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Opinnadytetyon kehittdmistehtdvana oli laatia Paltamon kunnalle perehdyttamissuunnitelma seka ehdotus
perehdyttamisprosessista. Kehittamistehtava oli ajankohtainen, koska Paltamon kunnalla ei ollut kdytdssa
vhteista perehdyttamissuunnitelmaa. Yhteinen perehdyttamissuunnitelma turvaa tasalaatuisen perehdyt-
tamisen uudelle henkilostolle. Tyén toimeksiantaja oli Paltamon kunnan hallintojohtaja Satu Kantola. Opin-
ndytetyossa pyrittiin vastaamaan seuraaviin kysymyksiin: Miten perehdyttamista on toteutettu Paltamon
kunnan palveluyksikoissa? Millaisia tavoitteita perehdyttamiselle on asetettu palveluyksikbissa? Mitka asiat
toimivat perehdyttamisen osalta hyvin? Missa asioissa on havaittu kehitettavaa? Millainen perehdyttamis-
prosessi toimisi Paltamon kunnassa? Vastaukset toimivat perehdyttamisen kehittdmisen ja perehdyttamis-
suunnitelman laatimisen tukena.

Kehittamistyon kdytdnnon toteutukseen sisaltyi aineiston kerddminen ja kehittdmistyopajan jarjestaminen
Paltamon kunnassa. Aineiston kerdamisen kohderyhma oli perehdytyksestd vastaavat esimiehet ja johtajat.
Kerétty aineisto oli seka laadullista ettda maarallista. Aineisto kerattiin verkkokyselylla. Aineiston avulla sel-
vitettiin perehdyttamisen ldhtotilannetta, kehittdmiskohteita sekd vastauksia tutkimuskysymyksiin. Aineis-
ton analysointimenetelméana kaytettiin sisdllonanalyysia. Perehdyttamisesta vastaaville esimiehille ja joh-
tajille jarjestettiin lisdksi kehittdmistyopaja. Kehittamistyopajassa ideoitiin ennalta valittujen teemojen
avulla perehdyttamistad seka Paltamon kunnan perehdyttamisen tavoitteita. Tydpaja jarjestettiin Paltamon
kunnan tiloissa ja tyoskentelytapana kaytettiin ryhmatyoskentelya.

Kehittamistyon tuloksena Paltamon kunnalle laadittiin sdhkdisessd muodossa oleva perehdyttamissuunni-
telma ja ehdotus perehdyttamisprosessista. Perehdyttamissuunnitelman liitteeksi tehtiin myos palautelo-
make, jota on mahdollista hyédyntaa jatkossa perehdyttamisen arvioinnissa ja kehittdmisessa. Opinnayte-
tyGssa vastattiin kaikkiin kysymyksiin, lukuun ottamatta kysymysta: millaisia tavoitteita perehdyttamiselle
oli asetettu palveluyksikdissa. Paltamon kunta hyotyisi siitd, etta organisaatiossa kdydaan yhteistd keskus-
telua siita, millaisen tyénantajamielikuvan Paltamon kunta haluaa antaa perehdytyksessa uusille tyonteki-
j6ille. Yhteinen nakemys siitd, millainen tydnantaja Paltamon kunta haluaa olla, tukee perehdyttamisen ke-
hittamista palveluyksikdissa. Paltamon kunta hyotyisi tulevaisuudessa myos kehittdmistehtdvastd, missa
laaditaan perehdyttamismateriaaliksi esimerkiksi verkkokursseja tai perehdyttamisvideoita. Tamantyyp-
pista perehdyttamismateriaalia olisi mahdollista tehda esimerkiksi yhteisista turvallisuusasioista.
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The purpose of this thesis was to make a work orientation plan and a proposal for the orientation process
in Paltamo municipality. The development tasks were current, because the organization did not have a
common plan for work orientation. The client of the thesis was the Paltamo municipality. The aim was to
find answers to the following questions: how work orientation has been organised in the organization, what
kind of goals have been set for it, what parts are working well, what are the identified areas for improve-
ment and what kind of an orientation process could work in Paltamo? The purpose of the responses was
to support the development work.

The development work included the collection of material and the organization of a development work-
shop. The target group for the material collection was managers and supervisors in Paltamo municipality.
The theoretical part discussed work orientation and it was used during the design and implementation of
the development work. The qualitative and quantitative research material was collected via an online sur-
vey. The data was analysed with content analysis methods. The workshop was organized in Paltamo and
the managers and supervisors attended the workshop in small groups. The purpose of the workshop was
to gain ideas and to develop the processes.

The orientation plan and the proposal for the orientation process were implemented in an Excel table. A
feedback form was also prepared for helping in evaluation and development work. The developer recom-
mends that the organization should have more discussion on what kind of an employer image the Paltamo
municipality wants to give to the new employees. The municipality of Paltamo would benefit from a devel-
opment task where, for example, online courses or videos are created to support work orientation. Work
orientation material can be made, for example, on common security issues or common house practices.
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1 Johdanto

Opinndytetyodn kehittamistehtdvana oli laatia perehdyttamissuunnitelma ja ehdotus perehdytta-
misprosessista Paltamon kunnalle. Kehittamistehtdvan toimeksiantaja oli Paltamon kunnan hal-
lintojohtaja Satu Kantola. Kehittamistehtdva oli ajankohtainen, koska Paltamon kunnalla ei ollut
kdytossa perehdyttamissuunnitelmaa, joka turvaisi uudelle henkilostolle tasalaatuisen perehdy-
tyksen. Osaava, hyvinvoiva ja innostunut henkilékunta on nimetty yhdeksi Paltamon kunnan vuo-
den 2018-2030 kuntastrategian tavoitteista. Perehdyttdminen on organisaatiolle mahdollisuus

oppia uutta ja viestia siitd, millainen tydnantaja ja tyépaikka on kyseessa.

Perehdyttdmissuunnitelman laajuus on rajattu opinndytetyossa yleiselle tasolle. Yleinen taso tar-
koittaa, ettd Paltamon kunta voi tdydentda suunnitelmaa myéhemmin tehtavadkohtaisilla lisdoh-
jeilla. Perehdyttamissuunnitelmaa on mahdollista kdyttdd Paltamon kunnassa perehdyttdmisen
tydkaluna. Kunta-alalla aiemmin toteutettuja opinnaytet6itd perehdyttamissuunnitelman laati-
miseen tai perehdyttamisprosessin kehittdmiseen liittyen ovat muun muassa seuraavat AMK-
opinndytety6t: Hanhineva Jaana, Perehdyttamisoppaan laatiminen Kannuksen kaupungille; Put-
tonen Verna, Perehdyttamisen kokonaisuus - Hyvat kdytannot Laukaan kunnan perehdyttami-
seen seka Sinijarvi-Leppanen Jarna, Perehdyttdmissuunnitelma - Ulvilan kaupungin hallinto- ja ta-

louspalvelut.

Opinndytetydssa pyrittiin vastaamaan seuraaviin kysymyksiin: Miten perehdyttdmista on toteu-
tettu Paltamon kunnan palveluyksikdissa? Millaisia tavoitteita perehdyttamiselle on asetettu pal-
veluyksikdissa? Mitka asiat toimivat perehdyttdmisen osalta hyvin? Missa asioissa on havaittu ke-
hitettavaa? Millainen perehdyttamisprosessi toimii Paltamon kunnassa? Aineistonkeruun kohde-
ryhma oli perehdytyksestd vastaavat esimiehet ja johtajat Paltamon kunnassa. Aineistonkeruun
tavoitteena oli kartoittaa perehdyttamisen Iahtotilanne kehittamistyon alussa ja tukea perehdyt-
tamissuunnitelman laatimista. Kehittamistydssa kdytettiin kvalitatiivisia ja kvantitatiivisia tutki-
musmenetelmia. Tutkimusaineisto on keratty esimiehilta ja johtajilta verkkokyselylla seka jarjes-
tamalld kohderyhmille perehdyttamisen kehittdmistyopaja. Kerdtty aineisto oli laadullista ja
maarallistd. Opinndytetydn teoriaosuus sisdltda perehdyttamisen suunnittelun ja kehittamisen

kannalta tarkedn teoriapohjan.



2 Perehdyttaminen

Tyosuojelulainsdadadantd velvoittaa tyOnantajaa jarjestamaan perehdyttamisen. Lahiesimies vas-
taa perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta. Tydnantajan vastuulle kuuluu
perehdyttda tyontekija myos asiakkaan luona tehtaviin tyotehtaviin. Perehdyttamiseen kuulu-
valla tyonopastuksella pyritdaan ennakoivaan tydsuojeluun. Hyvdan tyonopastukseen kuuluu tur-
vallisten tyotapojen korostaminen ja tyétehtavan vaaratekijoiden esille tuominen. Tyénopastuk-
sen tavoitteita ovat muun muassa vammojen ennaltaehkaisy ja henkisen kuormituksen torjumi-
nen. Tyonopastuksella pyritdan lisdksi antamaan tietoa turvallisista tydmenetelmista, -liikkeista
ja -asennoista. Tyonopastusta tarvitaan silloin, kun tyd on tekijalle uusi, tyotehtavat vaihtuvat,
tydmenetelméat muuttuvat, koneita tai laitteita kdyttoonotetaan, sattuu tyotapaturma tai tilan-
teissa, joissa tyotehtava toistuu harvoin. Tydnopastus on tarpeen, jos organisaatiossa havaitaan
turvallisuusohjeiden laiminlydntia, puutteita annetussa opastuksessa, virheitd henkiloston toi-

minnassa tai puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

Ty6nantaja toimii perehdytyksen suunnittelijana, toteuttajana ja kehittdjana. Henkiloston vas-
tuulla on tutustua aktiivisesti tydntekijdan seka vastaanottaa avoimesti palautetta ja kehityside-
oita. Tyontekijaa kannattaa rohkaista kertomaan omia ndakemyksia ja kehitysideoita. (Eklund
2018, 39.) Tyontekijan tulisi olla perehdyttdmisen aikana oma-aloitteinen muun muassa tiedon-
hankinnassa ja verkostojen luomisessa. Tyontekijan tehtdvand on ottaa aktiivisesti vastuuta
omasta oppimisesta muun muassa kertomalla, miten tydnantaja voisi parhaiten tukea hdnen pe-
rehdytystdan ja oppimistaan. (Eklund 2018, 169.) Perehdyttamisen aikana myds tyontekijan tulisi

kertoa nakemyksidan ja antaa palautetta organisaatiolle. (Eklund 2018, 39.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen lisaa tuottavuutta ja tyotyytyvaisyytta organi-
saatiossa seka sitouttaa tyontekijdad organisaatioon. Perehdyttdminen tarjoaa organisaatiolle
mahdollisuuden hyddyntda uuden tyontekijan nakdkulmaa esimerkiksi toimintamallien ja tyota-
pojen kehittamisessa. Perehdyttaminen mahdollistaa organisaatiolle palautteen vastaanottami-
sen. Palautteen avulla organisaation on mahdollista kehittda toimintaa seka perehdyttdmispro-
sessia. (Eklund 2018, 20-22.) Perehdyttaminen sitouttaa uuden tyontekijan nopeammin yrityksen
ja tyoyhteison jaseneksi. Perehdyttaminen lisaa positiivista mielialaa ja turvallisuuden tunnetta,
kun tyontekija tietda saavansa perusteellisen opastuksen uudessa tyopaikassa. Perehdyttamisen
avulla uusi tyontekija omaksuu uudet tydtehtdavat mahdollisimman nopeasti ja oppii tekemaan

tyot oikealla tavalla. Perehdyttamisen avulla virheet tyopaikalla vahenevat ja virheiden korjaami-



seen ei kulu tydnantajalta ty6aikaa. Perehdyttaminen parantaa tyoturvallisuutta, kun tyétehta-
vaan liittyvat turvallisuusriskit kdydaan lapi ja tyontekijalle perehdytetdan turvallisen tydskente-

lyn perustiedot ja -taidot. (Joki 2018, 111.)

Panostamalla perehdytykseen organisaation on mahdollista luoda positiivinen yritysmielikuva
esimerkiksi harjoittelijoille, kesdapulaisille ja sijaisille. Negatiivisen yrityskuvan muuttaminen on
jalkikateen vaikeaa, joten positiivisen mielikuvan luomiseen on kannattavaa panostaa. (Joki 2018,
114.) Uuden tyontekijan liittyminen tyoyhteiséén edellyttdaa aina sopeutumista ja uudelleenor-
ganisoitumista. Organisaation toimintaan aiheutuu tilapdinen hairid, joka nakyy tyypillisesti orga-
nisaatiossa tehokkuuden notkahduksena. Hyvin suunnitellun perehdyttdmisprosessin avulla te-
hokkuuden notkahdus organisaatiossa pysyy mahdollisimman pienena ja lyhyena. (Eklund 2018,

32-33)

Kuntatyonantajien suosituksessa henkiloston kehittdamisestd perehdyttdminen on mainittu yh-
deksi henkildston kehittdmisen tavoista. Suosituksen mukaiset henkiloston kehittdmisen tavat
ovat perehdyttdminen, ammatillinen henkildstokoulutus sekd valmennus, mentorointi ja tuto-
rointi, tyo- ja henkilokierto, erilaiset oppimista tukevat menettelytavat tyopaikalla, osallistumis-
mahdollisuudet seka tiimityd. Osaamistarpeiden kartoitusta on mahdollista tehda ja tarpeita pai-
vittaa esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Kuvassa 1 on esitetty perehdyttaminen osana henkilos-

ton kehittdamisen kokonaisuutta. (Kuntatyénantajat 2015.)

Henkiloston kehittaminen osana tyouraa

Henkiloston kehittamissuunnitelma

Perehdyt- Tydssa Osaamisen

téaminen oppiminen  kehittadminen = siirtyminen

AY-koulutus

Yhteinen koulutus

*) muulla koulutuksella tarkoitetaan esimerkiksi Kevan elédketietoutta koskevaa koulutusta tai
muita tyémarkkinajérjestojen jarjestamia koulutuksia.

Kuva 1. Perehdyttaminen osana henkiloston kehittamista (Kuntatyonantajat 2015.)



2.1 Kasitteet

Perehdyttamisella tarkoitetaan Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan toimenpiteitd, joiden avulla
tyontekija oppii tuntemaan tydpaikan, tydpaikan tavat ja ihmiset seka tyohon liittyvat odotukset.
Perehdyttaminen pitda sisallaan yritykseen, tydyhteis6on ja talon tapoihin perehdyttamisen seka
tyonopastuksen. (Ahokas & Makeldinen 2013.) Perehdyttaminen sisaltda kaikki ne toimenpiteet,
joiden avulla tyontekija saadaan oppimaan mahdollisimman pian tyotehtavat ja liittymaan osaksi

organisaatiota, tyoyhteisda seka sidosryhmia (Joki 2018, 111).

Perehdyttdminen on prosessi. Perehdytyksessa osapuolten tulisi tutustua toisiinsa niin, ettd he
pystyvat tekemaan tehokkaasti yhteisty6ta ja oppivat ymmartamaan toisiaan. Perehdyttamisen
tulisi mahdollistaa tyontekijan sekd tydnantajan oppiminen ja kehittyminen. (Eklund 2018, 25-

28.)

Tyb6nopastus sisaltdd Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan varsinaisiin tyétehtaviin perehdyttami-
sen ja opastamisen. Tyokokonaisuus, tydn osat ja vaiheet seka tyon edellyttamat tiedot seka tai-

dot sisaltyvat tydnopastukseen. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

Perehdyttdja on henkild, jonka vastuulle esimies on delegoinut tietyn tehtdvan tai asiakoko-

naisuuden opastamisen (Eklund 2018, 140).

Vastuu perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta on tyésuojelulainsdadannon
mukaan ldhiesimiehelld. Esimies voi delegoida perehdyttamisen osa-alueita tai tehtavia nimetylle

perehdyttajalle, mutta vastuu sailyy linjajohdolla ja esimiehella. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

2.2 Lainsdadanto ja suositukset

Lain nuorista tyontekijéista (L 998/1993) mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyo ei ole
nuoren tyontekijan ruumiilliselle tai henkiselle kehitykselle vahingoksi. Tyd ei saa vaatia suurem-
paa ponnistusta tai vastuuta kuin tyontekijan ikdan ja voimiin ndhden on kohtuullista. Tyénantaja
on velvollinen huolehtimaan, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa
ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyohonsa. Nuoren tydntekijan tulee saada tydolojen, ian
ja muiden ominaisuuksien edellyttdmaa opastusta tydssa niin, ettd han ei aiheuta vaaraa tyossa

itselleen tai muille.



Tyoterveyshuoltolain (L 1383/2001) mukaan ty6nantajan on pidettava tyoterveyshuoltolaki ja
siithen liittyvat sadadokset, tydonantajan ja tyoterveyshuoltopalvelujen tuottajan valinen tyoter-
veyshuollon jarjestamista koskeva sopimus tai tydnantajan laatima kuvaus itse jarjestamasta tyo-

terveyshuollosta ja tydpaikkaselvitys tyontekijoiden nahtavina tydpaikalla.

Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisestd (504/2002) mukaan ty6nantajan
on pyydettadva henkilolta nadhtavaksi rikosrekisterilain (770/1993) mukainen rikosrekisteriote, kun
henkil6a ensi kerran otetaan tai nimitetddn tyo -tai virkasuhteeseen, joka sisaltda lasten parissa
tydskentelya. Lakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteessa, jonka tyohon pysyvasti ja olennaisesti kuu-
luu ilman huoltajan lasndoloa tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huo-

lenpitoa tai muuta tydskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen kanssa.

Tyéturvallisuuslain (L 738/2002) 14 §:n mukaan tyénantajan velvollisuus on huolehtia, ettd tyon-
tekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin,
tyovadlineisiin ja niiden oikeaan kdyttéon. Myos turvalliset tyétavat on perehdytettava tyonteki-
jalle. Perehdyttaminen on toteutettava erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista,
tydtehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyovélineiden tai tyo- ja tuotantomenetelmien kayt-
téonottoa. Tydnantajan on huolehdittava, ettd tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyosta
johtuvien haittojen ja vaarojen estamiseksi seka turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi. Tyontekijalle tulee antaa opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Tydnantajan on huolehdittava, etta an-

nettua opetusta ja ohjausta taydennetdan tarpeen mukaan.

45 §:n mukaan tyOpaikka on varustettava tarpeellisilla halytys-, paloturvallisuus-, hengenpelas-
tus- ja pelastautumislaitteilla ja -valineilla. Tyontekijdille on annettava tarpeellinen ohjeistus lait-
teiden ja valineiden kdyttoéon seka annettava ohjeistus tulipalon, hukkumisen tai muun vaaran
varalta. Ohjeet on annettava myos toimenpiteistd, joihin tulipalon sattuessa on tyépaikan olosuh-
teet huomioon ottaen ryhdyttdva. Ohjeet on pidettava tarvittaessa tyontekijoiden ndhtavana tyo-

paikalla. (L 738/2002 45 §.)

46 §:n mukaan tyonantajan on huolehdittava tyontekijoiden ja tyopaikalla olevien muiden henki-
I6iden ensiavun jdrjestamisestd tyontekijoiden lukumaaran, tydn luonteen ja tybolosuhteiden
edellyttamalla tavalla. Tyon ja tydolosuhteiden mukaisesti tydntekijdille on annettava ohjeet toi-
menpiteistd, joihin tapaturman tai sairastumisen sattuessa on ensiavun saamiseksi ryhdyttava. (L

738/2002 46 §.)



Kunnallisesta viranhaltijasta sdadadetyn lain (L 304/2003) 7 §:n mukaan virkasuhteeseen ottami-
sen edellytyksena on, ettd valittava henkild antaa pyydettdessa valinnasta vastaavalle viranomai-
selle tehtdvan hoidon terveydellisia edellytyksia koskevat tiedot ja osallistuu tarvittaessa tervey-
dentilan selvittamiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. Virkaan otettava henkild voi-
daan virkaannimittamisen edellytyksena velvoittaa esittamaan huumausainetestia koskeva todis-

tus.

9 §:n mukaan viranhaltijalle on annettava viipymatta, jos mahdollista jo ennen virantoimituksen
alkua poytakirjanote tai kirjallinen viranhoitomaarays, josta ilmenee vahintdan virkanimike, vir-
kasuhteen kesto, maaraaikaisuuden peruste, mahdollinen koeaika, virantoimituksen alkamisajan-
kohta, paaasialliset tehtavat tai niiden maaraytymisperuste ja palkkauksen perusteet. 10 §:n mu-
kaan viranhaltijan oikeudet ja velvollisuudet alkavat virantoimituksen alkamispdaivasta, jos aiem-
masta alkamisajankohdasta ei tdssa laissa tai muualla toisin sdddeta tai maarata. (L 304/2003 9

§)

Vuosilomalain (L 162/2005) mukaan tyénantajan on selvitettdva tyontekijoille tai heiddn edusta-

jilleen vuosiloman antamisessa tyopaikalla noudatettavat yleiset periaatteet.

Lain ty6suojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (L 44/2006) mukaan
tyotekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdamisen tarvetta seka jarjestelyja on

kasiteltava tyopaikan ja tyontekijoiden valisessa yhteistoiminnassa.

53 §:n mukaan tyénantajan on pidettava laki ja lain nojalla annetut sdddokset tyopaikalla tyonte-
kijoiden nahtavana. Tyosuojeluviranomaisen, tydsuojelupaallikon ja tydpaikan tydsuojeluvaltuu-

tetun nimi- ja yhteystiedot on pidettava tyontekijéiden ndhtavilla tyopaikalla. (L 44/2006 53 §.)

Kuntalain (L 410/2015) 87 §:n mukaan henkilosté on virkasuhteessa tai tydsopimussuhteessa
kuntaan. Virkasuhteesta ja tyosopimussuhteesta on sdddetty erikseen. Virka perustetaan tehta-
vaa varten, jossa kdytetaan julkista valtaa. Perustellusta syysta henkild voidaan ottaa tallaiseen

tehtdvaan virkasuhteeseen myds ilman, etta tehtavaa varten on perustettu virkaa.

Ty6sopimuslain (L 1448/2016) 2 §:n mukaan tyontekijan on noudatettava tyotehtévien ja tydolo-
jen edellyttdamaa huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyontekijan on huolehdittava kdytettavissa ole-
vin keinoin omasta ja tyopaikalla olevien tyontekijoiden turvallisuudesta. Tyontekijan on ilmoitet-
tava tyonantajalle tyopaikan rakenteissa, koneissa, laitteissa seka tyo- ja suojeluvalineissa havai-

tut viat ja puutteellisuudet, joista voi aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaara.



3 §:n mukaan ty6sopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Tydsopimus on
voimassa toistaiseksi, jos sopimusta ei perustellusta syysta ole tehty maaraaikaiseksi. Tydnanta-
jan aloitteesta tehtyd maaraaikaista tydsopimusta on pidettdva toistaiseksi voimassa olevana, jos

maaraaikaisuudelle ei ole perusteltua syyta. (L 1448/2016 3 §.)

Tyoaikalain (L 872/2019) 43 §:n mukaan tyénantajan on pidettava tydaikalaki, lain nojalla annetut
saannokset, madraykset, poikkeusluvat seka lain nojalla tehdyt yleisesti sovellettavat sopimukset
tyontekijoiden saatavilla tydpaikalla. Ty6ajan tasoittumisjarjestelma ja tyévuoroluettelo on myds

pidettava tyontekijoiden saatavilla tyopaikalla.

Kunnallisen henkiléston osaamisen kehittdmista koskevan suosituksen mukaan tyoyhteisolla tu-
lee olla perehdyttdamissuunnitelma, joka sisdltdd muun muassa tyéturvallisuutta, tyoterveyshuol-

toa ja tietoturvaa koskevat asiat. (Kuntatyénantajat 2015.)

Ty6paikalla saatavilla pidettdvaa lainsddadantdd, sopimuksia ja suosituksia:

e Tyoterveyshuoltolaki (L 1383/2001) ja sopimus tyoterveyshuollon jarjestamisesta

e Ty6turvallisuuslaki (L 738/2002)

e Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (L 759/2004)

e Vuosilomalaki (L 162/2005)

e Laki tyGsuojelun valvonnasta ja tyGpaikan ty6suojeluyhteistoiminnasta (44/2006) seka
tydsuojeluviranomaisen, tydsuojelupdallikén seka tyopaikan tydsuojeluvaltuutetun yh-

teystiedot

e Tyotapaturma- ja ammattitautilaki (L 459/2015) seké tieto tydn vakuuttaneesta vakuu-

tusyhtiosta

e Tyoaikalaki (L 872/2019) ja lain nojalla annetut maaraykset, sadnnokset, yleissopimukset

ja poikkeusluvat

. Kunnallisen henkilostén osaamisen kehittamista koskeva suositus

. Kunnallinen virka- ja tyéehtosopimus



2.3 Perehdyttamisprosessi ja tavoitteet

Perehdyttamisprosesseja yhdistaa tydturvallisuuslain maarittamat tehtdvat ja tavoite saada tyon-
tekijan oppiminen kayntiin. Perehdyttdmisen sisdlto ja tavoitteet vaihtelevat eri organisaatioissa,
koska tyotehtavat ja perehdytettdvat tyontekijat ovat erilaisia. Perehdyttamisprosessi on par-
haimmillaan johtamisen valine, jonka avulla organisaatiota johdetaan kohti tavoitteita. Perehdyt-
tamisen ei tulisi jaada organisaatiossa irralliseksi prosessiksi. Perehdyttamisprosessin tulisi olla
linjassa organisaation strategian kanssa seka kytkeytyd organisaation muihin prosesseihin. (Ek-

lund 2018, 26-28.)

Perehdyttdmisprosessin tehtdva on varmistaa, etta lapikdytavat perusasiat ovat samat kaikille
tyontekijoille. Hyva perehdyttamisprosessi on vuorovaikutteinen ja huomioi tyontekijan taustan.
(Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018, 177.) Hyva perehdyttdmisprosessi on oikeudenmukainen ja
tasalaatuinen. Hyvassa perehdyttdmisprosessissa perehdyttdmisen kokonaisuus ja sisaltoé on sel-
keasti tyontekijan havaittavissa. Tyontekijan sitoutuminen perehdytykseen on parempi, kun han
ymmartad, kuinka perehdyttaminen etenee ja pystyy vaikuttamaan perehdyttamisen kulkuun.

(Eklund 2018, 30.)

Perehdyttidmisen tavoitteet antavat suunnan perehdyttamisen toteutukselle ja kehittamiselle.
Perehdyttdmiselle asetettavat tavoitteet on esitetty kuvassa 2. Osa 1 sisdltda perehdyttamisen
yleiset tavoitteet, jotka ovat yleensd samankaltaisia kaikissa organisaatioissa. Yleisia perehdytta-
misen tavoitteita ovat tydntekijan sitouttaminen, tydn oppiminen, vuorovaikutus sekd yhdessa
kehittyminen. Tydntekija on tydn alkaessa herkistynyt vastaanottamaan sanallisia ja sanattomia
viestejd. Jos tydnantaja ylittaa tyontekijan odotukset organisaatiosta, muodostuu pohja pitkaai-
kaiselle sitoutumiselle organisaatioon. Mdaaramuotoinen perehdyttamisprosessi auttaa hyvan en-
sivaikutelman luomisessa. Perehdyttamisen avulla organisaatio pyrkii saamaan tyontekijan tyo-
panoksen tuottamaan mahdollisimman nopeasti seka lisadmaan organisaation kehitysmahdolli-
suuksia. Organisaatiota on mahdollista kehittdd poimimalla uuden tydntekijan nakemyksistd, aja-

tuksista ja ideoista parhaimmat kdytantdon. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018, 178-180.)



Osa 4:Tyontekijakohtaiset
tavoitteet

Osa 3:0rganisaatiokohtaiset
perehdytyksen tavoitteet

Osa 2:Perehdyttamisprosessin
tavoitteet

Osa 1:Yleiset perehdyttamisen
tavoitteet

Kuva 2. Perehdytykselle asetettavat tavoitteet (mukaillen Eklund 2018, 29-30; Hietala ym. 2018,
178-179.)

Osa 2 sisaltaa yhteiselle perehdyttdmisprosessille asetettavat tavoitteet. Esimerkkeja perehdyt-
tamisprosessille asetettavista tavoitteista ovat strategian tukeminen, organisaatiokulttuurin vah-
vistaminen, tyontekijoiden sitouttaminen, tyontekijdn osaamisen nostaminen tarvittavalle ta-
solle, tyontekijan potentiaalin tunnistaminen, tydntekijan ammatillisen ja henkilékohtaisen kehit-
tymisen tukeminen, tydntekijoiden verkostoituminen, tyontekijan yksilollisten ominaisuuksien
huomioiminen, tydon merkityksellisyyden tunteen vahvistaminen tai vuorovaikutuksen laadun pa-
rantaminen. (Eklund 2018, 30.) Osa 3 sisaltda organisaatiokohtaiset perehdytyksen tavoitteet, eli
mitd perehdyttdmisen avulla halutaan saavuttaa esimerkiksi tietyssa tiimissa tai tyoyksikossa.
Tyontekijan perehdytyksessa voidaan korostaa yksittaisessa tiimissa esimerkiksi nopeaa tehtdvan
sisdistamistd, yhteisen kulttuurin vahvistamista tai tiimityota. (Eklund 2018, 29.) Osa 4 sisaltaa
tyontekijan henkilokohtaiset perehdyttamisen tavoitteet. Itsestdadnselvyyksien jankuttaminen tai
epdolennaisten asioiden ohjeistaminen tappaa tyontekijan motivaation perehdytysta kohtaan
nopeasti. Perehdyttdamista kannattaa raataloida tyontekijan taustoihin sopivaksi ja tyontekijalle
on mahdollista asettaa henkil6kohtaisia perehdyttdmisen tavoitteita. Tavoitteiden laatimisessa
huomioidaan tyontekijan aiempi osaaminen, tydkokemus ja tulevat tyotehtavat. (Hietala, Kai-

vanto & Valvisto 2018, 180.)
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2.4  Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttamissuunnitelma on tydkalu kaikille perehdytyksen osapuolille. Hyvin suunniteltua ja
kayttéonotettua perehdyttamissuunnitelmaa on helppo pdivittaa tarpeen vaatiessa. Perehdytta-
missuunnitelma toimii muistilistana ja mahdollistaa tehtavien jakamisen osapuolten valilla. Tyon-
tekijalle voi koota tietopaketin, joka sisaltaa yritysta koskevaa tietoa, kuten toimintakertomuksen,
esitteitd, tydohjeita, henkildstoohjeita, toimenkuvat sekd henkildston yhteystiedot. Uudelle tydn-
tekijalle kannattaa jarjestdd ensimmaisestd tyopaivastd alkaen paasy sahkoiseen tietoon, kuten
esimerkiksi intranetissa ja hakemistoissa oleviin sisdisiin ohjeisiin. Tyontekija tarvitsee opastusta
siihen, mista tietoa on mahdollista tyopaikalla [6ytda. Tiedon etsimiseen ja tietoon tutustumiseen

tulisi varata tyontekijalle aikaa. (Joki 2018, 114-119.)

Perehdyttdmisen aikataulua ei kannata suunnitella liian tiukaksi. Tietoa kannattaa antaa rauhalli-
seen tahtiin ja vahan kerrallaan, etta tyontekija ehtii sisdistda annetun informaation. Tyontekija
haluaa tyypillisesti padsta nopeasti téihin kasiksi ja saada aikaan tulosta. Perehdyttaminen voi
jaada yksipuoliseksi, jos tyontekijan mielipiteita ja ajatuksia ei ole aikaa kuunnella perehdyttami-
sen aikana. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018, 184-186.) Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat
tulevat tyotehtavat ja tyosuhteen pituus. Lyhytaikaisten tydntekijoiden perehdyttamiseen on
mahdollista kayttda vain vdahan aikaa, joten perehdytyksen on tarkea sisaltda vain tyon kannalta
oleellisimmat asiat. Henkilon tuleva rooli, osaaminen, ammattitausta, tydkokemus ja ikd on huo-
mioitava perehdyttamisen suunnittelussa. On syytd muistaa, ettd nuori tyontekija tarvitsee tietoa
perusasioista enemman kuin kokenut tyontekija. Vaikka tydntekijalla olisi paljon tyokokemusta,
on organisaatio tavoitteineen, tyotapoineen ja ihmisineen kuitenkin tyontekijalle aina uusi. (Joki

2018, 112-113.)

Perehdyttamista suunniteltaessa tyontekijalle valitaan sopiva perehdyttdja. Perehdyttdjan tehta-
vaan valitaan henkild, jolla on riittavasti tietoa, taitoa, asennetta ja valmiuksia perehdyttamisen
hoitamiseen. Perehdyttdja on tyontekijalle portti tydtehtaviin ja uuteen tydyhteis6on. Perehdyt-
tajan tulisi olla ammattitaitoinen henkild, jolla on mielenkiintoa ja aitoa halua perehdyttamista
kohtaan. (Osterberg 2014, 119.) Perehdyttdjan tarkeimpia tehtévid ovat tuen tarjoaminen ja tur-
vallisuuden tunteen valittaminen uudelle tyontekijalle. Perehdyttdjan tarkeita taitoja ovat lasna-
olo- ja kuuntelutaidot. Laadukas vuorovaikutus ja kiireettémyys on perehdyttamisen onnistumi-
sen kannalta oleellista. Taitava perehdyttdja osaa edistaa toiminnallaan avoimuutta ja luottamuk-

sen kehittymista tyontekijan seka perehdyttajan valilla. (Eklund 2018, 142-150.)
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Perehdyttdmisen suunnitteluvaiheessa on tarkea sopia, miten ja milloin perehdyttamisen edisty-
mistd seurataan ja arvioidaan. Perehdyttamisen sddnnéllisen seurannan ja arvioinnin avulla var-
mistetaan tavoitteisiin padseminen ja perehdyttamisprosessin kehittdminen. Tyonantajan ja
tyontekijan valiset tapaamiset perehdyttamisen aikana mahdollistavat palautteen antamisen ja

tyontekijan oppimisen seurannan. (Eklund 2018, 109-110.)

Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa rekrytoinnin alkumetreilld, kun tydntekija saa tietoa
avoinna olevasta tyopaikasta. Tyontekijalle kertyy tietoa yrityksesta, yrityksen arvoista seka toi-
mintatavoista. Perehdytyksen perusrunko, eli perehdyttdmisprosessi on yrityksissa kaikille sama.
Perehdytysrunko on rakennettu perehdyttdmisen tavoitteiden pohjalta. Perehdyttdmisrunko on
esimiehen ja perehdyttdjan tyokalu, jota voi tilanteen mukaan mukauttamalla hyédyntaa tyonte-
kijoiden perehdyttamisessa. Perehdyttamissuunnitelma ohjaa kdytannon perehdyttamista. (Hie-

tala, Kaivanto & Valvisto 2018, 177-180.) Kuvassa 3 on esitetty perehdytysrungon osat.

- Tilojen esittely, Iahimmat tyotoverit

0 Historia, strategia, arvot

0 Tietoturvakaytannét, henkilostoedut,
esittely palkanlaskenta, lomakkeet, intranet

* Tyopiste, tyokalut, perehdytysohjelma,
tiedottaminen

* Tyokalut, tarkeat yhteistyotahot, standardit,
prosessit, tavoitteet, mittaaminen

5 Tyotehtavien opettaminen
SN EI EAE = gl S W ER @ Kalenteriin ajat vili- ja loppukeskustelulle
vastaanottaminen

Kuva 3. Perehdytysrungon osat (Hietala ym. 2018, 184.)

Perehdyttdminen kannattaa aloittaa tyontekijan vastaanottamisella ja keskustelulla. Keskustelun
aikana tutustutaan ja esitelldadan perehdyttdmissuunnitelma. Keskustelun aikana on hyva tuoda
esiin perehdyttamisen aikataulu ja odotukset siitd, missa vaiheessa tyontekijan odotetaan selvia-
van tehtavista itsendisesti. Tyontekijalle esitellddn uusi toimenkuva ja tydntekijan rooli yrityksen
strategian ja tavoitteiden toteutuksessa. (Joki 2018, 112.) Oman reviirin muodostuminen tyopai-
kalla edistda tyontekijan sitoutumista organisaatioon. Reviirin muodostaminen helpottuu, jos tyo-

piste, tydkalut, henkilokortti, kdyttdjatunnukset sekd muut valineet ovat valmiina ennen tyon



12

aloitusta. Oman reviirin muodostumista vahvistetaan opettelemalla kulkemaan rakennuksessa
seka tutustumalla tydkavereihin. Henkinen sitoutuminen organisaatioon on mahdollista, kun
tyontekija oppii tuntemaan yrityksen arvot, johtajat, asiakkaat, tuotteet ja yritysstrategian. Orga-
nisaation johtajat ovat yleensa parhaita antamaan yleiskuvan historiasta, asiakkaista ja yrityksen

olemassaolon tarkoituksesta. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018, 180-181.)

Yksityiskohtia tarkedampaa on ohjeistaa tyontekijalle, mista kdytannon tydohjeita 16ytaa tarvitta-
essa. Tydtehtdvien opastamisen tavoitteena tulisi olla, etta tyontekija osaa mahdollisimman pian
kayttaa hyvakseen tarvittavia sovelluksia ja tyokaluja. Sidosryhmista ja tuotteista tulisi tietda silla
laajuudella, kuin tyotehtavien hoitaminen edellyttda. Tyontekijalle on tarkea kertoa, millaisia ta-
voitteita tyodlle on asetettu ja kuinka tydsuoritusta kaytdannossa mitataan. Perehdytysjakso paate-
taan palautekeskusteluun esimiehen tai henkildstoyksikon edustajan kanssa. Palautteen pyyta-
minen ja vastaanottaminen tyontekijaltd vaikuttaa positiivisesti mielikuvaan organisaatiosta.

(Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018, 182-183.)

2.5 Seuranta ja kehittdminen

Perehdytyksen alkamisen jalkeen sovitaan perehdytyksen osapuolten kesken siita, milloin tyoteh-
tavien oppimista ja tydyhteis66n sopeutumista tarkastellaan. Seurannasta sopiminen vahvistaa
tydntekijan tunnetta siitd, ettd hanen perehdyttdmisensd on tydnantajalle tarkeaa. Esimies voi
esittda seurantakeskustelussa esimerkiksi seuraavanlaisia kysymyksia: Mitkd asiat tuntuvat tu-
tuilta? Mitka asiat tuntuvat vaikeilta? Miten tyoyhteiso6n sisddn pdasy on onnistunut? Missa asi-
oissa tarvitset lisda oppia tai tukea? Mitka tyotavat tai pelisadannot tuntuvat hammentavilta? Mi-
ten perehdyttdminen on mielestasi sujunut tahan asti? (Joki 2018, 121-122.) Seuranta ja palaut-
teen antaminen tyon edetessa ohjaavat oppimista. Etukateen valmisteltu lyhyt seurantakeskus-
telu tukee perehdytysta. Tyontekijan kokemukset kannattaa huomioida perehdyttamissuunnitel-

man kehittamisessa. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

Palautetta kannattaa kerata tyontekijalta varsinaisesta perehdytyksesta ja tyotehtavan yksityis-
kohdista. Esimies voi pyytda palautetta lisdksi omasta ja perehdyttdjan toiminnasta perehdytyk-
sen aikana. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2018, 187.) Perehdyttamisprosessin yllapitdminen edel-
lyttaa organisaatiossa jatkuvaa kehittamista. Prosessin kehittaminen edellyttda, ettd jokaisesta
perehdyttamistilanteesta on mahdollista oppia. Perehdyttamisprosessin kehittaminen edellyttaa

saannollista palautteen kerdaamista perehdytyksen osapuolilta. Palautetta tulisi perehdyttdamisen
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aikana kerata tyontekijan kehittymisesta seka perehdytysprosessin sisallosta ja mahdollisista ke-

hittamiskohteista. (Eklund 2018, 132-133.)

Organisaation kannattaa luoda omiin toimintamalleihin sopivat tavat perehdyttamisprosessiin
liittyvan palautteen kerdadmiseen, lapikdymiseen ja hyddyntamiseen (Eklund 2018, 133). Pereh-
dyttamisen kehittamisen kannalta on oleellista, ettd organisaatiossa on selvilla, kuka kdytannossa
vastaa perehdyttdamisen kehittamisesta. Palautteiden ja kehitysideoiden viemiseksi kdytantoon
tulisi organisaatiossa olla selvat toimintamallit, mihin palautteita kdytdannossa talletetaan tai
kuinka palautteita vieddan eteenpain organisaatiossa. |hannetilanteessa myds perehdyttamisen
kehittdminen tukee organisaation strategiaa sekd asetettuja perehdyttamisen tavoitteita. (Eklund

2018, 133,)
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3 Kehittdmistyo Paltamon kunnassa

Kehittdmistyon alkaessa Paltamon kunnalla ei ollut yhteista perehdyttamissuunnitelmaa. Toimek-
siantajan kasitys oli, etta uusia tyontekijoita perehdytettiin Paltamon kunnassa, mutta perehdy-
tyksen sisdltd ja laajuus vaihtelivat suuresti. Toisaalta tehtyja toimenpiteitd ei mydskaan valtta-
mattd mielletty perehdyttdmiseksi. Paltamon kunnan henkilost6a tyoskentelee hyvin erityyppi-
sissa tyotehtavissa, mika on tarkea huomioida perehdyttamisen kehittdmisessa. Kunta-alalla hen-
kilosto voi tyoskennelld tilanteen mukaan virka- tai tydsuhteessa. Virka- ja tydsuhteen solmimista
koskevat seikat on huomioitava perehdyttamissuunnitelman laadinnassa. Uusien tyontekijoiden

perehdytyksesta vastaavat Paltamon kunnassa palveluyksikdiden johtajat sekd esimiehet. Ku-

vassa 4 on esitetty Paltamon kunnan organisaatio vuonna 2019.

Kuva 4. Paltamon kuntaorganisaatio 2019 (Paltamon kunta 2020.)

Kehittamistyon alussa tiedettiin, ettd esimiehet ja johtajat olivat kdyttdneet perehdytyksen apu-
vélineina erilaisia perehdytysohjeita, suunnitelmia sekad muistilistoja. Toimeksiantaja odotti kehit-
tamistyolta, ettd laadittava perehdyttamissuunnitelma turvaa tasalaatuisen perehdytyksen Pal-
tamon kunnassa aloittaville tydntekijoille. Paltamon kunnassa pidettiin tarkedna, ettd laaditta-
vassa perehdyttamisprosessissa perehdyttamisen kehittdminen toimii systemaattisesti. Kehitta-
misty0 jakautui kdytdnndssa suunnittelu- ja toteutusvaiheeseen. Kehittdmistydon eteneminen on

esitetty kokonaisuutena kuvassa 5.
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*Odotukset kehittamistyolle ja ( Toteutusvaihe
sopiminen tavoitteista ( )

*Teoriaan tutustuminen *Aineiston
avali analysointi
*Menetelmavalinnat Kyselylomakkeen «Perehdyttamis-
O'Kysely_lo'r.na_kke.t.an k.ysymysten tekeminen ja o
ja kehittamistyGpajan lihettaminen iutnm eiman
kdytannon toteutuksen eKehittimisty3pajan okoaminen
SuuRniteld jarjestaminen

Kehittamistyon
tulokset
—

Kuva 5. Kehittdmistyon vaiheet

3.1 Suunnitteluvaihe

Kehittamistydn suunnittelu kdynnistyi helmikuussa 2019 tapaamisella Paltamon kunnanjohtaja
Pasi Ahoniemen ja hallintojohtaja Satu Kantolan kanssa. Aloitustapaamisessa keskusteltiin Palta-
mon kunnan ja opiskelijan odotuksista kehittdmistyolle. Tapaamisessa vahvistettiin kehittdmis-
tydn tavoitteet, jotka olivat perehdyttamissuunnitelman ja perehdyttamisprosessiehdotuksen
laatiminen Paltamon kunnalle. Maaliskuussa 2019 aloitettiin teoriakirjallisuuden, internetlahtei-
den ja perehdyttamista sdatelevan lainsdddannon lukeminen. Teoriaan tutustumisen tavoitteena

oli muodostaa kokonaiskuva perehdyttamisen kehittdmisessa huomioitavista asioista.

3.1.1 Tutkimusaineisto

Tarvittava aineisto paatettiin kerdta kahdessa osassa. Aineiston kerdadmisen ensimmaisen osan
tavoite oli selvittaa, kuinka perehdyttamista kaytannossa toteutettiin Paltamon kunnassa ja mil-
laisia perehdyttamisen kehittdmiskohteita palveluyksikdissa oli havaittu. Kaksiosaiseen aineiston
kerddmiseen paadyttiin, koska huolellinen ldhtétilanteen selvittdminen koettiin tarkedksi ennen

kehittdmisen aloittamista. Maaliskuussa 2019 aineistonkeruun kohderyhmaksi valittiin Paltamon
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kunnan esimiehet ja johtajat, koska he vastaavat palveluyksikdissa uusien tyontekijoiden pereh-
dytyksesta. Esimiesten ja johtajien nakemykset perehdyttamisen kehityskohteista haluttiin ottaa
huomioon kehittamistydssa. Aineisto perehdyttamisen lahtotilanteesta pdatettiin kerata verkko-
kyselyn avulla. Verkkokysely oli perusteltu valinta aineiston kerdaamiseen, silla kysely mahdollisti
vastaajille helpon ja nopean osallistumisen. Aineiston keradaminen esimerkiksi haastattelemalla

oli aikataulut ja henkildresurssit huomioon ottaen mahdoton toteuttaa.

Kyselylomake paatettiin laatia Microsoft Forms -ohjelmalla, koska ohjelma on ominaisuuksiltaan
tdmankaltaiselle kyselylle hyvin soveltuva. Huhtikuussa 2019 kdynnistyi kyselylomakkeen raken-
teen ja kysymysten suunnittelu. Lomakkeelle valittiin mukaan strukturoituja ja avoimia kysymyk-
sid. Avoimien kysymysten avulla pyrittiin muodostamaan kokonaisndkemys perehdyttamisen to-
teutuksesta ja kerdamaan laajasti tietoa kehityskohteista. Runsas avoimien kysymysten kaytto
kyselylomakkeella oli harkittu valinta. Strukturoitujen kysymysten tavoitteena oli kerdtd maaral-
lista aineistoa perehdytyssuunnitelman kokoamisen tueksi. Sahkoisen kyselyn lahetysajankoh-
daksi vahvistettiin toukokuu 2019. Verkkokyselyn kysymysten suunnittelussa kdytettiin apuna

tutkimuksenteon menetelmakirjaa: Tutki ja kirjoita (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009).

Suunnitelmana oli kasitella keratty vapaamuotoinen aineisto teemoittelemalla. Aaltolan ym. mu-
kaan teemoittamisessa on kysymys aineiston pelkistamisesta ja keskeisten ydinmerkitysten ta-
voittamisesta aineistosta. Aineistoldhtdisessad lahestymistavassa aineistosta etsitddn teemoja ja
tdsmennetddan myohemmin teemojen sisdltoa. (Aaltola ym. 2018, 60.) Teemoittelun tavoitteena
oli tunnistaa perehdyttdamisen vaiheita palveluyksikdissa ja muodostaa kuva siita, miten nykyinen
perehdyttamisen prosessi on pdapiirteittdin edennyt palveluyksikoissa. Havaittuja perehdyttami-
sen vaiheita oli tarkoitus hyddyntda uuden perehdyttamisprosessin laatimisen tukena. Teemoit-
telun avulla pyrittiin my6s tunnistamaan kyselyvastauksista perehdyttamisen kehittamiskohteet,
jotka tulisi ottaa huomioon perehdyttamisen kehittamisessa. Raportoinnin osalta suunnitelmana
oli avata kyselyvastauksista nousevat keskeiset asiat opinndytetydssa ja lisatd yhteenveto vas-
tauksista mukaan opinnaytetyon liitteeksi. Paltamon kunnan kanssa sovittiin, ettd mahdollinen
opinndytetyon aikana syntyva salassa pidettdva aineisto arkistoidaan tarvittaessa kunnan arkis-

toon.
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3.1.2 Kehittamistydpajan suunnittelu

Perehdyttamisen kehittamistydpajan suunnittelu kdaynnistyi huhtikuussa 2019. Kehittdmistyopa-
jaan paatettiin kutsua esimiesten ja johtajien lisdaksi myds seitseman henkil6a, jotka olivat aloit-
taneet ty6t Paltamon kunnassa vuodesta 2018 alkaen. Vasta aloittaneiden henkildiden mukaan
ottamisella haluttiin tuoda kehittamistyohon mukaan tuoreita perehdyttdmiskokemuksia. Kehit-
tamistyOpajan avulla toivottiin kehitysideoita siitd, mihin suuntaan perehdyttamista tulisi kehit-
taa Paltamon kunnassa. Kehittamistyopajan tavoitteena oli perehdyttamisen ideointi yhdessa esi-
miesten ja johtajien kanssa. Perehdyttamisprosessin kehittdmisessa esimiesten ja johtajien sitou-
tuminen kehittdmiseen on tdrkeda. Yhdessa kehittdamalld perehdyttamissuunnitelmasta olisi
mahdollista saada kaytdnnonlaheisempi ja henkildston olisi helpompi sitoutua suunnitelman
kayttéonottoon. Esimiehilld ja johtajilla odotettiin olevan nakemyksia siitd, mihin suuntaan pe-
rehdyttamistd Paltamon kunnassa kannattaa kehittda. Kehittamistyopaja oli perusteltu aineiston-

keruumenetelma ottaen huomioon henkiléresurssit, aikataulun ja osallistujien lukumaaran.

Suunnitelmana oli valita kehittdmistyopajassa kasiteltavat asiat teoriakirjallisuudesta seka kyse-
lyvastauksista. Huhtikuun ja toukokuun 2019 aikana suunniteltiin kehittdmistyopajan sisalto ja
valittiin kehittdmistyOpajassa kdasiteltaviksi yhteisiksi teemoiksi perehdyttamisen tavoitteet, pe-
rehdyttdminen prosessina seka perehdyttamisen arviointi ja kehittdaminen. Vuoden 2018 jilkeen
aloittaneille henkildille valittiin omaksi teemaksi: minimitaso perehdytettavista asioista. Pereh-
dyttdmisen tavoitteet -teeman ryhmatehtava lainattiin Eklundin (2018, 175) teoriakirjasta. Tee-
man tavoitteena oli saada ideoitua yhteiset perehdyttamisen tavoitteet Paltamon kunnalle. Pe-
rehdyttaminen prosessina -teeman tavoite oli saada osallistujat ideocimaan, millainen perehdyt-
tamisprosessi voisi kdytanndssa toimia Paltamon kunnassa. Perehdyttdamisen arviointi ja kehitta-
minen -teema valittiin mukaan tydpajaan verkkokyselyn vastausten perusteella. Systemaattisuus
perehdyttamisen kehittamisessa oli myds yksi Paltamon kunnan toiveista kehittamistyolle. Mini-
mitaso perehdytettdvista asioista -teeman avulla pyrittiin saamaan aloittaneiden henkildiden na-
kokulmaa siihen, mitka asiat aloittavan tyéntekijan perehdyttdmisessa tulisi vahintdan huomi-

oida.

Kehittdmistydpajan suunnittelun apuna kaytettiin Kantojarven (2012) fasilitoinnista kertovaa kir-
jaa seka Eklundin (2018) teoriakirjaa. Tyopajan rungon suunnittelussa sovellettiin luovan ongel-
manratkaisun prosessia (Kantojarvi 2012, 29). Kehittamistyon tekija sai kirjallisuudesta ajatuksia

siitd, mitka asiat tyypillisesti vaikuttavat tydpajan onnistumiseen ja kuinka vetdja voi toiminnal-
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laan edistda ideointia ryhmassad. Raportoinnin osalta suunnitelmana oli avata kehittamistyopa-
jassa syntyvia ideoita opinndytetydssa ja lisdtd yhteenveto tuloksista opinnaytetyon liitteeksi.
Suunnitelmana oli toteuttaa kehittamistydpajan dokumentointi valokuvaamalla kehitysideat seka
laatimalla muistio tydpajassa keskusteltavista asioista. Suunnitelmana oli pyytda toinen opiskelija
mukaan tydpajaan kirjaamaan muistiota keskusteltavista asioista. Esimiesten ja johtajien kalen-
tereihin tehtiin alustava varaus noin kuukautta ennen tyopajan alkua. Kehittamistydpajan kutsu
ja tyopajan ohjelma lahetettiin toimeksiantajan kautta kutsutuille sdhkdpostilla noin viikkoa en-

nen tyopajan alkua.

3.2 Toteutusvaihe

Kehittamistydn kdytdnnon toteutus kdynnistyi toukokuussa 2019, kun Paltamon kunnan 21 esi-
miehelle ja johtajalle ldhetettiin linkki verkkokyselyyn. Pienen vastaajajoukon vuoksi vastaajille ei
luvattu anonymiteettid, vaan saatekirjeessa ilmoitettiin, ettd yksittdinen vastaaja voi olla tunnis-
tettavissa aineistosta. Kyselylomakkeen kysymykset oli jaettu vastaamisen helpottamiseksi neljan
véliotsikon alle. Kyselylomakkeen viliotsikot olivat valmistautuminen perehdyttdmiseen, uuden
tyontekijan vastaanottaminen, perehdyttdminen sekd perehdyttdmisen arviointi. Vastausaika ky-

selyyn oli 12 vuorokautta ja kyselyyn vastasi yhteensa 17 henkil6a.

Alkuperdisena suunnitelmana oli kasitelld kyselyaineisto teemoitellen. Alkuperdisesta suunnitel-
masta luovuttiin, koska sisallonanalyysi oli menetelmana riittdva pienen ja selkedn aineiston ana-
lysointiin. Sisdllénanalyysi on laadullisessa tutkimuksessa kadytetty analyysimenetelmd, jonka
avulla pyritddan kuvaamaan tutkittavaa aihetta tai ilmiota tiivistetyssa ja yleisessa muodossa
(Tuomi & Sarajarvi 2018, 117). Kyselyaineistosta hyédynnettiin perehdyttamissuunnitelman ja -
prosessin laatimisessa erityisesti aineistosta havaittavia perehdyttamisen vaiheita, perehdyttami-

sen kehittamiskohteita sekd perehdyttdmisessa toimivaksi koettuja asioita.

3.2.1 Kyselyn vastaukset

Yli puolet verkkokyselyyn vastanneista esimiehista ja johtajista tyoskenteli Paltamon kunnan si-
vistyspalvelut yksikdssa. Kuvassa 6 on esitetty vastaajien jakautuminen Paltamon kunnan palve-

luyksikoihin.
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Vastausten jakauma palveluyksikéittain

10

m Tekniset palvelut = Hallintopalvelut = Elinvoimapalvelut = Sivistyspalvelut

Kuva 6. Vastausjakauma
Valmistautuminen perehdytykseen

Suurin osa vastaajista aloittaa uuden tyontekijan perehdyttamisen jo ennen ensimmaista tyopai-
vaa. Kuvassa 7 on esitetty, millaisia asioita uudelle tyontekijalle tyypillisesti perehdytetddan ennen
ensimmaistd tyopaivaa. Vastaajat valmistautuivat etukdteen uuden tyontekijan perehdyttami-
seen padasiassa varaamalla tarvittavia tyokaluja, kdyttooikeuksia, tyotiloja seka tyovalineita val-
miiksi. Ennen perehdyttamista valmistauduttiin esimerkiksi varaamalla aikaa perehdytysta var-
ten, suunnittelemalla perehdytyksen toteutusta, sopimalla perehdytyksen vastuuhenkilét seka
tiedottamalla henkilostolle uuden tydntekijan aloittamisesta. Vastausten perusteella henkilékun-

nalle tiedotetaan paasaantodisesti etukdteen uuden tydntekijan aloittamisesta.

Millaisia asioita uudelle tyéntekijalle perehdytetdan ennen
ensimmaista tyopaivaa?

16
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10
8
6
4
: l
0
Tietoa kunnasta Tyohon liittyvat Tietoa Palkkaus TyOsopimus ja
tyOnantajana odotukset tyotehtavan tyoehdot
sisallosta

W Vastausten lukumaara

Kuva 7. Asiat, joiden perehdyttdmista aloitetaan ennen ensimmaista tyopaivaa
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Kuvassa 8 on esitetty vastausjakauma siita, kuinka moni vastaajista tiedottaa henkildstolle etuka-

teen uuden tyontekijan aloittamisesta.

Henkilokunnalle tiedotetaan ennakkoon uuden tyontekijan
aloittamisesta

u KYLLA = El

Kuva 8. Vastausjakauma, henkilostolle tiedottaminen

Uuden tyontekijan vastaanottaminen

Vastausten mukaan uuden tydntekijan vastaanottaa ensimmadisend tyopaivanad padsadntoisesti
lahiesimies. Noin puolet vastaajista kertoo, ettd tyontekijda vastaanottamassa on esimiehen li-
saksi myds tyokaveri, eli nimetty perehdyttdja. Ensimmaisen tydpaivan aikana perehdytettavia
asioita ovat tyypillisesti tyotilojen esittely, henkiloston esittely ja kdytdnnon asioiden lapikdaymi-
nen, kuten avaimet, tydvilineet ja tyopiste. Osa vastaajista kertoo, ettd ensimmaisen tyépaivan

aikana kaytetdan aikaa uuden tydntekijan kanssa tutustumiseen.

Perehdyttdminen

Tyontekijan perehdyttdmiseen kaytetty aika vaihteli vastaajien valilla. Noin puolet vastaajista ar-
vioivat uuden tyontekijan perehdyttamiseen kadytettavan ajan olevan keskimaarin yhden tunnin
ja kolmen tyopaivan valilla. Kyselylomakkeelta oli mahdollista valita muu -vastausvaihtoehto, jos
kyselysta ei l0ytynyt sopivaa aika-asteikkoa kuvaamaan perehdytyksen kestoa. Muu -vaihtoehdon
valinneet vastaajat nakivat perehdyttdamisen pidempikestoisena prosessina tai kuvasivat pereh-
dyttdmiseen kaytettdvan ajan vaihtelevan tyotehtavien mukaan. Kuvassa 9 on esitetty vastausja-

kauma uuden tyontekijan perehdyttdmiseen kdytettdvasta ajasta.
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Uuden tyontekijan perehdyttamiseen kaytetty aika
yksikdssa (keskiméaarin)

6
6
5
4
4
3 3
3
2
1
1 [ ]
0
1-5 tuntia 6-10tuntia 2-3 tyopdivaa 2 tyoviikkoa Muu

m Vastausten lukumaara

Kuva 9. Perehdyttdmiseen kaytetty keskimaarainen aika

Vastaajien kokemukset siitd, onko perehdyttdmiseen mahdollista kdyttaa riittavasti aikaa, vaihte-

livat vastaajittain. Kuvassa 10 ndkyva jakauma kertoo vastaajien kokemukset ajan riittdvyydesta.

Onko perehdyttamiseen mahdollista kayttaa riittavasti
aikaa?

un KYLLA = El

Kuva 10. Ajan riittdminen perehdyttamiseen

Vastausten perusteella uuden tyontekijan perehdyttamisen hoitaa padsaantdisesti lahiesimies
seka tyokaveri, eli nimetty perehdyttdja. Noin puolet vastaajista vastasi, ettd perehdytyksen sisal-
t6a suunnitellaan yksiléllisesti tyontekijan tarpeiden mukaan. Osa vastaajista hyodyntda uuden
tyontekijan perehdyttamisessa valmiita muistilistoja ja ohjeita. Kuvan 11 vastausjakauma kertoo,

ettd perehdytyksen sisaltéd suunnitellaan myos yksildllisesti tydntekijan tarpeiden mukaan.
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Perehdyttamisen sisalté suunnitellaan yksiléllisesti
tyontekijan tarpeiden mukaan

mKylld wEi w=Entiedd

Kuva 11. Vastausjakauma, perehdyttamisen yksiléllinen suunnittelu

Vastaajat valitsivat kyselylomakkeelta asiat, jotka uusille tyontekijoille padsadantoisesti perehdy-
tetdan. Taulukko 1 sisdltda asiat, jotka jokainen vastaaja perehdyttdad paasadntoisesti uudelle

tyontekijalle.

Tyopaikan sdannot ja sopiva kayttdytyminen | Palkka ja palkanmaksun ajankohta

Tyoaika ja tyévuorot Tyo6paikan tiloihin tutustuminen

Ruoka- ja kahvitauot Henkilokunnan taukotilat

Sairaspoissaolot ja poissaoloista sopiminen TyoOkaverit

Taulukko 1. Asiat, jotka perehdytetdaan paasaantoisesti aina.

Taulukko 2 sisaltaa asiat, joita ei perehdytetty kaikille uusille tydntekijoille, vaan perehdyttamis-

kaytanto vaihteli vastaajien valilla.

Kunnan paatehtavat, palvelut

ja paatoksenteko

Suomalainen tyokulttuuri (ul-
komaalaistaustaiset tyonteki-

jat)

Tyontekijan

tybaikana

vakuuttaminen

Kunnan arvot

Oman tydén merkitys organi-

saation toiminnalle

Luontoisedut
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Asiakkaat ja yhteistyokump-

panit

Ty6vuoron vaihtaminen

Ty6ajanseurannan kaytanto

Vaitiolovelvollisuus

Lomien kertyminen

Pelastussuunnitelmaan tutus-

tuminen

Tupakointi tydaikana

Tybéehtosopimus

Lomapalkka, lomarahat ja lo-

makorvaukset

Ty6pukeutuminen

Ensiapuvilineiden sijainti

Jatehuolto ja lajittelu

Ty6paikan virkistystoiminta

Toimintaohjeet palohalytysti-

lanteessa

Toimintaohjeet ensiaputilan-

teessa

Lahelta piti -tilanteiden rapor-

tointi

Varauloskayntien sijainti

Tiedottamiskdytantd tyopai-
kalla

Tietoturvaohjeet

Siisteys ja jarjestys

Organisaatiokaavio

Tyotavoitteet ja tavoitteiden

mittaaminen

Tybohjeet

Tyotehtdvan turvallisuusriskit

Luottamusmiehen esittely

Tyosuojeluvaltuutetun esit-

tely

IT-tuen esittely

Palkanlaskennan esittely

Tyo6terveyshuollon esittely

Johtajien ja esimiesten esit-

tely

Taulukko 2. Asiat, joiden perehdyttamiskaytanto vaihteli

Vastaajien mukaan toimivaksi koettuja perehdyttdmisen tapoja ja rutiineja olivat muun muassa

vierihoidossa perehtyminen tydkaverin kanssa ensimmaisind tyopaivina seka rento ja positiivinen

perehdyttamisen ilmapiiri. Kuvassa 12 on esitetty vastaajien tunnistamat perehdyttamisen vai-

heet.
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Mitka seuraavista vaiheista kuuluvat yksikéssanne uuden
tyontekijan perehdytykseen?

Perehdyttdmisen kehittdminen [l 1
Perehdyttamisen onnistumisen arviointi [ N 3
Opitun varmistaminen [N 3
Ty6n kokeileminen ohjatusti | NG ©
Tybnopastus, eli tydtehtavan perehdytys ja opastus [ NG 16
Perehdyttaminen tyoyhteisoon [ NN 17
Valmistautuminen perehdytykseen NN 10

0 2 - 6 8 10 12 14 16 18

m Vastausten maara

Kuva 12. Vastaajien havaitsemat perehdyttamisen vaiheet

Vastaajat varmistivat tydontekijan oppimista perehdytyksen aikana pdaasiassa seuraamalla ja ha-
vainnoimalla tyontekijan tyotad ja keskustelemalla tyontekijan kanssa. Oppimista varmistettiin
myos kysymalla tyontekijalta, millaista perehdyttamista tyontekija viela tarvitsee ja kuinka oppi-

minen on tydntekijan mielestd edennyt.
Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen

Noin puolet kyselyyn vastaajista kerasivat uudelta tyontekijalta palautetta perehdytyksen onnis-
tumisesta. Vastausten jakautuminen palautteen kerddamisen osalta on esitetty kuvassa 13. Kyse-
lyssa esille tulleet tilanteet, missad yhteydessa palautetta kerdtdan, ovat perehdytyksen aikainen
keskustelu, perehdytyksen jalkeen pidettdva palautekeskustelu, kehityskeskustelut seka tydyh-

teisokysely.
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Keraatteko tyontekijalta palautetta perehdytyksen

onnistumisesta?

m KYLLA = El

Kuva 13. Palautteen kerdaminen perehdytyksesta

Vastaajien mukaan perehdyttamistd kehitetddn paasaantoisesti korjaamalla havaitut puutteet

perehdytyksessa seka paivittdmalla muistilistoja ja ohjeita. Perehdyttdmista kehitetdan huomioi-

malla tydntekijoiden antama palaute ja kehittamalla perehdytysta palautteen perusteella. Vas-

taajat kuvasivat seuraavien asioiden toimivan hyvin perehdytyksessa: tydymparistoon ja tyopaik-

kaan perehdytys, tyontekijan vastaanottaminen, yksiléllinen perehdytys, tydnantajan ja tyoteh-

tavien esittely, tyoyhteis66n sopeutuminen, vierioppiminen seka taloon ja tyotehtaviin perehdyt-

tdminen. Taulukossa 3 on esitetty asioita, jotka vastaajat kokivat vaikeaksi perehdyttamisessa:

Tyoyksikon arkeen tuntuman

saaminen

Hiljaisten saantdjen pereh-

dyttaminen

Yhteisen perehdyttdmissab-

luunan puuttuminen

Erityisasiantuntijan tehtdvien

perehdyttdminen

Suunnitelmallisuuden puute
ja ajan varaaminen perehdy-

tykseen

Ty6vuorolistat ja niiden vaih-

tuvuus

Perehdytyksessa  lapikayta-
vien asioiden valitseminen ja

karsiminen

Vaihtelevat verkostot ja kun-

takohtaiset kdytanteet

Viestintdohjeet ja kdytannot

Taulukko 3. Vaikeaksi koetut asiat perehdyttdmisessa
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Vastaajien kuvaamia perehdyttamisen kehityskohteita ovat selkedn ja yhtendisen ohjeistuksen
puute, tarvittavan ajan varaaminen perehdytystd varten, prosessin kuvaus ja prosessin syste-
maattisuus, ohjelmistojen ja tunnusten saaminen tydntekijan kayttoon, perehdyttamisen onnis-
tumisen systemaattinen arviointi, palautteen vastaanotto, paloturvallisuus ja tapaturma-asiat,
erityisryhmien palveleminen, perehdytyskansion pdivitys, selkedan perehdyttdamissuunnitelman
laadinta seka yhtendinen perehdyttamismateriaali, joka on koottuna samaan paikkaan. Vastaajat
toivoivat erityisesti suunnitelmallisuutta ja yhteista ohjeistusta perehdytykseen. Vastauksissa toi-
vottiin lisdd yhteistd pohdintaa ja palautteen kerdadmista tyontekijoiden kokemuksista. Asioita,
jotka vastauksissa koettiin toimivaksi, olivat ymparistoon ja tyopaikkaan perehdytys, tydsuhde-
asioiden lapikaynti, yksilollinen perehdytys, tyontekijan vastaanotto, tyoyhteisoon sopeutumi-

nen, tydnantajan ja tydtehtadvien esittely, vierioppiminen ja parin antama perehdytys seka tuki.

Alkuperdisend suunnitelmana oli tallentaa yhteenveto verkkokyselyvastauksista opinnaytetyon
liitteeksi. Koska yksittaisid vastaajia olisi voinut tunnistaa aineistosta, paatettiin kyselyaineisto tal-

lentaa suunnitelmasta poiketen Paltamon kunnan arkistoon.

3.2.2 Kehittdmistybpajan jarjestdminen

Perehdyttidmisestd vastaaville esimiehille ja johtajille jarjestettiin kehittdmistydpaja. Kehittdmis-
tydpaja jarjestettiin Paltamon kunnan valtuustosalissa 18.6.2019 klo 13.00 -14.30.Tydpajaan osal-
listui Paltamon kunnasta 9 henkil6a. Kehittdmistyon tekija toimi tydpajan vetajana. Tilaisuuden
alkuun oli jarjestetty kahvitus. KehittdmistyOpajan vetaja piti noin 10 minuuttia kestavan aiheen
alustuksen powerpoint -esitykselld. Alustuksessa kerrottiin lyhyesti perehdyttamisen kehittamis-
kohteita ja kerrottiin osallistujille opinndytetydsta, jonka kehittamistehtdava on laatia Paltamon
kunnalle perehdyttamissuunnitelma. Tilaisuuden alussa kaytiin lapi myos tydpajan aikataulu, pai-
van teemat seka ryhmatyoskentelyn pelisdannoét. Osallistujat jaettiin kolmeen kolmen hengen
ryhmaan. Jokaisella ryhmalla oli ryhmien ohjaamisen helpottamiseksi oma varikoodi. Kehittamis-
tyOpajan vetdja jakoi ryhmille suuret kartongit, johon oli kirjoitettu kehittamistyopajan tehtavat
valmiiksi. Ryhmien tehtdvana oli keskustella tehtavistd, pyrkid ryhmassd yhteisymmarrykseen
vastauksissa ja kirjata tehtdvien vastaukset muistiin kartongille. Kehittdmistyopajan vetdja seurasi
ryhmien tyoskentelyd ja huolehti siitd, ettda ryhmat pysyivat suunnitellussa aikataulussa. Ryhman
vetdjan tavoitteena oli puuttua ryhmien tydskentelyyn mahdollisimman vahan ja antaa ryhmille

vapaus ideoida.
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Kehittamistydpajan tehtavat liittyivat kolmeen teemaan, jotka on esitetty kuvassa 14. Yhden tee-
man tehtavien tekoon oli varattu aikaa noin 20 minuuttia. Ajan loppuessa tyopajan vetaja kerasi
tehtdvat pois ryhmiltd ja antoi uudet tehtavat tilalle. Tydpajan lopuksi osallistujille kerrottiin, etta
tuleva perehdyttamissuunnitelma kierratetdan vield mydhemmin kommenttikierroksella henki-
I6stolld. Ensimmadisen teeman tehtdvan tavoitteena oli saada osallistujat ideoimaan Paltamon
kunnalle yhteiset perehdyttamisen tavoitteet. Kun osallistujat tekivat ryhmdassa ensimmadisen tee-
man tehtdvat ja kirjasivat aiheesta muistiinpanot, jokainen ryhma luki kirjaamansa vastaukset en-
simmaiseen tehtavaan ddaneen. Tydpajan vetdja kysyi osallistujilta, miksi vastauksissa esille tulleet
asiat ovat tarkeitd Paltamon kunnalle ja saisimmeko johdettua ajatuksista konkreettisia pereh-
dyttdmisen tavoitteita? Ryhmatyoskentelyn ja yhteisen keskustelun tuloksena tydpajassa ideoi-
tiin Paltamon kunnalle kolme yhteistd perehdyttamisen tavoitetta. Ideoidut perehdyttdmisen ta-
voitteet on esitetty opinndytetyon sivulla 29. Kehittdmistyopajan tehtavat ja tehtdvien vastaukset

on lisatty opinnaytetyon liitteeksi (liite 1).

® Perehdyttamisen * Perehdyttaminen *® Perehdyttamisen
tavoitteet prosessina arviointi ja
kehittaminen

* Minimitaso
perehdytettavista
asioista

Kuva 14. KehittamistyOpajan teemat

Alkuperdinen suunnitelma oli dokumentoida kehittamistyOpaja valokuvaamalla kehitysideat ja
kirjoittamalla muistiota tyopajan aikana. Dokumentointi toteutettiin lopulta niin, etta ryhmat kir-
jasivat itse ryhmatyon keskeiset tulokset kartongille. TyOpajan vetédja ei saanut tydpajaan toista
opiskelijaa avuksi kirjaamaan muistiota, joten alkuperdisestd dokumentointisuunnitelmasta luo-
vuttiin. Vetaja kirjoitti muistiinpanot tydpajan aikana ja laati muistion tydpajan jalkeisena pai-

vana.



28

4 Kehittamistehtavan tulokset

Kehittamistehtdvan tuloksena laadittiin Paltamon kunnalle ehdotus perehdyttdmisprosessista
sekd perehdyttamissuunnitelma excel -muodossa. Opinndytetydprosessin aikana muodostui na-
kemys siitd, millainen perehdyttamisprosessi ja -suunnitelma voisi toimia kdytdnnossa Paltamon
kunnassa. Perehdyttamisprosessiehdotuksessa korostuivat opitun varmistaminen, perehdyttami-
sen arviointi seka perehdyttdmisen kehittdminen. Opinnaytetydssa pyrittiin perehdyttamisen ke-
hittdmisen tueksi vastaamaan kysymyksiin: Miten perehdyttdmistd on toteutettu Paltamon kun-
nan palveluyksikoissa? Millaisia tavoitteita perehdyttamiselle on asetettu palveluyksikoissa?
Mitka asiat toimivat perehdyttdmisen osalta hyvin? Missa asioissa on havaittu kehitettavaa? Mil-

lainen perehdyttamisprosessi toimisi Paltamon kunnassa?

Kyselytulosten perusteella Paltamon kunnassa aloittavat tydntekijat saivat pdasddntoisesti aina
vahintaan lyhyen perehdytyksen. Perehdytyksessa kaytiin tulosten perusteella ldpi vahintaan seu-
raavat asiat: tyopaikan saannot ja sopiva kayttaytyminen, palkka ja palkanmaksun ajankohta, tyo-
aika ja tyévuorot, tydpaikan tiloihin tutustuminen, ruoka- ja kahvitauot, henkilékunnan taukotilat,
sairaspoissaolot ja poissaoloista sopiminen seka tyokaverit. Uutta tyontekijaa oli padsaantoisesti
organisaation edustaja vastaanottamassa ensimmaisena tyopaivana. Kyselyvastauksissa korostui
yhteisen perehdyttamisohjeistuksen, perehdytyksen suunnitelmallisuuden ja prosessikuvauksen
tarve. Kehittamistyon aikana ei onnistuttu vastaamaan kysymykseen, millaisia tavoitteita palve-
luyksikoissa oli asetettu uuden tyontekijan perehdytykselle. Kehittamistehtavan aikana tyopajaan
osallistuvat esimiehet ja johtajat onnistuivat ideoimaan kolme yhteistd perehdyttdmisen tavoi-
tetta Paltamon kunnalle, jotka voivat toimia jatkossa perehdyttdamisen kehittdmisen suuntana

Paltamon kunnassa. Ehdotetut perehdyttamisen tavoitteet on esitetty kuvassa 15.

Henkiloston * Tydntekijan sitouttaminen Paltamon
sitouttaminen kuntaan

¢ Suunnitelmallinen ja tehokas
perehdytys.

Tuloksellisuus

VEREVGI eI o Organisaation tulee oppia ja
perehdytyksessa vastaanottaa uutta tietoa tyontekijalta

Kuva 15. Ehdotus perehdyttamisen tavoitteista Paltamon kunnalle.
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Perehdyttdmiseen liittyvia asioita, jotka koettiin hyvin toimivaksi perehdyttamisessa, olivat kyse-
lyn perusteella tydymparistoon ja tyopaikkaan perehdytys, tyontekijan vastaanotto, perehdytyk-
sen yksilollisyys, tydnantajan ja tyotehtavien esittely, tydyhteisddn sopeutuminen seka vierioppi-
minen. Havaittuja perehdyttdmisen kehityskohteita olivat selkedn ja yhtendisen ohjeistuksen
puute, ajan varaaminen perehdytysta varten, prosessin kuvaus ja prosessin systemaattisuus, oh-
jelmistojen ja tunnusten saaminen kaytt6on, perehdyttamisen onnistumisen arviointi, palautteen
vastaanotto, paloturvallisuus ja tapaturma-asiat, perehdytyskansion paivitys, perehdyttamis-
suunnitelman laadinta sekd yhtendinen perehdyttamismateriaali koottuna yhteiseen paikkaan.
Esimiehet ja johtajat toivoivat lisdad suunnitelmallisuutta ja yhteista ohjeistusta perehdyttdmiseen
seka lisda yhteista pohdintaa ja palautteen kerdamista tyontekijoiden perehdyttamiskokemuk-

sista.

4.1 Ehdotus perehdyttamisprosessista

Kuvassa 16 on ehdotus yhteisesta perehdyttadmisprosessista Paltamon kunnalle.

Valmistautuminen perehdytykseen

(Ennen ensimmaista tyopaivaa)

Uuden tyontekijan vastaanotto
(1 tyopaiva)

Paltamon kunta tyopaikkana
(2 ja 3 tyopaivat)

Opastus tyotehtavaan

(1 viikko)

eSeurantakeskustelu 2 viikon kuluttua ja loppukeskustelu
kuukauden kuluttua perehdytyksen aloituksesta.

(Viikot 2-4) eTyontekijaltd palaute perehdyttamisesta.

Arviointi ja kehittdminen

Kuva 16. Perehdyttdamisprosessi Paltamon kunnalle.

Valmistautuminen perehdytykseen -vaihe sisdltda ennen tyéntekijan ensimmaista tyopaivaa teh-

tavat toimenpiteet, kuten tyo- tai virkasopimuksen valmistelun, perehdytyksen suunnittelun, tar-
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vikkeiden ja tydpisteen valmistelun seka tiedottamisen uuden tyontekijan aloituksesta. Kun uu-
den tyontekijan saapumiseen on valmistauduttu etukdteen, lahtee tutustuminen ja perehdytta-
minen kayntiin ilman viivytyksid. Uuden tydntekijan vastaanotto, eli tyontekijan ensimmainen
tyOpaiva sisaltda muun muassa tutustumista tyopaikan tiloihin, tydkavereihin ja tydsuhde- tai vir-
kasuhdeasioihin. Ensimmainen tydpadiva on tyontekijalle usein erityisen tarkea ja jannittava paiva.
Ensimmaiselle tyopaivalle tulisi varata riittavasti kiireetonta aikaa taloon ja henkiléstoon tutustu-
miseen. Ensimmadisend tyopdivana kannattaa perehdyttaa vain kiireellisimmat asiat, silld tyonte-
kija ei kykene vastaanottamaan ja muistamaan suurta tietomd&araa kerralla. Toisen ja kolmannen
tyopéivan aikana perehdyttamistd syvennetdan. Paltamon kunta tyopaikkana -vaihe sisdltda pe-
rehdyttamistd organisaatioon, talon tyétapoihin ja sdantoihin, tietoturva asioihin, tiedottamisen
ja viestinnan asioihin seka tutustumista henkiléstdoppaaseen. Ensimmaisen tyoviikon aikana pe-
rehdytetdan tydnopastukseen liittyvat lakisddteiset asiat, kuten turvallisuusasiat, ergonomia, tyo-
tehtdvat, suojavalineet ja tyoohjeet. Tyotehtdvien opastus ja tyotehtdvan ohjattu kokeileminen

aloitetaan.

Laaditussa perehdyttdmisprosessissa uuden tydntekijan oppimista on pyritty varmistamaan lisaa-
malla arviointi ja kehittdminen -vaiheeseen pienimuotoinen perehdyttamisen seurantakeskus-
telu. Seurantakeskustelu kdyddan perehdyttdjan ja tydontekijan valilla kahden viikon kuluessa pe-
rehdytyksen aloittamisesta. Seurantakeskustelun yhteydessa selvitetddn, mita asioita perehdy-
tyksen aikana on opittu ja missa asioissa tyontekija tarvitsee vield lisdopastusta. Perehdyttamisen
arviointi ja kehittdminen on huomioitu prosessissa tekemalla perehdyttamissuunnitelman yhtey-

teen palautelomake, jonka tyontekija tayttaa perehdytyksen paatyttya.

Kuukauden kuluttua perehdytyksen alkamisesta jarjestetdaan loppukeskustelu, missa tyontekija,
perehdyttdja ja esimies voivat keskustella perehdytyksen onnistumisesta ja antaa vastavuoroi-
sesti palautetta. Loppukeskustelussa kdydaan yhdessa lapi perehdyttamisen palaute. Esimies vas-
taa toimialueellaan puutteiden korjaamisesta ja perehdytyksen kehittamisesta palautteen perus-
teella. Perehdyttamissuunnitelmaan lisdtyt Paltamon kunnan perehdyttdmisen tavoitteet ohjaa-
vat kehittdmista palveluyksikoissa. Esimiehen vastuulla prosessissa on palautteen ldhettdminen
eteenpain tydyhteisétoimikunnan kasittelyyn, kun havaitaan paivitystarpeita tai palautetta, joka
koskee yhteisia tavoitteita tai yhteista perehdyttamissuunnitelmaa. Tydyhteisétoimikunta hyvak-
syy tai hylkda perehdyttamissuunnitelmaan ehdotetut muutokset. Perehdyttdmissuunnitelman
paivittdmisesta vastaa tyoyhteisétoimikunnan hyvdksynnan jalkeen hallintojohtaja, jonka vas-

tuulla on myds tiedottaminen organisaatiolle suunnitelmaan tehtavista muutoksista.



31

4.2  Perehdyttamissuunnitelma

Kehittamistyon tuloksena laadittiin Paltamon kunnalle excel- tiedostomuodossa perehdyttamis-
suunnitelma. Paltamon kunnalle laadittu prosessiehdotus ja aikataulu ohjaavat suunnitelmassa
perehdytyksen etenemistd. Suunnitelmaan sisdltyy ehdotus Paltamon kunnan yhteisistd pereh-
dyttamisen tavoitteista. Yhteiset tavoitteet voivat jatkossa ohjata perehdyttamisen suunnittelua
ja kehittamista palveluyksikdissa. Perehdyttamissuunnitelmassa on tydsuhde- ja virkasuhdeasioi-
den lisdksi painotettu myods lakisdateisiad turvallisuusasioita. Perehdyttdmissuunnitelma mahdol-
listaa perehdytyksen syventdmisen, silld suunnitelmaan on mahdollista lisdtd myo6s tyénopastuk-
seen liittyviad tehtavia. Suunnitelma on laadittu tydkaluksi esimiehen, perehdyttdjan ja tyontekijan
kdyttoéon. Suunnitelma mahdollistaa tiettyjen tehtdvien tai osa-alueiden jakamisen perehdytta-
jalle hoidettavaksi. Konkreettiset tavoitteet suunnitelmassa yhtenaistavat perehdyttdmista pal-

veluyksikoissa.

Perehdyttamissuunnitelman valilehdilla on ohje perehdyttamisen seuranta- ja loppupalaverin jar-
jestamiseen. Valilehdilla on myos tarkeitd linkkeja, kuten linkit keskeisiin kunta-alan tyéehtosopi-
muksiin. Perehdyttamissuunnitelman valilehdella olevan palautelomakkeen voi tilanteen mukaan
tulostaa tai tayttda sahkoisessd muodossa. Suunnitelmana on integroida perehdyttamissuunni-
telma myéhemmin Paltamon kunnan uuteen HR-jarjestelmaan. Siihen saakka talletuspaikaksi
suositellaan yhteista verkkolevyd, johon koko henkildstolla on esteeton pdasy. Perehdyttamis-
suunnitelma sisaltda Paltamon kunnan sisdisia ohjeistuksia ja henkildiden nimid, joten suunnitel-

maa ei lisatty julkiseksi opinndytetyon liitteeksi.

4.3  Kehittdmistehtdvan onnistumisen arvio

Kehittamistehtdvan tavoitteena oli laatia kdytannossa toimiva perehdyttamisprosessi ja -suunni-
telma. Kehittamistydn tekija on esittdnyt oman arvion kehittdmistehtavan onnistumisesta. Toi-
meksiantajalta pyydettiin myos kirjallinen arvio siita, kuinka hyvin kehittamistydssa onnistuttiin
vastaamaan organisaation tarpeisiin ja onko laadittu perehdyttamissuunnitelma toimiva ja kayt-

téonottokelpoinen Paltamon kunnassa.
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4.3.1 Toimeksiantajan arvio

Toimeksiannon taustalla oli todellinen tarve. Vuosittaisissa henkilostokyselyissa henkildsté on
nostanut esille perehdytyksessa olevia puutteita, myos esimiehet ovat toivoneet perehdyttami-
sen tueksi tyokalua. Talla toimeksiannolla pyrittiin osaltaan vastaamaan tahan tarpeeseen. Toi-
meksiannon tuloksena kuvattu perehdytysprosessi ja laadittu perehdyttamissuunnitelma on
otettu Paltamon kunnassa kdytt6on. Tama tyokalu myds integroidaan tulevan kevaan aikana hen-
kilostdhallinnon jarjestelm&an. Opinnaytetyon tulokset hyodyttavat hyvin toimeksiantajaa. Tutki-
muskysymysten asettelu on tehty toimeksiantajalahtdisesti. Opinndytetyon aihe on rajattu sovi-
tun mukaisesti koskemaan yleisen tason perehdyttamista. Taman onnistuneen aiheen rajauksen
myotd toimeksiantaja saa kaytannon perehdytystyohoén hyvan tyékalun, johon on koottu kattava
perehdytyspaketti. Tyokalu on jo tallaisenaan hyvin hyddynnettavissa ja valmis kdyttoon otetta-

vaksi. Tyokalu on helposti integroitavissa uuteen henkiléstéhallinnon jarjestelmaan.

4.3.2 Opiskelijan arvio

Henkilostolle Iahetetty verkkokyselylomake oli pitkd, mika on voinut vaikuttaa vastaajien vastaus-
motivaatioon. Kysymyksia vahentamallad ja uudelleen muotoilemalla olisi vastausaikaa voinut ly-
hentda. Verkkokyselyn avulla onnistuttiin lisddmaan tietoa perehdyttdmisen toteutuksesta. Ke-
hittdmistydpajan aikataulu oli laadittu kutsuttuun henkilomaardan nahden tiukaksi. Tiukasta ai-
kataulusta huolimatta kehittdmistyOpajassa onnistuttiin ideoimaan perehdyttdmisen tavoitteet
ja kasittelemddn suunniteltuja teemoja. Tydpajaan osallistujien maara jai odotettua pienem-
maksi. Pieni osallistujamaara voi vaikuttaa suunnitelman kayttéonottomotivaatioon. Esimiehille
ja johtajille tarjottiin kuitenkin erilaisia mahdollisuuksia osallistua kehittamistyéhon ja vaikuttaa

perehdyttamissuunnitelman sisaltéon.

Perehdyttamissuunnitelman laatimisessa on tarkeda, ettd perehdyttamisen prosessi on mietitty
perusteellisesti alkaen perehdyttamisen tavoitteista ja paattyen perehdyttamisen kehittamiseen.
Perehdyttamisen tehtdvia ja yksittdisia asioita on helppoa myohemmin muuttaa, kun prosessi
vastuineen on harkittu. Perehdyttdmisen prosessia on tdssa kehittamistyossa harkittu huolelli-
sesti. Eklundin mukaan perehdyttdmissuunnitelman tehtava on tarjota tyokalu perehdytyksen ta-
voitteiden saavuttamiseksi. Perehdyttamissuunnitelman tulisi vastata myds kysymyksiin mita,

kuka, milloin, miten ja kenelle. (Eklund 2018, 116.) Paltamon kunnalle laadittu perehdyttamis-
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suunnitelma vastaa ndihin kysymyksiin. Esimiehet ja perehdyttdjat voivat mukauttaa suunnitel-
maa kaytanndssa vastaamaan erilaisten tyontekijoiden perehdyttamistarpeita. Suunnitelmaa
sekd perehdyttamisprosessia on mahdollista kehittdd myohemmin kerdtyn palautteen perus-
teella. Arvioni mukaan laaditulla perehdyttamissuunnitelmalla on edellytykset toimia kaytan-

nossa.
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5 Pohdinta

Opinndytetyodn kehittamistehtdvana oli laatia perehdyttamissuunnitelma ja ehdotus perehdytta-
misprosessista Paltamon kunnalle. Kehittdamistehtavdn aineistonkeruun menetelmina kaytettiin
verkkokyselya seka tyopajaa. Kokemukseni perusteella tydpaja on toimiva menetelma perehdyt-
tamisen ideointiin, kun osallistujien maara, tyopajan kesto sekd tehtdavien maara on mitoitettu
onnistuneesti. Paltamon kunnalle jarjestetyssa kehittamistyopajassa osallistujat olivat taitavia
ryhmatyodskentelyssa, mikd mahdollisti onnistumisen tiukassa aikataulussa. Valjempi aikataulu
olisi tarjonnut enemman mahdollisuuksia yhteiseen ideointiin ja keskusteluun. Verkkokyselyai-
neiston avulla onnistuttiin lisddmaan tietoa perehdyttamisen lahtotilanteesta ja kehittdmiskoh-
teista Paltamon kunnassa. Aineistossa painottui voimakkaasti sivistyspalvelut yksikon perehdyt-
tamisen tilanne. Tdma aineiston hyddynnettavyyteen liittyva asia tulisi huomioida, jos aineistoa
kdytetddn myohemmin kehittdmisessa. Kyselyyn vastattiin myos kuvaamalla perehdyttdmisen

ihannetilannetta, milld on vaikutusta aineiston luotettavuuteen.

Laadittua perehdyttamissuunnitelmaa on mahdollista kayttdaa Paltamon kunnassa perehdyttami-
sen tydkaluna. Perehdyttamissuunnitelman yhteyteen laaditun palautelomakkeen avulla on mah-
dollista keratd palautetta uusilta tyontekijoiltd. Tutkimuskysymyksiin onnistuttiin vastaamaan
opinndytetydssa riittdvalla laajuudella. Perehdyttdmisen kehittdmisessa on tarkedd huomioida
organisaation muut prosessit sekd strategiset tavoitteet. Kehittdmisessa olisi voinut kiinnittia
enemmadan huomiota siihen, olivatko kehittamistydssa tehdyt valinnat linjassa Paltamon kunnan

viestinnan tavoitteiden kanssa.

Suosittelen, ettd Paltamon kunnassa kdydaan viela lisda yhteista keskustelua siita, millaisen tyon-
antajamielikuvan Paltamon kunta haluaa jatkossa antaa perehdyttdamisessa uusille tyontekijoille.
Yhteinen ndakemys tydnantajamielikuvasta tukee perehdyttamista ja kehittamista palveluyksi-
koissa. Paltamon kunta hyotyisi tulevaisuudessa kehittamistehtavastd, jossa Paltamon kunnalle
laaditaan verkkokursseja tai videomateriaalia perehdyttamisen tueksi. Sahkoista perehdyttamis-
materiaalia olisi mahdollista tehda esimerkiksi yhteisista turvallisuusasioista, kuten henkildston

toimintaohjeista palohéalytys- ja ensiaputilanteisiin.
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Kehittamistyopajan ryhmatehtavat Liite 1 1/2

Teema 1 ryhmatehtdva: Perehdyttamisen tavoitteet

1.0let juuri kdynyt lavitse tdaydellisen perehdyttamisprosessin. Kuvatkaa lopputulema, joka tay-
dellisesti suoritetun perehdytyksen jdlkeen on saavutettu. Miltd nyt tuntuu? Miltd organisaa-
tiossa ndyttaa? Mita ajattelet perehdyttdjasta? Mita ajattelet organisaatiosta? Mistd osista pe-
rehdytys koostui? Mitd teit perehdytyksen aikana tydpaivana? Kuinka perehdytysvastuu jakautui

henkildston kesken? Millainen uusi tydyhteisosi on? Mit3 ajattelet tulevaisuudesta /tyburasta?

2.Nimetddn kolme keskeistd haastetta, jotka estdvat vision toteutumisen?

3.Nimetdan kolme kehitysideaa, jolla vastataan naihin haasteisiin

Teema 2 ryhmatehtava: Perehdyttaminen prosessina

Tyontekijan perehdyttdminen on paattynyt. Tyontekija ja muut osapuolet ovat tyytyvaisia pereh-
dytykseen. Tyontekijasta tuntuu, ettd han on tervetullut taloon. Perehdytys sujui loistavasti! Mi-
ten tdhan tilanteeseen paastiin? Miten perehdyttaminen eteni ja milla tavoin perehdyttamista
toteutettiin? Miten perehdyttaja vaikutti perehdytyksen onnistumiseen? Mitka asiat mahdollisti-
vat perehdyttdjan loistamisen tehtdvdssadn? Miten esimies ja tyontekija vaikuttivat perehdytyk-

sen onnistumiseen?

Teema 3 ryhmatehtava: Perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen

Kuinka voidaan kdytdnnossa arvioida ja mitata, ettd perehdyttamiselle asetetut yhteiset tavoit-
teet saavutetaan? Hyodyntdkaa pohdinnassa tehtdvassa 1 valittuja yhteisia tavoitteita. Miten pe-
rehdytystd koskevaa palautetta tulisi kdytanndssa kasitelld palveluyksikoissa? Mihin keratty pa-
laute tulisi tallettaa? Kuinka toimitaan, kun palveluyksikdissa havaitaan pdivitystarpeita yhtei-
sessa perehdyttamissuunnitelmassa? Esittdkad ehdotus toimintamallista, kuka tekee asialle jo-
tain ja mitd asialle kaytanndssa tehddan? Miten perehdyttdjan osaamisen kehittaminen tulisi

huomioida uudessa perehdytysprosessissa?
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Teema 3 ryhmdtehtdva: Minimitaso perehdytettadvista asioista

Joudut aloittamaan ty6t Paltamon kunnassa nopealla aikataululla. Perehdytykseesi on mahdol-
lista kayttaa aikaa vain 2 tuntia. Mitka ovat kaikista tarkeimmat asiat, jotka toivoisit sinulle kahden

tunnin aikana perehdytettavan, etta pystyt aloittamaan tyot?
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Aika ja paikka: 18.6.2019 Klo: 13:00 — 14:30, Paltamon kunta, valtuustosali
Osallistujat: 9 henkiloa
Tyopajan vetdja: Susanna Hyvdrinen, Opiskelija, Kajaanin Ammattikorkeakoulu. AMK-

opinndytetyo.

Perehdyttamisen kehittdmistydpajaan osallistui 9 Paltamon kunnassa tydskentelevaa henkiloa.
Osallistujissa oli mukana perehdytyksesta vastaavien esimiesten ja johtajien lisdksi vuodesta 2018
alkaen Paltamon kunnassa tyot aloittaneita henkil6itd. Perehdyttdmisen kehittdmistydpaja aloi-
tettiin esittelemalla lyhyesti toukokuussa toteutetun perehdyttdmisen nykytila- kyselyn tuloksia.
Kyselyyn liittyen kerrottiin vastaajien ndkemyksia perehdyttamisen onnistumisista seka kehitys-
kohteista Paltamon kunnassa. Aiheen alustuksessa kerrattiin myos tyépajassa kasiteltavat keskei-
set teemat. Aiheen alustuksen jalkeen osallistujat jaettiin kolmeen kolmen hengen tiimiin. Jokai-

sella tiimilla oli oma varikoodi.

Sininen tiimi: Perehdytyksest3 vastaavat esimiehet/johtajat

Vihred tiimi: Perehdytyksest3 vastaavat esimiehet/johtajat

Keltainen tiimi: Vuodesta 2018 Paltamon kunnassa aloittaneet henkilot

TyOpajassa esiin nousseita kehityskohteita:

eTiedottaminen: Tiedottamiseen panostuksista huolimatta koettiin, etta tieto perehdyttamisasi-

oissa ei vieldkaan kulje riittavan laajasti.

e\Vuorovaikutus perehdytyksessa ja muutosvalmiuden lisédminen (organisaatiossa) uuden tiedon

vastaanottamiseen.

Teema 1: Perehdyttdamisen tavoitteet (20min)

1.0let juuri kdynyt lavitse tdaydellisen perehdyttamisprosessin. Kuvatkaa lopputulema, joka tay-

dellisesti suoritetun perehdytyksen jalkeen on saavutettu.

Apukysymykset: Milta nyt tuntuu? Miltd organisaatiossa nayttaa? Mita ajattelet perehdyttajasta?

Mitd ajattelet organisaatiosta? Mista osista perehdytys koostui? Mita teit perehdytyksen aikana
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tyopadivana? Kuinka perehdytysvastuu jakautui henkiloston kesken? Millainen uusi tyoyhteisosi

on? Mitd ajattelet tulevaisuudesta /tydurasta?

Sininen tiimi:

. Innostuneisuus, Motivaatio, Turvallisuus -> uskallan kysya ja palata asioihin.

. Organisaatio toimiva, tyontekijaa arvostava, hallittava ja varmuuden tuntu.

o osaa tyonsa, tietdd paikkansa, jda hyvad tunne vastaanotosta. Jatkotyodskentelyyn roh-
keutta.

o Toimiva, vastaanottavainen. Tavoitteena ettd tyo hoituu hyvin. Henkiléstd motivoitu-
nutta.

o Tutustut. tilat, tyotehtavat, tydkaverit, org kokonaiskuva

o Mukana tyotehtavissa perehdyttdjan kanssa.

Osat:

o Tutustust. tyokavereihin

o Tilat, Tehtavat Org. toimii

o Org kokon. kuva

Vihrea tiimi:

o Esimies perehdytti, myds vertaisperehdyttamista oli

o tuntuu hyvalta; tehtdvankuva, vastuu ja velvollisuudet selvilla; tervetullut olo

. Pelisdadnnot selvat; toiminta johdonmukaista; myodnteinen kuva org:sta

. Kasvattaa luottamusta

. org. tehtaviensa tasalla
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. talon kaytannot ja tilat tutuksi, tydyhteison jasenet, myods kysymyksille aikaa oli, turvalli-

suusasiat kdytiin myos lapi

. eka pdivana seurasin kollegaa/aiemmin tehtadvaa hoitanutta

Keltainen tiimi:

. Mita teit perehdytyksen aikana ty6paivana? Muistiinpanoja.

o Millainen uusi tydyhteisdsi on? Avoin ja vastaanottavainen

o Mita ajattelet tulevaisuudesta/tydurasta? luottavainen tunne tulevaan

o Turvallinen olo, tietdd mita on tulossa ja mistd saa apua.

o Perehdyttdjaa on helppo ldhestyd, hdanelld on aikaa

o Tiedat etukdteen kuka perehdyttda, ensin kdydaan lapi perusasiat ja annetaan mahdolli-

suus taydentaa

. Tutustuminen tydymparistdon ja tyokavereihin
o Perehdytysvastuu jakautuu perehdytettdvan tehtdvan mukaan
2. Nimetdan kolme keskeista haastetta, jotka estavat vision toteutumisen?

Sininen tiimi: aika, tahto, tietdmys

Vihrea tiimi: ajan puute, ei ole yleisohjetta, perehdyttamista ei koeta yhteiseksi jutuksi tyoyhtei-

sOssa

Keltainen tiimi: Kiire, ohjeiden/materiaalin puute, tydyhteisén ennakkoasenne uutta tydntekijaa

kohtaan.

3. Nimetaan kolme kehitysideaa, jolla vastataan ndihin haasteisiin

Sininen tiimi: -

Vihrea tiimi: varataan riittavasti aikaa -> kalenteriin varaus, yleisohje p.o., tydyhteiso sitoutetaan

perehdyttamiseen
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Keltainen tiimi: Perehdytyskansio

Yhteiset perehdyttdmisen tavoitteet Paltamon kunnalle:

Vastavuoroisuus Sitouttaminen

perehdyttamisessa

Ryhmien ndkemyksen mukaan henkildston sitouttaminen Paltamon kuntaan on yksi yhteinen ta-
voite, johon perehdyttamisella tulisi pyrkia. Tuloksellisuutta ehdotettiin yhteiseksi perehdyttami-
sen tavoitteeksi, silld huolellisella perehdytykselld on mahdollista vaikuttaa organisaation tehok-
kuuteen ja tuloksellisuuteen. Vastavuoroisuutta uuden tyontekijan ja tyénantajan kesken ehdo-
tettiin perehdyttamisen tavoitteeksi. Tydpajassa koettiin tarkedna, ettd myos organisaatio kehit-
tyy ja vastaanottaa uusia nakemyksia perehdytyksessa uudelta tyontekijalta. Uuden vastaanotta-

minen edellyttda organisaatiolta muutosvalmiutta.

Teema 2. Perehdyttdminen prosessina (20min).

Tyontekijan perehdyttaminen on paattynyt. Tyontekija ja muut osapuolet ovat tyytyvaisia pereh-
dytykseen. Tyontekijasta tuntuu, ettd han on tervetullut taloon. Perehdytys sujui loistavasti! Mi-

ten tdhan tilanteeseen paastiin?

1. Miten perehdyttaminen eteni ja milld tavoin perehdyttamista toteutettiin?

Sininen tiimi:

o vastaanotto!!!!!

o yleiskeskustelu organisaatiosta, tyostd, kierrdtys tyopaikalla, tyokavereihin tutustumi-

nen, tydsopimusasiat, oma tehtavankuva, tydssa perehtymista; esimies, tyokaveri... menetelmat,

parityéskentely

Vihred tiimi:

. Esimies ottaa vastaan
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. Esimies kertoo sadannot, toimintamallit, tyoyhteisd6n tutustuminen, tilat
. Vertaisperehdyttdminen

. Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

. Perehdyttajalla "tsekkauslista”

Keltainen tiimi:

o Perehdytys eteni ohjeistuksen mukaan

o Aikaa oli varattu riittavasti, useammalle kerralle

. Rohkaistiin aktiiviseen vuorovaikutukseen

2. Miten perehdyttdja vaikutti perehdytyksen onnistumiseen? Mitka asiat mahdollistivat

perehdyttdjan loistamisen tehtdvassaan?

Sininen tiimi:

. vuorovaikutustaidot

. alan ammattilainen/osaaja

o aikaa ja mahdollisuus toteuttaa tavoitteellisesti
o selked organisaatio

o aika ja tahto kuulla kysymyksia

o aikaa perehtya

o taito asettua perehdytettdvdan asemaan

Vihrea tiimi:

. Perehdyttdjan asenne, lasndolo ja vuorovaikutus

. Perehdyttajalla tyokalu kaytossaan
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. Aikaresurssi riittava

Keltainen tiimi:

. Positiivinen suhtautuminen perehdyttamiseen
. Riittava aikaresurssi

. Valmistautuminen

3. Miten esimies ja tyontekija vaikuttivat perehdytyksen onnistumiseen?
Sininen tiimi:

o Aktiivinen vuoropuhelu

. Kuulemisen taito

. Motivaatio molemmilla

Vihrea tiimi:

. Motivaatiotila, asenne

. Vuorovaikutteisuus

Keltainen tiimi:

o Molemminpuolinen aktiivisuus ja kiinnostus

Teema 3. Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen (20min.)

1. Kuinka voidaan arvioida/mitata, ettd perehdyttdmiselle asetetut yhteiset tavoitteet saa-

vutetaan? Hyodyntdkaa pohdinnassa tehtdvassa 1 valittuja yhteisia tavoitteita.

Sininen tiimi:

. tsekkilista, johon palataan -> Lisdtiedon tarve. Onko molempien mielesta kasitelty listan

asiat. Keskustelu ja tarkennus tarvittaviin.

. Kyselyt sdannollisesti “uusille” tyontekijéille -> Keskustelut, toimenpiteet



Liite 2 7/9

Vihrea tiimi:

. Jaa pysyvaksi tyontekijaksi

. Arki sujuu

2. Miten perehdytystd koskeva palaute tulisi kasitelld palveluyksikdissa? Mihin keratty pa-

laute tulisi tallettaa?

Sininen tiimi:

o Yhdessa ratkaisuehdotusten miettimista palautteen perusteella kehitettaviin asioihin.

o Kasittely omassa tyoyhteisossa -> tieto vastuualueelle -> tyoyhteisdtoimikunta

Vihrea tiimi:

o Systemaattinen palautteen kerddminen

o Annettu palaute tuodaan tydyhteison tietoon

. Havaittuihin epakohtiin puututaan

3. Kuinka toimitaan, kun palveluyksikdssad havaitaan pdivitystarpeita yhteisessa perehdytta-

missuunnitelmassa? Esittdkda ehdotus toimintamallista: kuka tekee asialle jotakin ja mitd asialle

tehdaan?

Sininen tiimi:

o Tiedonkulku tarpeista, esimiehet, johtoryhma, tydyhteisétoimikunta

o Tiedon, mallien jalkauttaminen kaikille tydntekijoille

Vihrea tiimi:

. Jokaisen vastuu nostaa asiat esille niitd ilmaantuessa

. Tieto siirretdan esimiehen kautta hallintojohtajalle
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4. Miten perehdyttdjan osaamisen kehittaminen tulisi huomioida uudessa perehdyttamis-

prosessissa’?

Sininen tiimi:

. Koulutus

. Merkityksen avaaminen, sisdistaminen
. Malli

. Arviointi ja seuranta kunnossa

Vihrea tiimi:

. Esimiehille tarvittavaa koulutusta

Teema 3. "Minimitaso” perehdytettavista asioista

Joudut aloittamaan ty6t Paltamon kunnassa nopealla aikataululla. Perehdytykseesi on mahdol-
lista kayttaa aikaa vain 2 tuntia. Mitka ovat kaikista tarkeimmat asiat, jotka toivoisit sinulle kahden

tunnin aikana perehdytettavan, ettd pystyt aloittamaan tyot?

Keltainen tiimi:

o Kriittisimmat tyotehtdvat

o Tyovélineet; avaimet, puhelin, kdyttdoikeudet, ohjelmistot

o Tyotilat

o Lahimmat tyokaverit

. Yhteystiedot -> tarkeimmat (tyontekijan omat + tydyhteison)
. Turvallisuusohjeet

. Tydsopimusasiat
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Kokemuksia perehdyttamisesta: Onko yksikdssanne kokeiltu perehdyttamisessa mentorointia,
videoperehdytysta tai muuta erikoisempaa perehdytystapaa? Kerro kokemuksistasi @ Millais-

ten asioiden perehdyttamiseen naita menetelmia voisi kokeilla?

o Vertaisoppia/mentorointia on ollut kdytdssa. Vertaisoppi on hyva, jos on samoja tyénku-

via/tehtavia

Miten tyontekija voi vaikuttaa tai osallistua enemmaéan oman perehdytyksen suunnitteluun/ to-

teutukseen?

o Valmistautumalla etukateen, omia kysymyksia



