E
® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Projektitydntekijan perehdytysopas Vierumaki-yhtioille

Rolle Tenho

Opinnaytetyo

Liikunnan ja vapaa-ajan
koulutusohjelma

2019



Tiivistelma
L
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija(t)
Rolle Tenho

Koulutusohjelma
Liikunta ja vapaa-aika

Opinnaytetyén nimi Sivu- ja liitesi-
Projektityontekijan perehdytysopas Vierumaki-yhtidille vumaara
33+8

Taman produktityyppisen opinnaytetyon aiheena on projektitydbhén perehdyttdminen.
Tyossa kaydaan lapi projektitydta tekevan henkilén perehdytyksen suunnitteluun ja pereh-
dytysoppaan tekemiseen vaikuttavia asioita. Tavoitteena on laadukkaan materiaalin luomi-
nen tilaajan, eli Vierumaki-yhtididen kaytettavaksi uusien projektiasiantuntijoiden perehdyt-
tamisen tueksi. Teoriaosuudessa tarkastellaan aiheita, jotka koettiin tarkeimmiksi oppaan
tuottamisen kannalta.

Oppaan tydstaminen alkoi teoriapohjan rakentamisella. Paaaiheiksi valikoituivat projektit,
projektitydskentely ja perehdyttaminen. Lisaksi Vierumaki-yhtidilta 16ytyi kattava materiaali-
pankki, jonka avulla saatiin hyvat suuntaviivat teorian hyddyntaémiseen. Ensimmainen ver-
sio oppaasta oli valmis kolme kuukautta projektin aloittamisen jalkeen. Opas oli varsin
laaja, ja sen sisaltoa tiivistettiin sekd muokattiin tilaajan kanssa kaydyissa palavereissa lo-
pulta noin kolmasosaan alkuperaisesta. Tuotetta esiteltiin muutamille projektity6ta tekeville
henkildille, ja siita saatiin rakentavaa palautetta. Tyon aikana tilaaja oli aktiivisesti tuke-
massa tyon edistymista ja lopullinen versio oppaasta oli valmis noin puoli vuotta tyén aloit-
tamisen jalkeen.

Tuotoksena saatiin tiivis, seitsemansivuinen opas perehdytyskokonaisuuden toteuttamisen
tueksi. Sisalléltaan opas on hyvin pelkistetty, silla siihen haluttiin jattaa tilaa uuden tekijan
omille tavoille, ideoille seka kaytanndille. Oppaassa kaydaan lapi projektitydoskentelyyn pe-
rehdyttdminen niin perehdyttdjéan, kuin perehdytettavankin nakdkulmasta. Vaikka opas an-
taa tilaa soveltamiselle, on siind myo6s selkea tehtavalista asioista, jotka on kaytava lapi pe-
rehdytyksen aikana. Sisalto tulee kehittymaan oppaaseen kuuluvan palautekeskuste-
luosion avulla jatkuvasti organisaation kehityksen mukana.

Opas on teoriaan ja tilaajan toiveisiin tukeutuva kokonaisuus, jonka toimivuus tulee varmis-
tettua sitten, kun tuotetta paastaan kayttamaan perehdytyksessa. Mahdolliset puutteet tai
ylimaaraiset asiat voidaan lisata tai poistaa tiedostosta henkildston aikatauluista riippuen
erittdin nopeastikin. Tuotteen jalkautuminen kaytantdéon on varmistettu silla, ettd sen kayttod
lisataan osaksi organisaation projektimallia. Kokonaisuudessaan opinnaytetyéprosessi oli
opettavainen ja tilaajan mukaan hyddyllinen molemmille osapuolille.
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Perehdyttdminen, projekti, projektitydntekija
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1 Johdanto

"Yrityksen menestymisen edellytys on, etta siella on tbissa tarpeellinen méara yritykseen
sitoutunutta ja ty0honsa motivoitunutta vakea, joilla on yrityksen toiminnan edellyttaméaa

vahvaa ja jatkuvasti kehittyvaa osaamista.” (Viitala 2013, 3.)

Edeltava lause tiivistdd hyvin sen tavoitteen, jonka saavuttamisen ja yllapidon avuksi ta-
man opinnaytetyon produkti tehd&én. Tyon idea syntyi tytharjoitteluni aikana Suomen Ur-
heiluopistolla, ja sen tarve kavi ilmi kaytyani tyéelaméan edustajan kanssa palaverin aihee-
seen liittyen. Tulimme siihen tulokseen, etta organisaatiomuutosten myota uusi suunni-
telma, manuaali tai vastaava olisi tarpeellinen. Tyon tilaajana toimii siis Suomen Urhei-
luopiston Kannatusosakeyhtio, joka on osa Vierumaki-yhtiét konsernia. Tasta tarkemmin
organisaatioesittelysséd. Suomen Urheiluopistolle kaivataan uutta perehdytyskokonai-
suutta, jossa otettaisiin vahvasti huomioon projektityyppiseen tydskentelyyn palkattu hen-
kilostd. Moniulotteisuutta ja haasteita tdhan kuvioon antaa organisaation projektitydra-
kenne, jossa esimerkiksi koulutuskokonaisuuden projektipaallikoksi palkattu henkilé saat-
taa oman projektinsa sisalla vetaa useampaa projektia opiskelijoiden tai kurssilaisten
kanssa. Toisaalta myds taman projektipaallikdn projektikokonaisuus saattaa olla osa jo-
tain suurempaa hanketta, seka viela menna osittain paallekkain tai limittain jonkun toisen

projektikokonaisuuden, tai sen osan kanssa.

Tarke&na tavoitteena opinnaytetydssa on hankerahoituksella palkattavien projektipaalli-
koiden ja projektiasiantuntijoiden perehdytyskokonaisuuden jalostaminen sille tasolle, etta
projektikokonaisuuden lapikaytyaan henkilostod tunnistaa omien tehtaviensa vaatimukset,
ja osaa suoriutua niistd. Vaihtoehtoisesti perehdytettéava saa selkedn opastuksen kenelta,
tai mista, han saa tarvittavan tiedon tehtavan hoitamiseksi. Toimintaan sidosryhmien
kanssa kiinnitetddn myo6s huomiota. Avainasemaan teoriapohjan tueksi nousivat luonnolli-

sesti erilaiset julkaisut littyen perehdyttamiseen, seka projektityoskentelyyn.

"Perehdytyksen tavoitteena on kokonaisvaltaisen osaamisen kehittdminen, minka ansi-
osta uuden tyontekijan on mahdollista suoriutua ja onnistua tyttehtavissdan itsendisesti ja
tehokkaasti”. Perehdyttaminen voidaan ndhda yhtena tyontekijan sitoutumisen ja suoriutu-
misen kannalta tarkeimmista henkilostojohtamisen prosesseista. Se on ymmarrettavasti
ajankohtaista, kun organisaatiossa aloittaa uusi tyontekija, sek& myos silloin, jos itse orga-
nisaatiossa tai tyévalineissa ja -tavoissa tapahtuu jo olemassa olevien tyéntekijoiden uu-

delleen perehdyttdmisté vaativia muutoksia. (Vehkapera 2018.)



Vierumaki-yhtididen organisaatiossa kaydaéan lapi suurta organisaatiorakenteen uudista-
mista, joka vaikuttaa kaikkiin alueen toimijoihin ja toimintoihin. Suomen Urheiluopistossa
itse tyon ydintoiminnoissa ei oleteta tapahtuvan suuria muutoksia. Projekteihin palkatulla
henkilstélla on kuitenkin usein vastuullaan monia tehtavia, jotka vaativat kommunikointia
organisaation muiden toimijoiden kanssa. Naissa sidosryhmissa tapahtuvat muutokset

vaikuttavat my6és Suomen Urheiluopiston henkildstén jokapaivdiseen toimintaan.

Uusia tydntekijoita rekrytoitaessa on myds huomattava se potentiaali, joka talla uudella
henkildlla on organisaation kehittdmisen kannalta. Viitalan mukaan tulokas kykenee noin
vuoden ajan tarkastelemaan tyéyhteiséa kriittisesti "ulkopuolisen silmin”. Taman piirteen
onnistunut valjastaminen organisaation kehittdmiseen on hyodyllistd, mutta silti monesti
kay niin, ettd uuden tyontekijan havainnot ja kehitysehdotukset jatetd&dn huomiotta viitaten
henkilon vahaiseen kokemukseen. (Viitala 2013, 102.) My6s tdman tekijan hyédynnetta-
vyys tullaan huomioimaan produktin sisdlldssa kannustamalla perehdytettyja henkildita
antamaan palautetta ja kehitysideoita perehdytyskokonaisuudesta, seka muista tyonte-
koon vaikuttavista asioista.

Perehdyttdminen seka rekrytointi ovat henkildston kehittamisen, hyvinvointiasioiden ja tyo-
voiman palkitsemisen ohella henkildstétoimintojen, tai toiselta nimeltdan henkildstofunkii-
oiden, asiakokonaisuuksia. Liiketoiminnan siirtyessa prosessijohtamiseen, myds henkils-
tétoimintoja voidaan tarkastella prosesseina yksittaisten toimintojen tai toimenpiteiden si-
jaan. Perehdyttamisprosessi on yksi tyypillinen henkiléstéjohtamisen prosessi kehittdmis-,

ulkoistamis- ja rekrytointiprosessien rinnalla. (Viitala 2013, 22-23.)

Tassa opinnaytetydssa kaydaan lapi perehdyttdmiskokonaisuuden suunnitteluun ja toteut-
tamiseen vaadittavia ja vaikuttavia asioita. Teoria- sekéa kokemusperaiseen tietoon poh-
jautuen selvitetaan perehdyttamisen ja projektityon eri vaiheita, jotta lukija hahmottaa ko-
konaisuuden, joka perehdyttamista suunniteltaessa taytyy ymmartaa. Opinnaytetydssa
keskitytaan tyontekijoihin, jotka on palkattu uusiin, hankerahoitteisiin projekteihin. Paa-
osassa ovat taysin uudet tyontekijat, mutta tuotteen on tarkoitus helpottaa myds olemassa
olevien tyontekijoiden perehdytysta uusiin projekteihin. Opinnaytetydssa ei ole tarkoitus

huomioida muiden Vierumé&en alueen toimijoiden tyontekijoita.

Tuote tulee olemaan sahkoéisessd muodossa, kuitenkin niin ettd opas on kokonaisuudes-
saan tai tarvittavilta osin tulostettavissa myds paperiseen muotoon. Teoriaosuudessa kay-
daan laajemmin lapi niin projekteja, projektitydskentelyd, kuin perehdyttamistakin jotta lu-
kijalle saadaan laaja kuva aiheesta ja mahdollisesti omia visioita perehdytyksen toteutta-

miseen omassa organisaatiossaan



2 Projekti

Ruuskan (2008, 18) mukaan projektista kaytetaan arkikielessa myos sanaa hanke. Hanke
on todellisuudessa suurempi kokonaisuus, joka voi koostua useista projekteista. Projekti
voidaan maaritella ryhméksi ihmisia, ja resursseja, jotka suorittavat jonkin tehtavakokonai-
suuden, jolle on annettu aloitus- ja lopettamisaika (Ruuska 2008, 19; Juholin 2008, 257).
Newtonin mukaan projekti on tapa tyoskennelld, hallita ihmisia ja jarjestella tehtavia. Se
on tapa ohjata ja hallita tyota. Projektin merkittévin ero muihin tyétapoihin on sen selkea
suuntautuminen kohti tiettya lopputulosta, jonka saavutettuaan projektin tarve katoaa, ja
se lopetetaan. (Newton 2009, 11.) Projekteissa tydoskennellaan nykydan monin eri tavoin,
ja sama tyontekija saattaa olla osallisena useassa paallekkaisessa projektissa. Esimer-
kiksi monet suunnittelu- ja konsultointipalveluita tuottavat organisaatiot ovat perusluonteel-

taan projektiorganisaatioita. (Juholin 2008, 257.)

Projektilla on aina selkea tavoite, ja sen etenemista seurataan esimerkiksi elinkaarena tai
vaiheittain. Projekti voi olla taysin itsenainen kokonaisuus erillaan organisaation perustoi-
minnoista, tai se voi olla muun kehittdmisen osana. Kun projekti toteutetaan, silla on ol-
tava selkea tavoite, jonka toteutuminen on arvioitavissa. (Juholin 2008, 257.) Newtonin
mukaan (Newton 2009, 11) normaalisti lopputuotteen sisaltd ja vaatimukset on tarkasti
sovittu heti projektin alkaessa. Tarkeat toimijat projektin onnistumisen kannalta ovat pro-
jektin omistaja, seka projektipaallikkd. Omistaja vastaa projektin tuloksesta, ja projekti-
paallikko puolestaan toteutuksesta (Juholin 2008, 257). Projektipaallikkd on yleensé pro-
jektin keskeisin toimija, ja han toimii projektissa moninaisissa eri tyérooleissa (Kuvio 1).
Newtonin mukaan (Newton 2009, 278) projektipaallikkd on henkild, joka on vastuussa pro-
jektin tuotoksen, tai usean projektipaallikdn hankkeissa projektin oman vastuualueensa
tuotoksen valmistumisesta. Projektilla on myds aina asiakas, ja asiakkaaksi maaritellaéan
henkil®, joka tayttdd yhden, tai useamman seuraavista kolmesta kriteeristéa (Newton 2009,
279): Han asettaa tavoitteita ja vaatimuksia projektin aikana, han tulee nauttimaan valmiin

tuotoksen tuomista hy6dyistd, tai hanella on virallinen rooli valmiin tuotoksen arvioinnissa.

C . . .. Asiakas-
Projektiryhméan vetija Asiantuntija e
Neuvottelija Tilaaja Tiedottaja

Kuvio 1, projektipaallikon rooleja (Mantyneva 2016)



Projektitydskentelya hyddynnetd&n monipuolisissa organisaatioiden kehittAmistehtavissa
niin henkiléston kuin laitteiston seké palvelujen uudistamisessa tai toiminnan tehostami-
sessa. Lopputuloksena projekteista voidaan saada esimerkiksi kiinteistéja ja infrastruktuu-
reja eli materiaalisia tuloksia. Toinen vaihtoehto on immateriaaliset tulokset, kuten palve-
lut, toimintatapojen muutokset, arvot tai osaaminen. Projektin pdévaiheet ovat suunnittelu,
toteutus ja arviointi seka tuloksen hyddyntadminen. Jos paaméaara on heti alusta asti sel-
ked, voidaan edeta edella mainitulla tavalla. Tilanne saattaa jossain tapauksissa olla sel-
lainen, etta projekti on niin alkutekijoissaén, etta ensin taytyy hahmotella ja arvioida, onko
idealla edellytyksia projektiksi. Jalkimmaisessa versiossa projektin lopputulos saattaa olla

aivan jotain muuta, kuin ideoinnin alussa osattiin odottaa. (Juholin, 2008, 257-258.)

2.1 Projektin hallinta

Ruuskan mukaan projektihallinta on suunnittelun, paatéksentekon, toimeenpanemisen,
ohjauksen, koordinoinnin seké valvonnan liséksi, suunnan nayttamista ja inmisten johta-
mista. Projektihallinta voidaan jakaa ohjausprosessiin, ja toteutusprosessiin. Toteutuspro-
sessi sisaltaa kaikki suoraan projektin lopputuloksen aikaansaamiseksi vaadittavat tehta-
vat, ja ohjausprosessi taas koko projektin tehokkuus- seka laatuvaatimusten tayttamiseksi
tarvittavat toimenpiteet. (Ruuska 2008, 30-31.)

Projektin hallintaa (kuvio 2) tydmenetelmana on systemaattisesti sovellettu 1950-luvulta
saakka (Ruuska 2008, 28). Projektin aikana viestintd on tarkedsséa osassa. Kaikkea tietoa
ei kannata jakaa kaikille, vaan yksityiskohtaiset tiedot jaetaan projektiin kiinteasti liittyville
henkilGille. Yleisluontoisia asioita, kuten jo tehdyt asiat, ja projektin tavoitteet voidaan sit-

ten jakaa ulkopuolisille toimijoille. (Juholin 2013, 260.)



Idea, visio tms.

Kaynnistysvaihe

Esiselvitys
- Projektin asettaminen

Projektin suunnittelu

Maarittely
PROJEKTIN Testaus Suunnittelu
HALLINTA [ Toteutus
Testaus
Kayttoonotto

Lopullinen hyvaksyminen

Yllapidosta sopiminen

Projektiorganisaation purkaminen

Projektin paattaminen

Lopputulos

Kuvio 2, Projektin elinkaari ja vaihejako (Ruuska 2008, 34.)

Ruuskan mukaan projektin vaiheistus ymmarretaén usein vain rakentamisvaiheen eli to-
teutusprosessin aikana tapahtuvana vaihejakona. On kuitenkin tarkedd ymmartaa, etta
vaiheistuksen taytyy kattaa koko projekti kdynnistysvaiheesta paattamisvaiheeseen. Vai-
heistus voidaan jatkaa kattamaan myds tuotteen elinkaari, eli se aika, jonka jalkeen tuote
on maksanut itsensé takaisin tai sen tehollinen kaytt6ik& on tullut tiensa paahan. Tama voi
helpottaa tuotteen uusimiseen, tai korvaamiseen tahtaddvan projektin valmistelutdiden

aloittamisen aikatauluttamista. (Ruuska 2008, 33-35.)



2.2 Projektin aloittaminen, kdynnistysvaihe

Projekteja voidaan perustaa vaikkapa luomaan organisaatiolle taysin uusia palveluita tai
tuotteita, tai esimerkiksi kehittamaan nykyista viestintaa tai tehtaan tuotantoa tehokkaam-
maksi (Ruuska 2008, 27). Tarve projektin kdynnistamiseen voi syntya visiosta tai kehitys-
ideasta, sek& halusta uudistaa tai oleellisesti muuttaa jotain vanhentunutta jarjestelmaa.
Projektin kaynnistamisen syy voi myos olla nopeasti muuttunut markkinatilanne tai vas-
taava ympariston paineesta johtuva seikka. (Ruuska 2008, 35.) Projektin eteneminen nol-
latilanteesta valmiiksi tuotokseksi on monipuolinen ja pitka tie. Kaikki lahtee idean testaa-
misesta ja jos se vaikuttaa toteuttamiskelpoiselta, aletaan siitd hiomaan projektisuunnitel-
maa. Rahoittajan hakeminen voidaan aloittaa jo projektisuunnitelman tekovaiheessa, tai
sitten mahdollisille rahoittajille voidaan esitella hyvin tehty projektisuunnitelma sen valmis-
tuttua. (Juholin 2013, 258.)

Projektille taytyy luoda lyhyt ja helppotajuinen kuvaus, josta voidaan nahda misté projek-
tissa on kyse, ja mita siind ollaan tekemassa. Tahan voidaan pyytaa vaikkapa projekii-
suunnitelman tekijoitd antamaan muutaman lauseen mittaiset kuvaukset projektin keskei-
sista asioista. Kiteytetty kuvaus helpottaa ja avustaa projektin tydntekijoiden, seka sen yh-
teydessa toimivien henkildiden suullista ja kirjallista viestintaé koko projektin ajan. Projek-
tin alkuvaiheet voivat kestaa todella pitkaan, silla niissa voidaan joutua ottamaan huomi-
oon todella suuri maéra eri sidosryhmien, verkostojen ja avainhenkildiden mielipiteita. Tal-
I6in hyvét vuorovaikutustaidot nousevat arvokkaiksi, jotta saadaan yhteyksia yllapidettya
ja tunnusteltua eri toimijoiden suhtautumista projektiin. (Juholin 2013, 258-259.) Kehitys-
ehdotuksesta tai ideasta syntyneen projektin pystytysta ennen, on tehtdva kohdealueesta
esiselvitys tai esitutkimus. Taman tarkoituksena on selvittaa, tukeeko projektin arvioitu
lopputulos organisaation tavoitteita, ja onko sen toteuttamiselle teknisia ja taloudellisia
edellytyksia. Esitutkimuksen on maara antaa riittavét tiedot projektin asettajalle, jotta tama

voi arvioida projektin kaynnistdmisen tarpeen ja mahdollisuudet. (Ruuska 2008, 35.)

Esitutkimuksesta taytyy Ruuskan mukaan selvitéa toiminnalliset tavoitteet, keskeiset on-
gelma-alueet, tavoiteaikataulu, kustannusarvio ja resurssitarve, onnistumisedellytykset
seka lopputuloksen alustava rajaus. Projekti voidaan asettaa, jos esitutkimuksesta kay
ilmi, ettd sen toteuttaminen on kannattavaa. Joissain tapauksissa, varsinkin suurien pro-
jektien valmistelussa, saatetaan tehda vield pika-analyysi ennen esitutkimusta. Talla pyri-
taan yleisella tasolla ratkaisemaan, onko projektilla ylipaansa minkaanlaisia edellytyksia
toteutua. Pika-analyysista on hyotya silloin, kun projektin esitutkimuskin olisi niin laaja,
ettd sen tekemiseen kuluisi useita viikkoja. Projektin asettamisesta paattada normaalisti lin-

jaorganisaation johto ja se tehdaéan asettamiskirjeella. Asettamiskirjeessa kuvataan tiiviisti



projektin taustat, sen tehtéva ja aikataulu, sekd nimitetdan projektipaallikké ja projektin
johtoryhma. Yksityiskohtaisemmat tiedot ja ratkaisut merkitdan myéhemmin projektin
suunnittelu- ja maarittelytydn aikana. Asettamiskirjeen sopiva pituus on yksi Ad-arkki. Pro-
jektin asettaja on yhta kuin projektin tilaaja, ja hdnen vastuullaan on maaritella mita pro-
jektissa on tarkoitus tehda, mika on aikataulu, ja kuinka paljon rahaa ja muita resursseja

projektilla on kaytettdvana. (Ruuska 2008, 36.)

Projektisuunnitelman laatimisesta vastaa projektipaallikké, mutta sitd ennen hanen on
hyva esitellda oma kirjallinen kasityksensa asettamiskirjeesta, jotta varmistutaan projekti-
paallikbn ja asettajan olevan yhteisymmarryksessa projektin tavoitteista ja rajauksesta.
Naiden tietojen avulla projektipaallikkd tekee ensimmaisen, kattavan ja yksityiskohtaisen
version projektisuunnitelmasta projektin asettamisen yhteydessa, jonka jalkeen johto-
ryhma hyvéaksyy suunnitelman. (Ruuska 2008, 37.)

2.3 Projektin aikana, rakentamisvaihe

Ensimmainen vaihe on toimeksiannon kohteena olevan tuotteen tai jarjestelman maarit-
tely. Maarittelyvaiheessa pyritdan kuvaamaan mité lopullisella tuotteella tai jarjestelméalla
on tarkoitus tehda. Tassa vaiheessa projektiryhman on tarke&a toimia yhteistydssa tuot-
teen loppukéayttgjan kanssa. Suunnitteluvaiheen tavoitteena on tuottaa teknisia ratkaisuja,
ja sen tuloksessa kerrotaan tarkasti, miten tuotteen tai jarjestelman toteutus aiotaan
tehd&. Toteutusvaiheen aikana suunniteltu tuote valmistetaan ja sille laaditaan tarvittavat

muistiot ja manuaalit. (Ruuska 2008, 39.)

Testausvaiheen aikana valmis tuote koeponnistetaan, jotta varmistutaan tuotteen vaati-
mustenmukaisuudesta niin teknisesti kuin toiminnallisestikin. Jos tuotteessa ilmenee jotain
puutteita, ne korjataan. Huolimatta siitd, etta testausvaihe on rakentamisvaiheen lopussa,
on tuotetta testattava sopivin valiajoin koko rakentamisvaiheen ajan. Testien valitulokset
on kirjattava tarkasti ylds, jotta niistd voidaan nahda, onko tuote menossa samaan suun-

taan suunnitellun lopputuloksen kanssa. (Ruuska 2008, 39.)

Kayttoonottovaiheessa tarkistetaan tuotteen sulava toimivuus. Tahén vaiheeseen kuuluu
kayttgjakoulutukset, tyotila- ja muut organisointikysymykset, yllapito- ja tukijarjestelyjen
sopiminen seka tiedotus. Tuotannollisissa tilanteissa voidaan pitéd& koekayttdjakso, jonka
pituus olisi sellainen, etta se riittda kattamaan kaikki tuotannon toimintavaiheet. Kun kaikki

toimii, voidaan toimitukset aloittaa. (Ruuska 2008, 39.)



2.4 Projektin saattaminen loppuun, paattamisvaihe

"Projektilla taytyy olla selkea paatepiste” (Ruuska 2008, 40.)

Projekti on aina kertaluonteinen riski, jonka lopputulosta on mahdotonta ennustaa. Hyva
ohjaaminen ja valvonta auttaa pitaméaén kulut kurissa ja mahdollistaa menestyksekkaan ja
tuottavan lopputuloksen. Projekteissa kay usein niin, ettéd ne venyvat, kun prosessin ai-
kana syntyneita kehitysideoita ruvetaan toteuttamaan kayttdonottovaiheessa. Jos tallaisia
asioita ryhdytaan toteuttamaan, olisi ne hyva luoda omiksi projekteikseen tai yhdistaa ne
sovittuihin yllapitojarjestelmiin. Perusorganisaation henkildstésuunnittelu sotkeentuu, kun
projektiryhma ei vapautu aikataulun mukaisesti muihin tehtaviin. Hyvan suunnittelun avulla
saadaan projekti ajallaan paatettya, kun suunnitelmaan on yksiselitteisesti kirjattu loppu-

tuotteen hyvaksymiskriteerit. (Ruuska 2008, 39.)

Kun tuote on valmis, ja tilaaja on hyvaksynyt sen, projektipaallikkd keraa tarvittavat asia-
kirjat ja dokumentit arkistoitavaksi ja havittaa ylimaaraiset tiedot. Linjaorganisaatiosta ni-
metylle vastuuhenkildlle toimitetaan omat koonnit suunnitteludokumenteista seka yllapi-
don ja kayttajatuen ohjeistuksista. Viimeiseen johtoryhméan kokoukseen projektipdallikko
laatii loppuraportin. Kun loppuraportti ja muut projektin paattdmiseen liittyvat tehtavat on
hoidettu ja kayty lapi, johtoryhma katsoo projektin paattyneeksi, projektiorganisaatio pure-
taan ja projektipaallikko siirtyy toisiin tehtaviin. (Ruuska 2008, 40.)



3 Projektityoskentely

Suomessa vuonna 2013 lahes 800 000 ihmista oli tydssaan jollain tapaa tekemisissé pro-
jektien kanssa ja puolet tasta joukosta toimi pelkastaan projektitydssa (Mtv-uutiset 2015).
Projektitydskentely muuttuu jatkuvasti haastavammaksi niin yritysten siséisten, kuin ulko-
puolelta ostettujen projektienkin tapauksissa. Projektityd ndhd&an usein sekavana, ja no-
peatempoisena tydskentelynd, jossa muutosten taytyy tapahtua pikaisella aikataululla.
(Rantonen 2017.)

Projektityolle tyypillisesta yhteisollisesta ryhma- tai tiimityoskentelysté johtuen, sité teke-
valta henkilolté voidaan odottaa ymmarrysta ja osaamista niin sanottujen pehmeiden taito-
jen saralla (kuvio 3). Naihin liittyvat ainakin ryhmassa toimimisen kaytannot ja taidot, seka
yhteisélliseen tydskentelyyn ja projektitimeissa toimimiseen vaadittava osaaminen. Ryh-
matyoskentelyn lainalaisuuksien ymmartaminen auttaa henkil6a toimimaan tuottoisana
projektiryhman jasenend. Tarkeita taitoja projektiryhman toiminnan kannalta ovat toisten
huomioon ottaminen, seka riittavan aktiivinen keskustelu, jotta toimijoiden valinen yhtei-
nen kieli on mahdollista I6ytaa. Ryhman on kyettava paattamaan yhteiset pelisdannot
seka tavoite, johon kaikki sitoutuvat. Normaalien ryhméatoiminnan lainalaisuuksien ymmar-
taminen auttaa oman ryhman kohtaamien tilanteiden kasittelyssa. (Kymalainen 2016, 34-
35.)

Tavoitteellinen ja kohteellinen
tyoskentely: Yhteiseen tavoitteeseen
keskittyminen, osallistuminen yhteisten
tuotosten tekemiseen, paneutuminen
tuotosten parantamiseen, vastuunotto
lopputuloksen valmistumisesta ja laadusta

»

Yhteistyo: Selvilla oleminen muiden

. " '. toiminnasta, oman toiminnan

Oma toiminta: sovittaminen muiden toimintaan,
Aktiivisuus, oman " .~ pyrkimys ymmartaa muita,
toiminnan ohjaus, G A ,kommunikointi ja vastavuoroisuus
tiedollinen toimijuus, (kertominen ja kuunteleminen),
vastuunotto, sinnikkyys osallistuminen yhteistydhon,
haasteiden ylittamisessa yhteistydn arvostaminen

Kuvio 3. Yhteisdllisessa, tuottavassa tyoskentelyssa tarvittavat keskeiset taidot. Kymalai-
nen 2016



Ryhmaviestintataidot ovat projektin onnistumisen kannalta merkittavié ja ne voidaan Ky-
maldisen ym. mukaan jakaa tehtavakeskeisiin-, ja tunnekeskeisiin taitoihin. Tehtavékes-
keisiin taitoihin luetaan yhteisen keskustelun yllapitdminen, omien ajatusten ja tunteiden
tasmallinen ja tarkoituksenmukainen ilmaiseminen, tarkennusten ja perustelujen pyytami-
nen, ongelmien maaritteleminen ja analysoiminen seké ratkaisuvaihtoehtojen esittaminen,
kehitteleminen ja arvioiminen. (Kymalainen ym. 2016, 34.) Edella mainittujen lisaksi tehta-
vakeskeisia taitoja ovat Valkosen (2000, 106-117) mukaan oman puheenvuoron liittami-
nen muiden puheenvuoroihin, seka toisten verbaalisen ja nonverbaalisen ilmaisun kuunte-

leminen ja ymmartaminen.

Tunnekeskeisia taitoja ovat puolestaan erilaisiin tilanteisiin, aiheisiin ja ryhman jaseniin
mukautuminen, empatian ja tuen osoittaminen, ristiriitojen ja vaarinkasitysten ratkaisemi-
nen seka konfliktien hallinta, ryhmén toimintaa tukevan ilmapiirin luominen ja yllapitami-
nen, oma aktiivisuus sekd muiden rohkaiseminen osallistumaan ryhmé&n toimintaan, unoh-
tamatta toisten verbaalisen ja nonverbaalisen ilmaisun kuuntelemista ja havainnoimista.
(Kymalainen ym. 2016,34; Valkonen 2000, 106-117.)

Hyvan ryhman ominaisuuksiin kuuluu Kymalaisen ym. (2016, 35) mukaan:

— Ryhmaéfokus: ryhmén jasenet ndkevat yhteiset tarpeet omien tarpeidensa ohi, jasenet
kykenevét erottamaan kivat ja valttdmattomat/oleelliset asiat (ei tehda pelkastaan asi-
oita oikein vaan oikein oikeita asioita).

— Osaaminen: ryhman jasenilla on tahto ja motivaatio tekemiseen seka kyky sovittaa
oma osaaminen ryhman tavoitteisiin.

— Koheesio: ryhmaélla on vahva ryhmaidentiteetti ja voimakas lojaalisuus ryhmaa koh-
taan.

— Viestinta: ryhman jasenet ovat sitoutuneet jakamaan keskeneraistakin tietoa.

— Voimaantuminen: vaikuttaminen ja osaaminen ovat tasapainossa, ryhman jasenilla on
oikeus ja velvollisuus vaikuttaa kaikkeen ryhman toimintaan kompetenssinsa mukaan.

— Riippuvuus: ryhman jasenet hyddyntéavat toistensa osaamista ja luottavat siihen, etta
jokainen tekee sen, minka on luvannut.

— Sitoutuminen: ongelmia kasitellddn, kunnes ne ratkeavat.

— Moninaisuus: ryhmat ovat monimuotoisia (sukupuoli, ik&, kokemus ja osaaminen).

— Rakenne: jasenet tietavat tehtdviensa rajat ja riippuvuussuhteet seka keinot ryhman ra-
kenteen ja toimintatapojen muuttamiseen.

— Tunnustus: ryhma tiedostaa ja juhlii yhteisia onnistumisiaan seka jokaisen jasenen pa-
nosta onnistumisessa.
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Projektitydskentelyn luonnetta kuvaava listaus (Rantonen 2017):

— Kehittdmisen budjetti on kiristetty aarimmilleen kiristyvasta kilpailuasetelmasta johtuen.

— Tekeminen tydjonossa lisdantyy, mutta kehittdmisen resurssit vaan vahenevét samaa
vauhtia.

— Projektiorganisaatio vaihtuu ja muuttuu jatkuvasti ymparillasi.

— Ylhaalta annetut aikataulut ovat utopistisia.

— Priorisointi on hankalaa, jos ei jopa mahdotonta: jokaikinen tehtava on luokiteltu kriit-
tiseksi ja kiireellisena hoidettavaksi.

— Tuntuu silta, ettd vanhat tutut toimintatavat eivat en&é pure tai takaa onnistumista enti-
seen malliin.

Rantosen listauksesta projekteissa tydskentelyn sisaltoon ja vaatimuksiin liittyen, huo-
maamme projektitydskentelyn voivan sisaltdd monia haasteita. Projektitydskentelyssa eri-
laiset arvot, ajattelutavat seka yrityskulttuurit tormaéavat, ja tasta voi syntya uusia ja en-
nenakemattomia lopputuotteita. Vaarinymmarrykset, kompromissit ja omista arvoista jous-
taminen ovat osa projektitydntekijan arkipaivaa. Rantosen mukaan haasteista huolimatta,
tai ehka juuri niiden ansiosta, nykyaikaisen projektitytéskentelyn avulla saadaan aikaan hy-
vid lopputuotteita. (Rantonen 2017.) Projekteihin osallistuu monesti toisilleen taysin tunte-
mattomia ihmisia, jolloin yhteistydn toimivuus on yksi tarkkaa huomiointia vaativa asia.
Ty6n onnistumisen avuksi ja ristiriitojen valttdmiseksi, on hyva maaritella mahdollisimman
konkreettiset pelisddnndt, joihin jokainen tiimin jdsen kokee voivansa sitoutua. Minimis-
saan tallainen sopimus pelisdanndista voisi sisaltaa asiat kommunikoinnista, vastuualu-
eista, poissaoloista ja rastitehtavien hoitamisesta. Unohtamatta tietenk&an sopijoiden ni-
mi& ja allekirjoituksia, seka allekirjoituspaivamaaraa. (Kymalainen ym. 2016, 36.)

3.1 Projektitydskentely Vierumaki-yhtididen palveluksessa

Nykyinen projektitydn perusrakennemalli on koko Vierumaki-yhtididen organisaatiossa
selkeé (Liite 1). Jokaisella toimijalla on omat tehtavat, jotka on listattu taulukkoon. Organi-
saatiossa tapahtuvien muutosten myota vastuuhenkilt ovat joiltain osin vaihtuneet ja tule-

vat mahdollisesti vaihtumaan viel& opinnaytetydprosessin aikana.

Vierumaki-yhtididen toteuttamat projektit, joihin tdssa opinnaytetydssa perehdytaan, ovat
paaosin hankerahoitteisia kokonaisuuksia. Projektiasiantuntija rekrytoidaan, tai nimetaan
viimeistaan sen jalkeen, kun hanke on saanut rahoituksen. Usein projektin tuotantovai-
heen aloittamiseen on muutama kuukausi aikaa, ja siind ajassa rekrytoidun projektipaalli-
kon tulee tutustua organisaatioon, sen kaytanteisiin, sidosryhmiin seka hallintotapoihin.
(Tuominen 2019.)
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Syksylla 2019 tilaajaorganisaatiossa oli kaynnissa 14 kappaletta ulkopuolisella tukirahoi-
tuksella rahoitettavaa projektia, ja projektitydntekijoitd oli nelja kappaletta. Liséksi osa-ai-
kaisia projektitydntekijoita oli seitseman kappaletta. Yksi projektityontekija vastaa keski-
maarin 1-3 projektin toteuttamisesta. Projektisalkun vuosittainen arvo on noin 850 000 eu-

roa. (Tuominen 2019.)

3.2 Projektitydoskentelyn haasteet

Projektien epaonnistuminen ei yleensa johdu teknisista syistd, vaan hallinnan ja menetel-
mien riittamattomyydesta. Vaikka projektiryhma olisi koottu osaavista ammattilaisista, ei
kokonaisuus toimi, jos toiminta on heikosti suunniteltua ja organisoitua. Ongelmat voivat
nakya teknisella puolella, vaikka vika olisikin projektinhallinnassa. Mydskin puoliteholla to-
teutettava projekti on usein huonompi vaihtoehto, kuin projektin jattaminen kokonaan
asettamatta. Joissain tilanteissa projektin toteuttaminen on kuitenkin valttamatonta, joh-
tuen vaikkapa lainsdadannollisista syista. Tallbin perusorganisaation vaikutusmahdollisuu-
det projektin lykkdamiseen tai toteuttamatta jattdmiseen ovat mitattémat. (Ruuska 2008,
42.)

Projektin rajaukseen liittyvat ongelmat syntyvat epéselvasti sovittujen paalinjausten seu-
rauksena. Tilaaja seka kayttajat saattavat toivoa ominaisuuksia, joiden toteuttaminen vaa-
tii liséresursseja. Rajauksen ollessa puutteellinen, joutuu projektipaallikkd ottamaan kan-
taa, selvittelemaéan, testaamaan ja varmistamaan uusien ominaisuuksien vaikutusta lop-
putuotteeseen, ja tama voi kokonaisuudessaan vieda viikkokausia aikaa projektiin jo aika-
taulutettujen tehtévien lisdksi. Muutosehdotukset voivat olla myds hyodyllisia ja toimivia,
mutta niita tarkastellessa on syyta olla kriittinen. On my6s ymmarrettava, etta jokainen ka-
sitelty muutosehdotus, niin hyvaksytty kuin hylatty, kuormittaa projektiorganisaatiota ja sita
kautta venyttaa aikataulua. (Ruuska 2008, 44.)

Linjajohdon sitoutuminen ja tuki on projektille elintarke&a. Jos jostain syysta projektin lop-
putuotteen tarve on havinnyt, tai muita, tarkeampia projekteja on noussut projektin edelle,
on suuri riski, etta perusorganisaatio ei enaa osoita projektille sen vaatimia maaria rahoi-
tusta ja muita resursseja. Tassakin tilanteessa huono suunnittelu voi olla yksi syy projektin
ajautumiseen "tuuliajolle”. Talloin projekti olisi viipymatta keskeytettava ja arvioitava sen
perusteet uudelleen. Nain on mahdollista minimoida tappiot joita ongelmalliseksi muuttu-
nut projekti aiheuttaa. (Ruuska 2008, 44-45.)
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Perusorganisaation ongelmat tyéntekijoiden irrottamiseksi projektiin tuovat myos haas-
teita. Jos projektiin liittyvid tehtavia hoidetaan osa-aikaisesti muiden téiden ohella, voi pro-
jektiin sitoutuminen jddda matalalle tasolle. Lisaksi resurssipulasta johtuva tuuraajien ja
muiden lisdhenkildiden kayttd projektin aikana kuormittaa projektiorganisaatiota, jolloin
esimerkiksi viestinta hankaloituu kasvavan henkildomaaran ja vaihtuvien vastuualueiden
seka -henkildiden vuoksi. Projektiorganisaatio tulisi pitdéd mahdollisimman tiiviind organi-

soinnin ja resurssien selkean ohjaamisen vuoksi. (Ruuska 2008, 45.)

Liiallinen projektien perustaminen voi myos olla kannattamatonta, koska silloin linjaorgani-
saation toimivat perustyttavat jaavat kayttaméatta. Monet tehtavat voi hoitaa ilman etta

niista rakennetaan erillista projektia. (Ruuska 2008, 45-46)

Nakemyserot perus- ja projektiorganisaatioiden valilla aiheuttavat usein hankaluuksia pro-
jektin etenemiselle. Kun linjaorganisaatiossa ohjauksen painopiste on tehtavissé ja tyopro-
sesseissa, projektiorganisaatiossa puolestaan tahdataan johonkin paamaaraéan, eivatka
keinot sen saavuttamiseksi ole niin merkityksellisi&. TAma voi johtaa toimivaltuuksiin liitty-
viin ndkemyseroihin linjaesimiesten ja projektipaallikon valilla. Projektipaallikko saattaa
joutua raportoimaan tekemisistaan kaksinkertaisesti, seka projektin johtoryhmalle, etta
kulloisenkin tydvaiheen tehtaviin vaikuttavalle linjaesimiehelle. (Ruuska 2008, 46-47.)

Tilaajan eparealistiset tavoitteet projektia kohtaan tuovat painetta rekrytoida projektiin li-
saa henkildsto4a, jolloin aikataulut venyvat entisestaan johtuen uusien tekijdiden pakolli-
sesta opastuksesta projektiin. On mahdollista, etta projektille on alun alkaenkin annettu
liian tiukka aikataulu tai budjetti kaytettavissa oleviin resursseihin nahden. Tilaajan bud-
jetti- ja aikatauluvaatimukset saattavat my6s muuttua projektin aikana johtuen esimerkiksi

kiristyneesta Kilpailutilanteesta. (Ruuska 2008, 48-49)

Liiallinen tyovalineiden ja -menetelmien kayttd kuormittaa tarpeettomasti projektihenkilos-
toa. On tarkeaa tunnistaa, minkalaisia menetelmia ja valineita projektin loppuun saattami-
nen vaatii, ja pyrkia karsimaan kaikki turha dokumentointi ja ohjelmistojen kaytto pois.
(Ruuska 2008, 50.) Myds henkilostoristiriidat projektin sisélla voivat vaikeuttaa koko ryh-
man toimintaa. Projektipaallikon tulisikin osata valita ryhmaan henkildita, jotka osaavat ja

kykenevat tydskentelemaan toistensa kanssa. (Ruuska 2008, 48.)
Projektin suunnitteluvaiheessa on paljon sudenkuoppia, joista mainittakoon tydmaaraar-

viot, henkiloston kaytettavyys ja kokemus, seké projektin vaiheiden riippuvuudet linjatehta-

viin ja muiden projektien aikatauluihin nédhden. Aikataulujen suunnittelussa on huomioitava
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tarpeeksi tarkat tehtavaerittelyt, seka joustavuus mahdollisten sairastapausten tai vastaa-
vien vuoksi. Aikataulua on myos paivitettdva koko projektin ajan. Selkeé projektin aloitus,
ja lopetus, tarkat valitavoitteet ja virstanpylvaat, seka jamakasti ja yksiselitteisesti kirjatut
projektin valmistumiskriteerit ovat merkittava tekija projektin onnistumisen kannalta.
(Ruuska 2008, 51-53.)
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4 Perehdyttdminen

Perehdyttdminen voidaan nahda vaihtelevina, valmiiksi suunniteltuina tai spontaaneina
tapahtumina, joiden avulla uuden tyontekijan tehtavien aloitusta tuetaan. Perehdytyksen
osapuolet ovat uusi tyontekija, seka tydnantajaorganisaatio. Perehdytys alkaa, kun tyonte-
kija saa ensimmaisen kontaktin organisaatioon, ja paattyy kun tydntekija on onnistuneesti
sopeutunut organisaatioon sen jasenena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.). Toisaalta Kjeli-
nin ym. (2003, 10) mukaan nykyaan perehdytyksen tavoite on siirtymassé jatkuvasti uu-
distuvan osaamisen omaksumiseen, eli tdissa perehdytysta ja perehtymista tapahtuu koko
tyouran ajan. Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat samaa kokonaisuutta, joista tyénopas-
tus keskittyy erilaisten tyotehtavien opettamiseen, ja perehdyttaminen suurempien koko-
naisuuksien ymmartamiseen asiayhteydessaan (Penttinen ym. 2009, 6). Kjelin ja Kuusisto
kertovat perehdytyksen yleiseksi tavoitteeksi uuden tyontekijan sopeutumisen tyéhon,
seka tydyhteisd6on perehdyttavassa yrityksessa tai organisaatiossa. Hyvin toteutetun pe-
rehdytyksen avulla uusi tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti tuottamaan arvoa
yritykselle. Talloin rekrytointiprosessin kulut saadaan nopeasti takaisin. Kjelinin ja Kuusis-
ton mukaan perehdyttaminen on siis organisaatiolle kannattavuuteen ja strategian toteut-
tamiseen vaikuttava asia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9-10.) Hyvin perehdytetty tydntekija toi-
mii myds yrityksen brandilahettilaana (Inkila 2017). Kuviossa 4 ndemme perehdyttadmisen

aseman osana henkilostostrategiaa.

Henkil6stosuunnittelu
Henkil6ston hankinta
|Perehdyttdminen|
Osaamisen kehittaminen Henkildstdvisio
Suorituksen seuranta ja palkitseminen
Tyohyvinvoinnin edistdminen
Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
Paivittdisjohtaminen

Henkilostostrategia

Kuvio 4. Perehdyttdminen osana henkildststrategiaa. Viitala, 2013, 24.

Kjelinin ym. mukaan laadukas perehdyttaminen on organisaatiolle keino véahentaa tyonte-
kijoiden virheitd, ja néin saavuttaa kilpailuetua. Huonosti perehdytetyt tydntekijat aiheutta-
vat viivastyksid, seké ongelmia organisaation prosesseissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)
Hyvalla perehdyttamisella puolestaan yritys voi ehkaista uusien tyontekijoiden ennenai-
kaista irtisanomista, silla tyontekija, joka tuntee tydyhteisdn toimintatavat ja kasittda omien

tyotehtaviensa vaatimukset, jad perehdyttamatonta tyontekijaa todennakdisemmin tyos-
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kentelemaan yritykseen (Armstrong 2009, 606). Hyvin onnistunut perehdyttaminen sitout-
taa, ja motivoi uutta henkil6a tehtdvaansa (Psycon 2013). Perehdyttamisen sitouttava vai-
kutus voidaan nahda myos kuviossa 5. Motivoitunut tydntekija taas on valmis nakemaan
vaivaa laadukkaan tyon eteen. Jos organisaatio ei kuitenkaan anna tarpeeksi mahdolli-
suuksia tyontekijan omien laatuvaatimusten saavuttamiseen, tydntekijan sitoutuminen yri-
tykseen laskee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21-23.)

Tyo6turvallisuus on tarked osa perehdyttamistd, ja tydsuojelulaki velvoittaa tydnantajaa pe-
rehdyttamaan seka opastamaan tyontekijaa uusiin tehtaviin (Penttinen & Mantynen 2009,
2). Perehdyttamisessa olevat puutteet ovat yksi suurimmista tapaturmien syista tydpai-
koilla, ja suurimman riskin ryhma ovat juuri uudet, tai organisaation sisélla tehtavia vaihta-
vat tyontekijat (Oinonen ym 2007, 36). Onnistunut perehdyttdminen vahentaa tapaturma-
riskeja, ja tyontekijan stressia (Vehkapera 2018).

Perehdytyksen laadusta ja kattavuudesta vastaa aina tyontekijan lahin esimies, vaikka
han delegoisi itse perehdyttdmisen ja tyéhén opastuksen jollekin muulle henkilélle. Esi-
mies ei valttamatta osaa itse kaikkia tarvittavia tyovaiheita, jolloin voi olla jarkevaa antaa
tehtava koulutetulle tydnopastajalle. Vastuu perehdytyksesta on kuitenkin vimekadessa
aina esimiehella. (Lepistd 2004, 59.) Kjelinin ym. haastattelujen mukaan perehdyttaminen
jatkuu siihen saakka, kunnes uusi tyontekija ei enéa voi, tai hanen ei tarvitse esittaa kysy-
myksid, joihin organisaatiossa osataan selkeasti vastata. Kun kysymykset alkavat ole-
maan sellaisia, ettei organisaatiossa osata niihin vastata, alkaa perehdytys olemaan lo-
puillaan. (Kjelin ym 2003, 205.) Toisaalta, kuten aiemmin jo todettiin, perehdytykselle ei
valttamatta aseteta minkaénlaista loppua, vaan se nahdaan jatkuvana prosessina ja uu-

den oppimisena koko tyéuran ajan (Kjelin & Kuusisto 2003, 9-10).

Perehdytyksen ja tydnopastuksen jalkeen ja sen kuluessa on hyva varmistaa, etta asiat
ovat tulleet kasitellyiksi perusteellisesti ja ettei mitaan tarkeaa unohdu. Kirjallinen
perehdyttamisohje auttaa esimiesta tai perehdyttajad muistamaan vaadittavat asiat ja sen,

etta toiminta on hoidettu asianmukaisesti ja riittdva koulutus on saatu. (Aaltonen ym, 36.)

Kun tyontekija siirtyy yrityksen sisalla uusiin tehtaviin, ei yritykseen liittyvaa perehdytysta
valttamatta tarvita, vaan voidaan siirtya suoraan tehtavakohtaiseen perehdyttamiseen ja
tydnopastukseen. Jotta perehdytyssuunnitelma on hyva, siirtoon johtaneet taustat on tér-
ke&a miettia niin henkilon, kuin tehtavan kannalta. Edullista voi olla esimerkiksi keskittya
vanhoista, edelliseen tydtehtavaan kuuluvista tydtavoista pois oppimiseen. (Lahden am-
mattikorkeakoulu 2007, 16.)
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Toimintoja ulkoistettaessa alihankkijalle tai freelancerille on hoidettava kattava perehdytys

organisaation toiminnasta. Koko toimintaketjun kuvaaminen on myés edullista, jotta pe-

rehdytettava ymmartaa tehtavansa merkityksen tyokokonaisuuden osana. Naissa ulkois-

tamistilanteissa myos yrityksen oma vaki taytyy perehdyttaa uusiin kaytanteisiin liittyen ali-

hankkijoihin ja freelancereihin. Uusia yhteistydsuhteita luotaessa on hyva kayda lapi myos

yrityksen epdvirallisempia yhteistydkuvioita. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 18.)

Tehokas perehdyttdminen auttaa tydntekijbitd rakentamaan sidoksia organisaatiossa nopeammin ja tehokkaammin, luoden
vakaat |5htSkohdat hinen tuleville kokemuksilleen organisaatiosta.

SITOUTUMINEN ORGANISAATIOON VERKOSTOITUMINEN TYBSSA TYOKULTTUURIIN INTEGROITUMINEN
Tybntekijit, jotka kokivat 91 prosenttia tehokkaasti 89 prosenttia tehokkaasti
perehdytyksen olleen todella perehdytetyists tuntevat vahvaa perehdytetyistd tunsi vahvasti
tehokasta, tunsivat 18 kertaa sitoutuneisuutta tydhnsi. Vastaava pafsseensi sisdiin tydpaikan
todennikdisemmin olevansa erittdin luku heikosti perehdytetyill§ on 29 kulttuuriin. Vastaava luku heikosti
sitoutuneita organisaatioonsa prosenttia perehdytetyilld oli 59 prosenttia.

Kuvio 5. Davis 2018

Aaltosen ja Oinosen (36) mukaan onnistuneen perehdytyksen jalkeen perehdytettavan

tydntekijan tulee olla perilla seuraavista asioista:

TyOpaikan oloista, oikeista tydtavoista ja menetelmista

Ty6prosessista kokonaisuutena ja sen eri osista

Ty6hén mahdollisesti liittyvista terveysvaaroista

Tyo6paikalla kaytettavien koneiden ja laitteiden toimintatavoista ja niista johtuvista tyo-
menetelmista

Koneiden ja laitteiden turvallisuusmaarayksista seka tydssa noudatettavista tydsuojelu-
saannoksista ja maarayksista

Tuotannolliseen toimintaan liittyvista aloitus- ja lopetustdista

Miten tydpaikalla toimitaan hélytys- ja vaaratilanteissa.

Onnistuneen perehdytyksen hyotyja ovat Aaltosen ja Oinosen (37) mukaan:

Sitoutuminen tydyhteis6on heti tydsuhteen alusta

Hallitaan uudet tydtehtavat nopeammin ja pystytéén tydskentelemaan ilman muiden
apua

Tyo6n hallinnan kautta epavarmuudesta ja virheiden pelosta aiheutuva henkinen kuor-
mitus voi olla pienenpéa
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— Tyobtehtavat suoritetaan heti alusta alkaen oikein, jolloin virheet ja niiden korjaamiseen
kuluva aika vahenee, materiaalihavikki ja laatuvirheet pienenevat

— Kunnollinen perehdytys vahentaa turvallisuusriskeja, jolloin yritykselle ei synny turhia
kuluja tapaturmista (tapaturmia sattuu yleensa eniten uutta tehtavaa aloitteleville)

— Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat. Hyva ensivaikutelma yrityksesta auttaa pitdmaan
tyontekijan yrityksessa ja sitoutumaan siihen.

Liséksi onnistuneesta perehdyttamisesta on hyttya myods lomalle jadvalle tydntekijalle,
silla han voi turvallisin mielin jattaa tydasiat tyopaikalle, kun han luottaa hyvin perehdyte-
tyn sijaisen hallitsevan tehtavansa (Tyoterveyslaitos 2019).

4.1 Perehdytykseen jatyonopastukeen liittyvia ongelmia

Perehdytyksessé voidaan nahda siihen liittyvia haasteita ja ongelmia, joita ovat Aaltosen
ym. mukaan koulutustarpeen arviointi liian vahaiseksi, valinpitamattomyys perehdytysta
kohtaan ja ajan, seka resurssien puute. Kaytannon toteutus saattaa myods ontua, jos sel-
keat mallit perehdytykseen ja tydnopastukseen puuttuvat. Oma ty6tehtava saattaa myos
olla niin tuttu ja rutiininomainen perehdyttdjalle, ettéd hén ei osaa opastaa asioita, jotka tun-
tuvat hanesta itsestaéanselvyyksilta. (Aaltonen ym. 36

Perehdyttdminen saattaa unohtua, tai jaadéa vajaaksi myos sellaisessa tilanteessa, kun or-
ganisaatiossa valmiiksi tyoskenteleva henkilo siirtyy eri tehtavaan tyépaikan sisalla. Tal-
|6in saatetaan olettaa, etté tydntekija osaa uuden tehtdvansa valmiiksi, vaikka se saattaa

poiketa taysin hanen aiemmasta tydstaan. (Aaltonen ym. 36.)

4.2 Tyoturvallisuus

"Ammatillinen koulutus, tyduran alkuvuodet ja tydhon perehdytys ovat tarkeita, jotta turval-

liset ty6tavat juurtuisivat jokapaivaisiksi kaytannodiksi alusta alkaen.” (Sauni, R. 2019, 15.)

Suomen laissa maarataan perehdytyksesta seuraavaa: tydnantajan on annettava tyonte-
kijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seké huolehdittava siita, etta tyon-
tekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon ottaen:

1. tyontekija perehdytetdan riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavéan aloittamista tai tyo-
tehtavien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetel-
mien kayttdon ottamista;

2. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valt-

tamiseksi;
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3. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.
(Finlex 2002.)

Tyo6turvallisuuslailla pyritdan parantamaan tyontekijoiden olosuhteita tydssa, jotta tyoky-
vyn turvaaminen, seka yllapito olisi mahdollista. Ty6turvallisuuslain tarkoitus on myds en-
naltaehkaista ja torjua tydssa tapahtuvia tapaturmia, seké muita tyontekijan fyysiseen ja
henkiseen hyvinvointiin vaikuttavia terveysvaaroja ja -haittoja. Esimerkkeja téllaisista vaa-
roista ovat koneet, kemialliset ja biologiset vaarat, sateily, kovat aanet, seka tydperaiset
sairaudet. Fyysisten vaaratekijoiden lisaksi ty6turvallisuuslaissa sddnnostelladn myds tyo-
ergonomiaan liittyvia seikkoja, seka tyontekijan psyykkiseen kuormittumiseen liittyvia hen-
kisid ja sosiaalisia vaikuttajia. Nama terveyshaittoja aiheuttavat riskit on pyritty minimoi-
maan laissa tietyin maarayksin. Tyoturvallisuuslakia sovelletaan niin oman henkildstén,
kuin vuokratyontekijdiden ja tydharjoittelijoiden kohdalla. Tyontekijoiden terveys ja turvalli-
suus on tyénantajan vastuulla, ja vastavuoroisesti tydntekijan on noudatettava turvalli-
suusohjeita tydssaan. Lisaksi tyontekijan vastuulla on tydolosuhteiden vaatiman siistey-
den, huolellisuuden ja varovaisuuden yllapitdminen. (Viitala 2013, 351.)

4.3 Millainen on hyva perehdytysmateriaali

Perehdytys- ja tydnopastussuunnitelma taytyy tehda aina kirjallisena. Oppaasta tulee 16y-
tya myoOs seurantaosuus, jotta suunnitelman toteutumista voidaan seurata ja se saadaan
selkeasti dokumentoitua. Perehdytyksen paatyttyd seka tyontekija, etta esimies allekirjoit-
taa perehdytysdokumentit ja ne jaavat esimiehelle sailéon. Yleismallisen perehdytyssuun-
nitelman lisaksi tydnopastajan tulee tehda perehdytettéavalle henkildkohtainen opastus-

suunnitelma, joka vastaa kysymyksiin, kuka, miksi, mita ja miten. (Ahokas ym 2013.)

Perehdytyssuunnitelman kokonaisrunko voisi olla Ahokkaan ym (2013) mukaan seuraa-

vanlainen:

Mita tavoitteita perehdytykselle asetetaan?

Mitd ovat tyon avaintavoitteet, tehtavat ja tyévaiheet.

Mitd asioita opastukseen sisallytetaan?

Mik& on keskeinen sisalto.

Mitk& asiat kdydaéan pinnallisesti, mitk& perusteellisemmin 1&pi?

Mitd opastettavan tulee tietda, ymmartaa ja miten osattava toimia.

Miten sisaltd jaksotetaan?

Miten asiasiséllot jAsennellddn ja jaksotetaan loogiseksi kokonaisuudeksi. Viiden
askeleen opastusmalli. (Kuvio 6)
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Viiden askeleen menetelma 4

Opitun varmistaminen
*  Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymadan
Anna tyoskennella yksin
*  Arviol osaamista
*  Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
*  Anna kokeilla
*  Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sadnnot
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
*  Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyo
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintaséannot

Valmistautuminen
*  Motivoi

Arvioi tietojen ja taitojen taso

Kuvaa tehtava ja/tai tehtidvikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 6. Viiden askeleen menetelmé, (Ahokas ym 2013)

Keskustelevan ja opastavan perehdyttdmisen lisaksi yrityksellda on hyva olla uudelle ty6n-
tekijalle perehdyttavaa itseopiskelumateriaalia (Viitala 2002, 261). Hyvasta perehdytysop-
paasta I6ytyy uudelle tyontekijélle nopeasti ja helposti tarkeat tiedot yrityksesta ja sen kay-
tanteistd, tydsuhteesta seka yrityksessa kaytettavastd ammattikielesta. Niiden avulla tyon-

tekija paasee helposti sisélle yritykseen ja sen toimintaan. (Lahden ammattikorkeakoulu
2007, 24.)
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Perehdytysoppaan yritysesittelyssd on hyva esitella lyhyesti yrityksen historia ja sidosryh-
mat. Tarke&a on selvittaa yrityksessa vallitsevat arvot, toiminta-ajatus, visio ja strategiset
painopisteet. Yrityksen hallinto ja organisaatio on myds hyva kayda lapi. Naiden lisaksi
perehdytysoppaassa tulee antaa tietoa yrityksen toimintasuunnitelmasta seka tuotteista ja

palveluista. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 24.)

Tyosuhteeseen liittyvat kaytanteet ja ehdot, kuten tydehtosopimus, koeaika, osa-aikai-
suus, sivutoimisuus, terveys- ym. todistukset, tulee selventaa uudelle tyontekijalle. Myods
palkkauksen maaraytyminen, sen maksu, mahdolliset lisat ja palkanlaskennan yhteyshen-
kilo tulee olla uudella tyontekijalla tiedossa, jotta han tietdd kenen puoleen kaéntya ongel-

matilanteissa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 24.)

Palvelusuhteeseen liittyen tydntekijoita tulee tiedottaa vuosilomista, tydajoista, etatyo- ja
matkustamiskaytannagista, poissaolokaytanteistd, matkalaskuista, tydsuojelusta, kriisitoi-
minnasta, tyoterveyshuollosta, vakuutuksista ja luottamusmiehisté. (Lahden ammattikor-
keakoulu 2007, 24.)

Monet kaytanteet ovat yrityksessa jo toimiville henkilGille itsestaanselvyyksia. Nama asiat
taytyy tiedottaa uudelle tyontekijélle. Tiedotettavia kaytanteitd ovat Lahden ammattikor-
keakoulun julkaisun mukaan esimerkiksi:

tilat: sijainti ja kulkeminen
henkilokortti, henkiléstdedut ja merkkipaivat
henkilostépalvelut: strategia, kehittdminen ja koulutus
tietohallintopalvelut: sovellukset, tietoturva ja tuki
posti ja puhelin
viestinta ja markkinointi
hankinta ja talous
asiakaspalvelu
kirjasto ja tietopalvelut seka julkaisut
e virkistystoiminta.
(Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 24)

Seuranta ja arviointi, on perehdytyksen edetessé tarkedé. Seurantasuunnitelmaan voi-
daan kirjata esimerkiksi valmiita keskustelupohjia, joiden tuella kdydaan lapi valipalautteita
perehdytettavan kanssa. Suunnitelmaa kehitettdessa perehdytettyjen kommentit ovat tar-
keita. Koko perehdyttamisjarjestelman yllapito on tarke&a, oli sitten yrityksen tyontekijoi-
den vaihtuvuus suurta, tai ei. Erilaisten patkatyolaisten kayttod tydpaikoilla lisdantyy jatku-
vasti, vuokratyontekijoitd ja ulkoistettuja palveluja tarjoavia tekijoitad saattaa tarvita yllatta-
enkin, ja talléin on edullista, jos yrityksella on ajantasainen perehdytyssuunnitelma, seka

osaaminen sen paivittamiseen. Perehdytysvastaava tarvitsee koulutusta tehtavaansa, silla
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tdman on omattava tyon osaamisen lisaksi ymmarrysta opastustarpeen arviointiin ja toi-
den analysointiin. Sovitun ajan jalkeen esimiehen ja perehdytettavan vélille jarjestetaan
seurantahaastattelu. Jos haastattelun perusteella tarvitaan lisaperehdytystd, sité tarjo-
taan, jonka jalkeen pidetaan uusi haastattelu. Kun haluttu taso on saavutettu, suunnitelma
allekirjoitetaan ja sovitaan sen sailytyksen jarjestamisesta. Lisédksi suunnitelman ja toimin-

tamallien kehitysideat paivitetaan. (Ahokas ym. 2013.)
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5 Organisaatioesittely

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Suomen Urheiluopiston Kannatusosakeyhtio, joka toimii
Heinolassa Vieruméen alueella tarjoten vapaa-ajan-, liikunnan-, koulutuksen- seka val-
mennuksen palveluita. Opiston toiminta Vierumaella k&ynnistyi vuonna 1927. Suomen Ur-
heiluopiston Kannatusosakeyhtit on osa Vierumaki-yhtigit, joihin kuuluvat Vierumaki
Country Club Oy, Suomen Urheiluopiston Kannatusosakeyhtio seka Vierumaen Infra Oy.
Vierumaki-yhtididen hallituksien puheenjohtajana toimii Mikael Granrot ja toimitusjohta-
jana Peter Gabrielsson (Vieruméki 2019). Vierumé&ki-yhtiot ei itsessaan ole yritys, vaan
ainoastaan nimike naiden kolmen yrityksen kokonaisuudelle. Toisin sanoen, hallinnolli-
sesta ndkokulmasta jokainen yritys on edelleen oma kokonaisuutensa sisaryhtidineen.
Kaikilla on kuitenkin samat henkil6t hallituksessa ja sama toimitusjohtaja. Ulkopuoliselle
henkildlle, tai vaikka asiakkaalle on kuitenkin varmasti helpompaa kasittda nama yhtena
"Vierumaki” -kokonaisuutena. Organisaation paaomistaja on Keele Oy, joka omistaa
enemmistdn Suomen Urheiluopiston Kannatusosakeyhtion, Vieruméaki Country Club Oy:n
seka Vieruméaen Infra Oy:n osakkeista (Kauppalehti 2019, 9). Syksylla 2019 Keele Oy osti

tayden omistusosuuden Vierumaki Country Club Oy:sta. (Tiedote 2019.)

Viimeisimman tilanteen mukaan Vierumaki-yhtididen organisaatiomallissa korkeimmalla
on yhtididen hallitus, sen alapuolella toimitusjohtaja, ja taméan alapuolella johtoryhma. Joh-
toryhman henkilgilla on kullakin nimettyna toimintokohtainen ohjausryhma, joka koostuu
taman osa-alueen ammattilaisista. Ohjausryhmilla on tiettyyn rajaan asti oikeus ja velvolli-
suus tehdd oman aihealueensa ratkaisuja ilman erillisia suostumuksia ylemmiltéa johtopor-
tailta. Ohjausryhmien alla ovat sitten tyontekijat. (Vierumaki 2019.) Toimintokohtaisessa
organisaatiomallissa ty0t on jaettu eri toimintokokonaisuuksiin. Mallissa korostuu resurs-
sien korkea kayttdaste ja sitd kautta sen hyotyna voidaan nédhda suoritustehokkuus.
Paayksikkéorganisaation ominaispiirteitd puolestaan ovat Ruuskan mukaan yksikdiden
oma méaaraamisoikeus omista toimista ja voimavarojen kohdentamisesta organisaation
asettamien rajojen sisélla. (Ruuska, 2008, 58-59;61.) Osin Vierumaki-yhtiot on siis raken-

teeltaan toimintokohtainen organisaatio ja toisaalta taas paayksikkdorganisaatio.

5.1 Suomen Urheiluopiston kannatusosakeyhtit

Suomen Urheiluopisto on opetusministerion alainen valtakunnallinen liikkunnan valmen-
nus- ja koulutuskeskus, jota yllapitaa Suomen Urheiluopiston Kannatusosakeyhtid. Suo-
men Urheiluopisto kehittdé, tuottaa ja markkinoi liikuntaan ja vapaa-aikaan liittyvid seka
kansallisia, ettéa kansainvalisia valmennus-, koulutus- ja likuntapalveluja. Ydintoimintaa

ovat liikunta-alan koulutus, terveysliikkunta ja urheilu. Suomen Urheiluopiston ammatillinen
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koulutus kehittaa, suunnittelee ja toteuttaa tutkintoon johtavaa koulutusta, taydennyskou-
lutusta, alan seminaareja, lyhytkursseja seka tydelamaé palvelevia ja kehittavid hankkeita
ja projekteja. Suomen Urheiluopiston kumppanina toimii Haaga-Helia ammattikorkeakou-
lun Vieruméen yksikkd, joka vastaa korkeakouluopetuksesta Vierumaella. Suomen Urhei-
luopiston Kannatusosakeyhtié omistaa Kiinteistd Oy Jytina -oppilasasuntolan. Yhtién suu-

rimmat osakkeenomistajat ovat Keele Oy, seka Jaakiekkosaatio. (Vierumaki 2019.)

5.2 Vieruméaki Country Club Oy

Vierumaki Country Club Oy kehittaa, tuottaa, toteuttaa ja markkinoi korkealaatuisia ko-
kous- ja kongressi- seka liikunta- ja hyvinvointipalveluja, niité tukevia ravintola-, kahvila- ja
catering-palveluja sekéd majoitusta, rakennustoimintaa ja kiinteistomyyntia. Vierumaki
Country Club Oy:lla on useita tytaryhtioitd majoitustoiminnan, seka golfin toimialoilla. Esi-
merkiksi Vierumaen molemmat golf-kentét, ovat Vierumaki Country Clubin tytaryhti6ita.
Majoituspuolella tytaryhtidihin kuuluu useita mokkikylia Vieruméen alueella. Vierumaki

Country Club Oy:n omistaa Keele Oy. (Vieruméki 2019.)

5.3 Vierumaen Infra Oy

Yhtion toimialana on alueen lampd-, kylma- ja energiatuotanto, vesihuollon, infran ja ICT-
jarjestelmien ja tietoverkon hoito- ja yllapito, pesulatoiminta, liikuntapaikkojen hoito- ja ylla-
pito sekd ICT-, isanndinti- ja toimitilapalvelut. Yhtion suurimmat omistajat ovat Keele Oy,
seka Vierumaki Country Club Oy. (Vierumaki 2019.)
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6 TyOn tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa Vierumaki-yhtididen kayttoon laadukas perehdy-
tysopas uusien projektityontekijoiden, tai uusiin projekteihin nimettavien, jo tydsuhteessa
olevien tyontekijoiden opastamiseksi projektiorganisaation toimintoihin. Perehdytysopasta,
seka sen osia, voidaan tarpeen vaatiessa muokata vastaamaan Vieruméaen alueen eri toi-

mijoiden tarpeisiin.

Koska Ahokkaan ym. (2013) mukaan perehdytysoppaan on aina oltava kirjallinen tuote,
tulee opas olemaan sdhkéinen PDF-tiedosto, joka on helposti tulostettavissa. Tiedosto
jaetaan organisaation henkiloston yhteiseen intranettiin. Tiivistetysta, projektitydhon kes-
kittyvasta oppaasta tulee 16ytya kaikki tarpeellinen tieto tehtavaan perehtymisen tueksi.
Liséksi materiaalista |16ytyy Ahokkaan ym. (2013) suosittelema seurantalomake, joka alle-
kirjoitetaan ohjatun perehdytyksen lopuksi. Tuotteen on tarkoitus toimia apuna niin pereh-

dytettavalle, kuin perehdyttajallekin.

Tyo6turvallisuuskeskuksen mukaan (2010, 1) perehdyttamisen kehittdminen vaatii l[ahtoti-
lanteen perusteellista selvittdmista. Tahan pohjautuen, jotta opinnaytetydn tuote saadaan
sopimaan tilaajan tavoitteisiin, kdytetaédn sen perustana Suomen Urheiluopiston olemassa
olevia toimintamalleja niilté osin, kun mallit ja toimintatavat osoittautuvat toimiviksi ja koko-
naisuutta tukeviksi. Tilaajan toiveena on, etté tuote tulee olemaan mahdollisimman yksin-
kertainen, ja sen on annettava projektityéntekijalle sopivasti tilaa omien ideoiden ja toimin-

tatapojen kehittdmiselle, annettujen suuntaviivojen ja rajojen sisalla.
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7 TyoOn vaiheet

Tyon vaiheet menivat paapiirteittéin seuraavasti:

- Aloituspalaveri ja idean esittely tilaajalle

- Aineiston hankkiminen

- Olemassa olevien perehdytyssuunnitelmien lapikaynti
- Teoriapohjan luominen

- Tuotteen esittely

- Tuotteen muokkaus

- Tuotos valmis

- Pohdinta

- Opinnaytetyd valmis

Ty6 alkoi toukokuussa 2019 palaverilla Vierumaki-yhtididen kehittdmispaallikén kanssa.
Silloin paatettiin, etta jos tyd sopii opinnaytetydkoordinaattorille, niin se toteutetaan. Tou-
kokuun lopulla saatiin hyvaksyva paatos alustavalle opinnaytetyésuunnitelmalle. Kesén
ajan kerdttiin teoriapohjaa eri kirja- ja verkkolahteistd, sekd suunniteltin mahdollisia kyse-
lylomakkeita ja mietittiin haastateltavia henkil6itd. Kesan aikana oli tarkoitus saada run-
saasti tietoa tilaajaorganisaation toiminnasta ja mahdollisesti tehda jo ensimmainen versio
tyon produktista esittelykuntoon elokuun alkuun mennessa. Oppaasta ei kuitenkaan kesén
aikana saatu esityskelpoista. Elokuussa tehtiin ensimmaéinen palautus konto-jarjestel-
maan. Se sisdlsi sisallysluettelon sek& vapaamuotoisen tekstin tydn etenemiseen liittyen.
Silloin saatiin jo hieman taytett& otsikoiden alle. Syyskuussa palautettiin virallinen opin-

naytetydsuunnitelma ja aloitettiin tyon vieminen eteenpdin toden teolla.

Syyskuun lopulla ensimmainen raakaversio opinnaytetydsta palautettiin ohjaavalle opetta-
jalle. Tama vaihe suoritettiin [&hinna siksi, etté varmistuttiin, olimmeko ohjaajan kanssa
samoilla linjoilla siitd, mihin suuntaan opinnaytetyd oli menossa. Palaute oli rakentavaa,
joten kirjoittaminen saattoi jatkua luottavaisin mielin. Esitarkastusversio palautettiin aika-

taulussa, ja tdssa vaiheessa tyo oli jo saanut lopullisen rakenteensa.

Lokakuun 21. paiva produktia esiteltiin ensimmaisen kerran tydn tilaajalle. Palaveri pidet-
tiin tyon tilaajan toimitiloissa. Kavimme lapi teoriaosuuden rakentamisen aikana ilmenneita
asioita, jotka voivat vaikuttaa suoraan produktin sisaltoon. Tulimme siihen tulokseen, etta
produkti tehd&an kokonaisuudessaan yhteen tiedostoon, joka sisaltdd omat osionsa niin
organisaation yleis-infolle, tyontekijalle tarkoitetulle perehdytyspaketille, sekd perehdytta-

jan ja tyénohjaajan tyokaluille ja ohjeistuksille. Sisaltoon liittyen teimme myos ratkaisun,
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ettd tAhan oppaaseen ei tule henkildiden nimid, vaan kaytamme titteleita. Paadyimme ta-
han ratkaisuun, koska vanhojen oppaiden ongelmana néhtiin henkildston vaihtuvuudesta
johtuva tietojen epaajantasaisuus. Talldin voisi olla helpompaa, etta intrassa pidettaisiin

jatkuvasti ylla yhta listaa, josta l6ytyisi tittelit, vastuualueet, nimet seka yhteystiedot. Siita

listasta voidaan sitten etsia oikea henkild perehdytysoppaasta l6ytyvan nimikkeen avulla.

Sovimme my0s erindisten materiaalien toimittamisesta tyon tilaajan puolelta, jotta produk-
tiin seka teoriaosuuteen saadaan viimeisin ja ajankohtaisin tieto organisaatiosta. Keskus-
teluissa nousi esiin myo6s salassapitovelvollisuuskysymykset, liittyen organisaation raken-
teeseen ja eri yksikoiden kassavirtoihin ja projektien osuuksiin verrattuna muuhun Vieru-
maki-yhtididen toimintaan. Tulimme siihen tulokseen, etta salassapitoasiat ovat hyvalla
mallilla, ja niihin kiinnitetd&n huomiota koko prosessin ajan. Taman lisaksi tyo tarkastetaan

naiden asioiden tiimoilta viela ennen julkaisua.

Seuraavassa palaverissa tyon tilaajan kanssa kavimme lapi produktin sisaltoa ja paa-
timme yksinkertaistaa sita viela lisda. Valitsimme perehdytettdvan nimikkeeksi "projektiasi-
antuntija” jotta se kattaisi seka projektipaallikot, etta projektityontekijat. Paatimme myas,
ettd produkti tulee rakentumaan kolmesta eri osasta, vaikka se onkin yksi tiedosto. Osat
olisivat perehdytettdvan osa, yleisinfo, seka perehdyttdjan osa.

Paapiirteittain koko opinnaytetyd eteni varsin kompaktissa paketissa niin, ettad ensin kaksi
kuukautta meni aihetta siséistaen ja pohdiskellen, jonka jalkeen nelja kuukautta tehtiin te-
hokkaasti. Noin kaksi kolmasosaa tydskentelyyn kaytetysta tuntimaarasta meni teoria-
osuuteen, ja yksi kolmasosa itse tuotteeseen. Toisaalta, kun lasketaan myds ajatustyétun-
nit, joita tietokone ei listaa, menevat produktin ja teoriaosuuden tydmaarat hyvin lahelle
toisiaan.

Viimeisimmassa palaverissa paatettiin, etta opas keskittyy vain projektityon erityispiirtei-
siin, ja normaaliin tydsuhteeseen liittyvat asiat tulevat jatkossakin l6ytymaan Vierumaki-
yhtididen olemassa olevasta perehdytysmateriaalista. Paatimme myos sisallyttda materi-
aaleihin apukysymykset, jotka esimiehen tulee esittdd perehdytetylle henkil6lle heti pereh-

dytyksen jalkeen, seka kuusi kuukautta ja 12 kuukautta tydsuhteen aloittamisen jalkeen.
Teorian osa-alueiden rakentaminen tapahtui niin, etta etsin mielestani laajimmin aihetta

kasittelevan julkaisun, jonka perusteella kirjoitin rungon kullekin alueelle. Kun koko teksti

oli kasassa, etsin vaittdmille tukea muista julkaisuista.
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Viimeisimman tuoteversion, seka teoriaosuuden esittelyn jalkeen tilaajalta saatiin viela ra-
kentavaa palautetta ennen seminaariversion palauttamista. Tilaaja myds painotti teoria-
osuuden lahteiden luotettavuuden ja ajantasaisuuden merkitystd. Kommenttien perus-
teella teoriaan saatiin muutamat asiavirheet ja kasitteet korjattua, seka viimeiset puuttuvat

tiedot paikalleen.
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8 Perehdytysopas

Tuotoksena on PDF-muodossa oleva tiedosto, joka jaetaan tyotekijoiden kaytdssa ole-
vaan kansioon, jossa se on aina kaytettavissa verkkoyhteyden ollessa toiminnassa. Tie-
doston saa myos ladata itselleen tulostettavaksi, ja itselle ladattuun versioon saa tehda
muutoksia. Alkuperaisté tiedostoa ei saa muokata.

Tuotoksen siséllosséa keskitytaéan ainoastaan projektitydhon palkatun henkilon tehtavien
erityispiirteisiin, ja yleiset tydsuhteen tiedot l16ytyvat edelleen Vieruméki-yhtididen yleisesta
perehdytysoppaasta. Tuotoksen ensimmaiselta sivulta I0ytyy tervetuloa-osuus. Siiné
Ahokkaan ym. (2013) suositusten mukaisesti esitelladn perehdytyskokonaisuuden tavoit-
teet ja materiaalin sisaltd paapiirteittain. Lisdksi ensimmaisella sivulla on Aaltosen ym.
(36) ohjeisiin perustuva selkea listaus tiedoista, joista tydntekijan tulee olla perilla pereh-
dytyskokonaisuuden paatyttya. Sivulla ohjeistetaan myds tutustumaan yleisiin tydésuhteen

tietoihin, jotka linkitetddn tdhan oppaaseen, kun se siirretaan Vierumaki-yhtididen intraan.

Tuotoksen toisen sivun tarkoitus on tarkentaa perehdytettavélle, mita hanelta odotetaan
perehdytyskokonaisuuden aikana, ja mita han voi oma-aloitteisesti tehda ja mihin kiinnit-
taa huomiota. Toiselle sivulle on myos listattu Lahden ammattikorkeakoulun julkaisun
(2007, 24) suositusten mukaisesti perehdytyksen paatavoitteet organisaation, ja sen eri
toimijoiden ndkokulmista, jotta perehdytettdva ymmartaa perehdytyksen merkityksen
osana tyoyhteison toiminnallista kokonaisuutta. Viimeisena asiana sivulta 16ytyy listaus,
josta perehdytettava ndkee, mitka asiat ja toimet tulisi suorittaa ensimmaisen tyépaivan
aikana. Tama, Lahden ammattikorkeakoulun julkaisun (2007, 31-32) ehdottamasta listasta

poimituista asioista koottu tiivistelma, toimii niin perehtyjan, kuin perehdyttajankin apuna.

Kolmannelle sivulle on koottu lista titteleista, ja niiden peréssa on tyhjat tekstiosiot. Naihin
voidaan perehdytyksen aikana listata tydtehtéavan kannalta tarkeiden henkildiden yhteys-
tietoja. Tilaajan kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella listaan ei ainakaan tassa vai-
heessa laiteta henkildiden nimia valmiiksi. Listaus nahdaan kuitenkin tarkeana osana pe-
rehdytysmateriaalia, ja sen tayttdminen itse varmistaa, tai ainakin mahdollistaa, parem-

man ajantasaisuuden (Mannonen, 2019)

Neljannella sivulla on perehdyttdjalle suunnattu materiaali, jonka ensimmainen osa on mu-
kailtu Lahden ammattikorkeakoulun julkaisun (2007, 12) listauksen pohjalta. Ty6terveys-
laitoksen (2019) julkaisemien, laadukkaan perehdytysprosessin vaiheiden perusteella, pe-

rehdyttajan materiaaliin on merkattu myos perehdytysprosessin kehittamiseen liittyvien
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seurantakyselyiden vastuu seka aikataulut. Koska Viitalan (2013, 102) mukaan uusi tyon-
tekija osaa katsoa tyopaikkaa kriittisin silmin vield jopa vuoden paastéa tyosuhteen alkami-
sesta, nahtiin kysely erittain tarpeelliseksi. Sivulle tuotetaan jatkossa mahdollisesti lisda

materiaalia, rijppuen perehdyttdjien kehitysideoista tuotteen kayttéonoton jalkeen.

Taman jalkeen, sivulle viisi, on keratty tehtavalista asioista, jotka perehdyttdja kay lapi pe-
rehdytettavan kanssa. Lista on koottu Tyo6terveyslaitoksen (2019), Ty6turvallisuuskeskuk-
sen (2016, 5-10), Lahden ammattikorkeakoulun (2007, 27-33) seka tydn tilaajan suositus-

ten ja toiveiden mukaisesti vastaamaan tilaajan tarpeita.

Valittémasti perehdytyskokonaisuuden paatyttya teetettava palautekysely I6ytyy sivulta
kuusi. Palautteen pyytdminen perehdytyskokonaisuudesta on todella tarke&d materiaalin
kehittamisen kannalta (Tyoterveyslaitos 2019). Kyselyn sisaltd paatettiin yhdessa tyon ti-
laajan kanssa. Jatkona kyselylomakkeelle, 16ytyy viimeiseltd sivulta ohjeistus, sekd apuky-
symyksia tuleviin kehityskeskusteluihin. Esimiehen tulee sisallyttaa nama perehdytyskoko-
naisuuden kehittamista auttavat kysymykset normaalien kehityskeskustelujen yhteyteen
kuuden- ja kahdentoista kuukauden kohdalla uuden tyontekijan uralla.

Kokonaisuutena tuotos on tiivis paketti, ja lisdosa organisaation yleisen perehdytysoppaan
tueksi, kun rekrytoidaan henkilostéa projekteihin Vierumaki-yhtidille. Opas tulee olemaan
avoin muokkaamiselle, jotta se kehittyy organisaation ja sen henkildstdn tarpeiden mu-
kana. Tuotoksen sisaltd on pyritty tekemaan niin, etté se tarvitsisi mahdollisimman vahan
paivittdmista. Sen vuoksi nimet, numerot ja tarkat tehtavakuvaukset loistavat poissaolol-
laan. Toisaalta ndille tiedoille on jatetty tilaa, jolloin tarvittaessa ne voidaan taydentaa pe-
rehdytyksen aikana, nain saadaan yksil6llistettya opas tietylle henkilélle ja tiettyyn tehta-

vaan.
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9 Pohdinta

Kuten Tyoterveyslaitoksen (2019) julkaisusta voidaan n&hd&, perehdytyksen merkitys yri-
tyksille on todella suuri eik& sen laiminlyonti ainakaan edisté organisaation toimintaa.
Kaikkien tarkasteltujen perehdytysoppaiden sisélto oli jokseenkin samanlainen, eika suu-
ria eroja tullut myoskaan ilmi siina, millaisia ominaisuuksia perehdyttajalta vaadittiin. Pe-
rehdyttava henkild vaikuttaakin olevan todella suuressa roolissa koko perehdytyksen on-
nistumisen kannalta. Projektityon erityispiirteistd huolimatta materiaalin tekeminen vaikutti
loppujen lopuksi varsin yksinkertaiselta. Toki tavoitteenakin oli tehd& materiaalista mah-
dollisimman yksikertainen, ja tamén ratkaisun toimivuus tullaan nédkemaén vasta oppaan

ensimmaisten kayttokertojen jalkeen.

Olisi todella hienoa, jos tekstimuotoinen opas toimisi niin hyvin, ettéa erillista perehdytys-
vastaavaa ei tarvittaisi. Luulen kuitenkin, etté perehdytyksessa tulee jatkossakin olemaan
suuressa roolissa henkil6 joka opastaa tydn ja organisaation saloihin. Se, onko tdmé joku
nimetty henkild, vai onko joka toiminnolla oma perehdytysvastaava, on aina organisaa-
tiokohtainen ratkaisu. Toisiin tehtaviin perehdytykseksi riittdnee pelkka ohjeiden lukemi-

nen, kun taas joihinkin voidaan vaatia jopa vuoden mittainen perehdytysjakso.

Vierumaen organisaation monipuolisuuden vuoksi, sen rakenteen hahmottaminen voi olla
haastavaa, ja itse naen tarkeaksi, etta jokainen, joka tydskentelee Vierumaki-yhtididen
palveluksessa, olisi perilla edes pééapiirteittdin organisaation rakenteesta, ja siitd mitka yri-
tykset kuuluvat samaan kokonaisuuteen ja mitk& ovat ulkopuolisia toimijoita. Myds Kjelin
ym. (2003, 9-10) puhuvat organisaatiorakenteen hahmottamisen puolesta. On tarkeaa tie-
tda missa, ja kenelle tydskentelee, ja mita kaikkea tuo organisaatio tekee. Koska Vieru-
méki on myds lomakohde, sielld on todella tarkead, ettd henkilokunta osaa opastaa asiak-

kaita tilanteessa kuin tilanteessa.

9.1 Hyddynnettavyys

Tuote on tarkoitettu Vierumaki-yhtididen, ja erityisesti Suomen Urheiluopiston kayttoon.
Se keskittyy projektitydntekijoihin ja sen tarkoituksena on helpottaa niin uusien henkil6i-
den integroitumista tyoyhteisdon, kuin heidan parjadmista tehtavassaan. Toisin sanoen
tuote on hyddyllinen seka tydnantajalle, etta tyotekijélle. Opas on myos aina kaytettavissa
organisaation infrassa, joten tyontekijalla on aina mahdollisuus menna katsomaan tarvitta-
vat tiedot tietokoneelta, jos h&n ei ole tulostanut opasta itselleen. Toki oppaan voi ladata

myds kannykkaan seka tablet-laitteeseen. Talldin se on lahes varmasti mukana kaikkialla.
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Tuote tulee olemaan osa projektitoiminnan mallia, jolla pyritddn varmistamaan sen kaytto.
Konkreettisesti tuote toimii niin, ettd perehdyttgja tulostaa vahintdan to-do sivun kahtena
kappaleena, jotka taytetaan yhdenmukaisesti perehdytyksen aikana. Molemmat listat pai-
vataan ja allekirjoitetaan kun perehdytyskokonaisuus on kayty lapi. Taman jalkeen esi-
mies arkistoi toisen kappaleen ja toinen jaa tydntekijalle. Opas voidaan tulostaa my6s ko-
konaisuudessaan. Se taytyy kuitenkin joka tapauksessa lahettaa tyontekijan sahkdpostiin,
tai muulla tapaa varmistaa, etta tydntekija saa materiaalin sdhkdisessa muodossa. Pereh-
dyttajan tehtavana on selvittaa kaikki oppaassa listatut asiat perehdytettavalle. Perehdy-
tettavaa voidaan kannustaa listaamaan palautetta jo prosessin aikana, kuitenkin viimeis-
taan valittomasti perehdytyksen paatyttya. Tavoiteaikataulu tdman projektitydntekijan pe-

rehdytyskokonaisuuden lapikayntiin on yksi tyopaiva.

TyOnantaja voi kayttdd perehdytysopasta myos tydpaikkailmoitusten tekemisessa, silla
oppaasta loytyy ty6tehtavan vaatimuksia ja vaadittavia toimintoja. Naiden pohjalta voidaan
nahda mité ilmoitukseen tulee kirjoittaa. Liséksi haastattelutilaisuuksissa opasta voidaan
kayttaa niin tyénhakijan, kuin rekrytoijankin apuna. Hakija nékee oppaasta kuvauksen tyo-
tehtavista ja voi arvioida onko han ymmartanyt oikein hakemansa tehtavan sisallon.
Rekrytoija taas voi kayttaa kysymyksiensa tukena oppaan sisaltda ja pystyy nain keskus-
telemaan spesifisesti tehtavakohtaisista asioista eikd mikaan osa-alue unohdu.

9.2 Yhteenveto ja johtopaatokset

Tuotos on koottu tukemaan organisaation kehitysta hyvin perehdytetyn henkilston avulla.
Tuotteen testaamisen jalkeen sitd saadaan hienosdadettya ja muutostarpeita tulee mita
todennakdisimmin ilmenemaén vield. Kokonaisuuden kannalta tarkeimmat asiat on saatu
tiiviiseen pakettiin. Kayttoonotto on myds mietitty niin, etta tuote ei jaa polyyntyméaan jo-

honkin tiedostojen perukoille.

Raportin sisalté on varsin laaja, vaikka aihe onkin rajattu hyvin tarkasti. Perehdytyksesta

ja projekteista seka projektitydskentelysta 16ytyy paljon asiaa niin kirjallisuudesta, kuin in-
ternetistakin. Tahan raporttiin on keratty tarkeimmaksi koetut asiat perehdytysoppaan na-
kokulmasta. Laajempaa kokonaiskuvaa etsivan kannattaa perehtya syvemmin myos tyo-

hyvinvointiin sek& erilaisiin oppimis- ja opetustyyleihin.

9.3 Kehittamisehdotukset

Oppaaseen voisi kehittda sellaisen lisdtoiminnon, ettd vastuuhenkilon tittelid klikkaamalla

saisi suoran yhteyden haneen. Tama voisi olla jopa mobiilisovellus, jossa olisi omat osi-
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onsa jokaiselle organisaation osalle, ja kun tyontekija kirjautuisi h&nelle annetuilla tunnuk-
silla sovellukseen, han saisi omaa tyotehtdvaansa kuvaavan ndkyman, jossa olisi tarkeim-
mat yhteyshenkil6t ja sidosryhméat suoraan saatavilla. Opasta voisi myos taydentaa sel-
laiseksi, ettd jokaiselle Vierumaki-yhtididen osa-alueelle tehtaisiin oma perehdytysopas,
jotka linkitetdén yhteiseen kansioon. Tall6in kaikki tydntekijat paasisivat katsomaan tois-
tensa perehdytysoppaita, jos vaikka kavisi niin, ettd oman tehtavan oppaasta ei jostain
syysta loydy jotain tarvittavaa informaatiota. Tama voisi osaltaan tukea my6s organisaa-

tion sisaisia tehtavanvaihtoja, kun henkildstd paasisi tutustumaan eri tehtavien sisaltdihin.
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Liitteet

Liite 1. Vierumaki-yhtididen projektirakenne
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man laadintaan sen toimenpiteissa suunnitelman poik- | menpide-ehdotuk-
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Liite 2. Projektitydntekijan perehdytysopas Vieruméaki-yhtidille

Vierumaki-yhtididen perehdytysmateriaali
projektitydskentelyyn

Muut tydsuhteeseen liittyvdt tiedot Ioydat yhtei: perehdytysopp

Tervetuloa Vierumaki-yhtidille!

Perehdytyksen tavoitteena on luoda sinulle Perehdytyksesta vastaavan henkilon
selkea ja laaja kuva tyotehtavastasi, seka kanssa kaytavassa aloituskeskustelussa

organisaatiosta, jotta voit toimia selvitatte lahtotilanteen perehdytykselle.
projekiiasiantuntijana yhteistyéssa muiden Sen perusteella teette paatoksen
Vierumaen alueen toimijoiden kanssa. perehdytystarpeen laajuudesta.

Tulet kaymaan perehdyttajan ja kollegoidesi  Tassa samassa tiedostossa on jaliempana
kanssa lapi oman yksikkési toiminnot, seka perehdyttajan osio. Tutustu myos siihen,
fyonkuvaasi littyvat tarkeimmat asiat. jotta tiedat mita odottaa.

Kun ohjattu perehdytys projektityskentelyyn on saatu paatokseen, sinun
tulee olla yleisten tyosuhteen tietojen lisaksi perilla seuraavista asioista:

Tyopaikan olot, tydmenetelmat ja -tavat
Tyokaverit, sidosryhmat ja vastuuhenkilot
Tyoprosessin kokonaisuus ja sen osat
Raportointi ja hallinnolliset tehtavasi
Laitteiden ja ohjelmistojen kaytto

www.vierumaki.fi

V N =
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Evaita perehdytettavalle

Perehdyttajanasi toimii esimiehesi, tai erikseen nimetty perehdyttdja.

Muista kysya aina, jos jotain kysyttéavaa ilmenee,

Huomioi perehdytyksen aikana myos, etta sinulta tullaan pyytamaan palautetta
perehdytyskokonaisuuden toteutuksesta ja sisallésta heti sen paétyttya, seka 6 kk ja 12 kk
perehdytyksen jalkeen.

Tutustu organisaation rakenteeseen. Eri toimijoiden, seka vastuualueiden tuntemus on
valttamatonta tehtavassasi menestymisen kannalta,

Tavoitteet

Tyonantajan tavoitteena on saada ammattitaitoinen ja osaava projektiasiantuntija
integroitua organisaatioon

Perehdytettavan kannalta tavoitteena on luoda vahva itseluottamus hoidettavaa tehtavaa
kohtaan, seké yhteenkuuluvuuden tunne tydyhteiséon

Muun henkilostén kannalta tavoitteena on saada tydyhteiséon yksi tukipilari lisaa.

Koko organisaation kannalta tavoitteena on, etta tyontekija tuntee paapiirteittain myos
omaan tehtavaansa kuulumattomat organisaation toiminnot, Talloin hinelld on edellytykset
tunnistaa ne tekijat, jotka vaikuttava hanen toimiinsa, ja toisaalta ne, joihin hanen toimensa
vaikuttavat

Ensimmaisen tyépaivan toimet

Tyopisteen osoittaminen (Perehdyttaja)
Henkilokortin hankkiminen (HR)
Tyovalineiden vastaanotto (Perehdyttaja)
Tunnusten hankkiminen (Perehdyttaja)
Ohjeimistojen esittely (Perehdyttajd)
Lounas kollegoiden kanssa. Tutustutaan!

www.vierumaki.fi
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Tarkeita henkiloita ja sidosryhmia
Listaa tahan tarvittaessa henkiloiden nimet ja yhteystiedot.

Lahin esimies:
Hankepaallikko:
Yksikon johtaja:

Ravintolapalvelut:
Majoitus:
Kiinteistopalvelut:
Liikuntapaikkavastaava:
Tilahallinto:
Taloushallinto:
Markkinointi ja viestinta:

Vierumaki-yhtididen sahkopostiosoitteet ovat muodossa etunimi.sukunimi@vierumaki.fi

o o
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Perehdyttajan materiaali

Keskity seuraaviin piirteisiin perehdytyksessa:

Ymmarrettavat ohjeet tyétehtavien selvittamiseksi

Ohjaus oikeisiin tyomenetelmiin

Kannustaminen itsendiseen tekemiseen ja uuden luomiseen
Palautteenanto rakentavasti

Muista etta eri ihmiset oppivat eri tavalla, ja sinun motivaatiosi perehdytykseen vaikuttaa
suoraan tulevaisuuden tyon laatuun.

Sinun vastuullasi on, etia perehdytetty fayttaa perehdytyksen sisaltoon liittyvan palautekyselyn
valittomasti perehdytyskokonaisuuden paatyttya. Kysely Ioytyy taman dokumentin lopusta.
Seurantakyselyt 6 kk ja 12 kk kohdalla liitetaan esimiehen kanssa kaytaviin
kehityskeskusteluihin.
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Perehdyttajan to-do

Seuraavana lista asioista, jotka perehdytyksen aikana tulee kayda lapi. Perehdyttaja merkitsee

taulukkoon paivamaéran, kun asia on kayly lapi, ja perehdytettava kuittaa sen rastilla.
Perehdytyksen lopuksi lista allekirjoitetaan ja esimies arkistoi sen.

PWM X PVM x

Tybnopastaja ja mahdollinen
varaopastaja nimetty Perehdytysaineisto ja sen kaytto

Vierumaen projektitoiminnan malli ja
vuosikelio Oma tehtava, vastuualueet
Rahoituskanavat ja projektitalous Tyon tavoitteet ja laatu
Projektin hallinnointi Projektityohon ja sen raportointiin
kuuluvien lomakkeiden lapikaynti
Kouluttautumismahdoflisuudet ja Perehdytyksen palautekeskusteluista
saatavilla olevat materiaalit sopiminen

Paivamaara, allekirjoitus ja nimenselvennys.

Perehdyttaja
Perehdytettavi

e
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Palaute

Palautekysely valittotmasti perehdytyskokonaisuuden paatyttya

Oliko perehdytys laajuudeltaan tyotehtavdan nahden riittava?

Mita asioita lisdisit, tai poistaisit perehdytyksesta?

Oliko perehdytys ajallisesti sopivan mittainen ja oikein jaksotettu?

Vapaa sana perehdyttéjalle:

T VIERUMAKI

www.vierumaki fi

44



Palaute

Apukysymykset kehityskeskusteluihin noin 6 kk ja 12 kk kohdalla tyésuhteen
alkamisesta

Kayta naita kysymyksia kehityskeskustelujen yhteydessa, ja listaa huomiot
kehityskeskusteludokumenttiin.

o Oletko kohdannut tyossasi tilanteita, joita ei kayty perehdytyksen aikana lapi?
Olisiko nama asiat hyva lisata perehdytysmateriaaleihin?

* Onko sinulle jarjestetty lisaperehdytysta tarvittaessa, tai oletko palannut joissain
tilanteissa perehdytysmateriaalien pariin?

* Onko tydyhteisossa mielestasi tarvetta lisaperehdytykselle?
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