatetaan sellaiset ohjeistukset, lomakkeet ja dokumentit, jotka on
helpompi kasitella sielld ja lukuvuosittain tai useamminkin pdivittdd. Osa tiedosta on myds siten reh-
toreiden saatavilla. Onko rehtoreille tarvetta jatkossa antaa myds lukuoikeus kasikirjaan? Se tulee

my®0s lahitulevaisuudessa ajankohtaiseksi pohtia.

Kuten viittasin luvussa 3.3.1. Myllymaa (2014, 7) toteaa, ettd organisaation osaamisen sailyttami-
seen luodaan pohja hiljaisen tiedon jakamisen avulla. Sita syntyy paivittdisten tapahtumien ja tydn
tekemisen kautta. Juholinin (2013, 186-187) mukaan, tarvitaan lisda avointa ja luotettavaa ilmapii-
rid, joka innostaa tiedon ja osaamisen jakamiseen. Hiljaisen tiedon maara koulusihteerin kasikirjassa
on viela toistaiseksi vahdinen. Sitd tdytyy saada lisda. Tuleekin pohtia sitd, kuinka saada koulusihtee-
rit ymmartamaan paremmin sen merkitys ja arvo. Yhteiskehittamisen eri muodot voisivat olla yksi
tapa hiljaisen tiedon ndkyvammaksi saattamiseen. Erilaiset tyOpajat tai tiimeille annettavat tehtavat
kasitella eri aihealueita syvemmin palavereissa voisivat olla kokeilemisen arvoisia keinoja. Virtainlah-
den (2009, 119, 130, 134) mukaan tiimien toiminta on yksi tehokkaimmista tiedon jakamisen kei-
noista. Niita ovat myds erilaiset keskustelut, koulutukset, perehdyttaminen, tyonopastus ja kokouk-
set. Taman tydn toteuttamisessa hiljaisen tiedon jakamista tapahtui jonkin verran tiimipalavereissa.
Lisaksi koulusihteereilta tuli muutamia heidan kaytdssaan olevia muistilista-aihioita, joita voi jakaa
vinkkina muille. Nonaka ja Von Krogh (2009) toteavat, etta tietdmyksen yhdistaminen on arvokasta.
Organisaation erilaiset sosiaaliset kaytannot vaikuttavat taman toteutumiseen kaytanndssa. Tiedon
muuntamisen keinoja on monia ja esimerkiksi mentorin ohjaus on sosiaalinen tapahtuma, jossa hil-
jaista tietoa saadaan. Tarkeaa on sitouttaa ihmiset erilaisiin projekteihin, tydryhmiin ja tiimeihin eli
edistda verkostoitumista, jolloin tiedon jakaminen lisdantyy. Holste ja Fields (2010, 8-9) toteavat,
etta ei ole helppoa kerata ja tallentaa hiljaista tietoa, koska on taysin kiinni ihmisista jakavatko he

sitd tai kayttavatko he sita. Tiedon jakamiseen vaikuttaa erityisesti ihmisten keskindinen luottamus.
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Jos yrityksessa koetaan hiljaisen tiedon jakaminen tarkeaksi, tulisi panostaa ja kehittda keinoja tyon-
tekijoiden valisen luottamuksen tasoon, jotta tiedon jakaminen mahdollistuu. Jatkossa tutkija voisi
koettaa hyddyntaa ja tallentaa myds muissa yhteyksissa esiin nousevat vinkit ja ohjeet. Koulusihtee-
reiden yhteisissa kokouksissa ja koulutuksissa kdaydaan usein hyvia keskusteluja erilaisista toiminta-
tavoista. Myos aluetiimivastaavien roolia hiljaisen tiedon kerdajina voisi pohtia. Kuten viittasin lu-
vussa 3.3.2., Viitalan (2013, 177) ja Virtainlahden (2009, 107-109) mukaan yksil&illd oleva hiljainen
tieto on iso osa organisaation osaamista eika sitd saada hyddynnettya riittavasti. Jaetun tiedon
kautta organisaation toiminta saa varmuutta ja jatkuvuutta. Lisaksi parhaat kaytdannot saadaan yh-

teiseen kayttoon ja kaikkien osaaminen lisaantyy.

Kuten viittasin luvussa 4.2. Miettinen (2011, 21-41) ja Dietrich ym. (2017, 3) toteavat, etta yhteiske-
hittdmisessa myos asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa ja kertoa mielipiteensa. Yhteiskehittdminen
on palvelumuotoilumenetelmad, jossa tavoitteena on kehittaa palvelua tai tuotetta asiakkaan tarpeita
tai toiveita vastaavaksi. Juholin (2013, 183-184) totesi, etta tyontekijilld on usein halua osallistua ja
vaikuttaa tyOyhteison prosesseihin ja hankkeisiin. Tassa opinndytetydssa yhteiskehittamisen kautta
koulusihteereilla on ollut mahdollisuus osallistua ja ideoida kasikirjan rakennetta ja sisaltéa. Tavoit-
teena on nimenomaan ollut kehittaa heidan tyotaan helpottavia ratkaisuja. Yksi keino jatkaa tdta
hyvin alkanutta kehittamisen tapaa voisi olla kasikirjan jatkokasittely aluetiimeissa. Tiimit voisivat
palavereissaan yhdessa katsoa ja kerrata jotain tydn osa-aluetta kasikirjan avulla. Toimintatapojen
ja ohjeiden kertaaminen yhdessa saa aikaan myos keskustelua, jolloin hiljaisen tiedon muuttuminen
nakyvaksi mahdollistuisi. Naita tiimi voisi kirjata muistiin ja pyytda lisédmaan kasikirjaan. Tulevaisuu-
dessa kasikirjaa voidaan myos laajentaa siten, etta se saadaan myos lukion koulusihteereiden kayt-
toéon. Lukiokoulutuksesta voidaan tehda omat kappaleet kasikirjaan. Osa tyotehtavistdahan on sa-
moja, mutta myds eroavaisuuksia l6ytyy. Lukiokoulutuksen koulusihteeritiimi tulee ottaa mukaan
taman osion toteuttamiseen ja lukiokoulutuksen hallintosihteeri voisi toimia yhteiskehittamisen veta-

jana.
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LITTE 1: KOULUSIHTEERIN KASIKIRJAN SISALLYS

JOHDANTO

Info
Perusopetus
Perehdytys

KOULUSIHTEERIN TYONKUVA

Yleista tyonkuvasta

Vuosikellot ja vuosittaiset tydtehtavat
Koulusihteeritiimit

ePassi

Henkildstokortti

Postin kulku ja kirjekuoret

Pysakaointi

Tyoterveyshuolto

Muita yhteistybkumppaneita

OHJELMAT JA TYOKALUT TYOSSA

AdManager

GALLIA-tunnus ja Santra (intranet)
0365

Opintopolku

Peda.net

Primus/Kurre

Reg@Web -tybajanseuranta
Sahkoinen kirjatori
Sahkopostit ja turvaposti
Tila- ja hankintapalvelut
Tilavaraukset
Vikailmoitukset/Avita

Wilma

OPPILASHALLINTO

2. luokkalaisten valinnat (painotusopetus)
7. luokalle ilmoittautuminen

A2 -kielen valinta (3Ik)

Arviointi

Erityisopetus

Erotodistus

Iltapéivakerhotoiminta

Katsomusaineen (muu kuin UE, UO tai ET) opetuksesta vapauttaminen

Koulukuljetus

Kouluun ilmoittautuminen
Lisdopetus (101k)
Luokalle jaanti
Muuttava/lahteva oppilas
Oppilaan erityisruokavalio

Oman &idinkielen arviointi (muu kuin suomen kieli)

Oppilasilmoitus
Oppilaaksiottopaatoksista yleista
Oppilasprosessit lukuvuoden lopussa
Peruskoulun paattyminen
Primus/Kurre

TET

Todistusjarjenndstilaus

Toissijainen oppilaaksiotto
Tulkkauspalvelut

Valinnaiset aineet

Valmistava opetus ja maahanmuuttajaopetus
Varhennettu englanti
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PALVELUSSUHDE- JA HENKILOSTOASIAT

ATK -vastaavien p-tunnukset

ESS

Henkilokuntarekisteri

IImoitus pidetyista erityistehtavatunneista
Iltapaivakerhon ohjaajat

Koulun oma rekrytointi

KuntaHR

KuntaRekry

KVTES

Monetra Pohjois-Savo Oy
Opettajarekisteri

OVTES

Rikostaustaote

Sijaiset

Tehtavienhoitoilmoitukset
Viranhaltijapaatokset
Viranhoitomaaraykset / tydsopimukset
Vuosisidonnainen hakemus

TALOUSHALLINTO

Yleista
Populus
Reksbud
Rondo
Vega

Luokkaretkien/leirikoulujen ruokarahakorvaus

ARKISTOINTI JA TIETOTURVA

D360 sahkoéinen arkistointi
Muu arkistointi koululla
Tietoturva ja tietosuoja

TILASTOINTI

Syksyn tilastointi 20.9.
KOSKI

TILAUSIJARIESTELMAT

Sansia/Soppari
Kouluvayla/Kirjavalitys
Lekolar

Lyreco

Maisa

Matkavaraukset (VR ja SMT)
Otava

SanomaPro

Muita tilauspaikkoja

VAKUUTUSASIAT

Pohjola-vakuutus

Oppilaiden tapaturmat
Ty6tapaturmat / henkilékunta
Matkavakuutus
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