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Tiivistelma

Suomen elinkeino- liilkenne-, ja ymparistokeskuksissa peltovalvontaan tyéllistetdan vaihtelevasti yhdesta kah-
teentoista maaraaikaista tarkastajaa vuosittain, jolloin laadukkaan perehdytyksen tarve korostuu. Tarkastajan
tyd EU- ja kansallisten pinta-alaperusteisten maataloustukien valvonnoissa on kausiluontoista, mink& vuoksi vir-
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tukien valvontayksikdille, jonka vastauksista ilmeni, etta 60 % kayttda maaraaikaisten tarkastajien perehdytyk-
sen apuna omaa kirjallista perehdytysmateriaalia.

Opinnaytetytn tavoitteena on ollut kehittdd maaraaikaisten tarkastajien perehdytysta peltovalvontaan. Opin-
naytetyo toteutettiin kehittamistyona, jonka tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa toimeksi annettu perehdy-
tysopas uusille maaraaikaisille tarkastajille. Opinndytety6n toimeksiantajana toimi Pohjois-Pohjanmaan ELY-
keskus, jossa maataloustukien valvonta tydllisti Oulun toimipisteessa kymmenen tarkastajaa ja kolme harjoitte-
lijaa kesan 2019 aikana. Naista seitseman oli madraaikaisessa virkasuhteessa. Toimeksiantajaorganisaatiossa oli
paljon saatavilla olevaa perehdytysaineistoa, mutta valvontayksikdssa ei ollut kdytettavissa omaa perehdytys-
materiaalia maaraaikaisille tarkastajille.

Perehdytysopas on toteutettu sahkdiseen muotoon. Fonttien, vdrien ja sommittelun avulla, on pyritty luomaan
visuaalisesti miellyttava kokonaisuus, tukemaan lukijan kayttokokemusta. Perehdytysoppaan vérimaailma tukee
organisaation logon varitysta ja sitd voidaan kayttéda sahkdisena tai tulostettuna.

Kehittamistyd koostui kahdesta osiosta: kirjallisesta opinndytetydsta ja perehdytysoppaasta. Kirjallinen opinnay-
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seka tulosten arviointia.
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keskuksessa madraaikaisten tarkastajien perehdytyksen tukena. Jatkossa perehdytysopas vaatii sadnndllista
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Finnish Centres for Economic Development, Transport and the Environment (ELY) employ 1-12 temporary go-
vernment inspectors per year for controlling agricultural subsidies, which emphasizes the need for high-quality
introduction. The inspector's work in the controlling of EU and national area-based agricultural subsidies is
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short questionnaire was sent to the agricultural support control units of the ELY centres. The answers showed
that 60 % use their own introduction material to help the introduction of inspectors.

The aim of the thesis was to develop the introduction of temporary inspectors to control EU and national area-
based agricultural subsidies. The purpose of the thesis was to design and produce an introduction guide for new
temporary inspectors. The thesis was commissioned by the Northern Ostrobothnia ELY Centre. The organization
had lot of introduction material available, but the control unit did not have an introduction guide for temporary
inspectors of its own.

The introduction guide was produced in electric form. The fonts, colors and design have been chosen to create a
visually pleasing guide, to support the reader's user experience. The colour scheme supports the colouring of the
organization’s logo. The introduction guide can be used electronically or printed.

The thesis consisted of two parts: a written thesis and an introduction guide. The thesis consists of general intro-
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the planning and producing process of the introduction guide. The theoretical part deals with orientation, work
supervision, legislation guiding orientation, goals and significance for the trainee and the organization. The re-
view on introduction as a process includes describing the roles, materials, monitoring and evaluation of the re-
sults related to the introduction process. The introduction guide to control agricultural subsidies contains 24 pa-
ges and it can be used directly at the ELY Center of Northern Ostrobothnia to support introduction of temporary
inspectors. In the future, the orientation guide will need to be regularly updated to maintain usability. The orien-
tation guide deals with the privacy of the organization, which is why the complete orientation guide was not pub-
lished in connection with the thesis.

Keywords
controlling agricultural subsidies, introduction, introduction guide, ELY center




4 (41)

SISALTO
S [ |5 6
2 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS .....uveiteeteeteeiteesteesteesseesseesseessessssesssesssessesssesssesssesssessseenns 7
2.1  Perehdytyksen taVvoitteeL.......ccvuuuiii it e 8
2.1.1 Perehdytyksen merkitys perehdytettavalle ........cccccceeieiiiiiiiiiiici e, 8
2.1.2  Perehdytyksen merkitys organisaatiolle ..........ccceeiiviiiiiiiiiiiin i 9
2.2 Tydnopastuksen tavoItteel . ... 9
3 PEREHDYTYSPROSESSI.......uiiiiiiiiiiiiiisis s s s s s s aa s aa s s aa s saa s sannsees 10
3.1  Ennen tyOsuhteen @lKU@ .....cuuuiiiiiiiiiiiii e e e r e r e e e 10
G 700 P R 2= {7 0 11
G 0 0 | (T Y72 [ 1 =) PP 11
3.2 TYOSUNEEEN @lUSSA .. .cevriiiiiiiii it e e e s e e e s e e e e s e eaa e e e e e e e e eaaaes 12
G 107 R Y T == o o PP 12
G T8 20 N o] o] 0= 11 L 12
3.3 TyOSUNEEEN EAELESSA ..uvuuiiiiiiiii ittt s e e e e s e e e e e e eaa e e eenaaes 13
3.3.1  OpPIMINEN EYOSSE evvuiiiriieriiieiiertieernserraesess s se e s s e s erssses s raassernsennssernnssssnsernnsanes 14
3.3.2  Perehdytyksen tulosten arviointi...........cciniiiiiiiiii s 15
4 TYON TAUSTA JA TAVOITTEET ....ueiieeiiecrreereeresresisessseesseesseesseessesssessssssssssnsesnsessessesnnes 17
L R N o T (0 < B 17
4.2  Kohdeorganisaation ESItElY .........ooiiiiiiiiiiiii et 18
4.3 Peltovalvonta ja SEN taVOIEEEL.....u. i 19
4.4 Kohdeorganisaation nykytilan kuvaus ja tydn tarpeelliSUUS ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiin s 19
LT 1 o T= T o T = - 11 PP 20
4.6 Kaytanteet ELY-KESKUKSISSA..uuuuuuiiiiiriierrrriaiisiissserrssssssssssssssrssssssssssssssnsssnsssssssssssnnsnsssssssessnnes 21
5 PEREHDYTYSOPPAAN SUUNNITTELU JA TOTEUTUSPROSESSI ........ccuoviiriiiiiiiininisen e 24
5.1 SUUNNIEEEIU...ciiiii i 24
5.2 TOEULUS ..ooooiiiiic 25
5.3 Kommenttikierros ja visuaalinen suUNNIttelU .........ccevuvieiiiniiiiiiriii e e 27
6 PAATANTO . ...ueeiteueeetese sttt b et et b et e et se bt e et e b e nr e e 28
6.1 Esimiehen arviointi.........cccooiiii 29

6.2 Asiantuntijuuden Kehittyminen..........ooo oo 29



6.3  JatkokehittamiStarpeet.......ccciiiriiiiii i e 30
LAHTEET JA TUOTETUT AINEISTOT ....ueeiieseeseesueesseesseesseeeeeesessesssessseessesssssssssssesssesssessseens 31
LITTE 1: KYSELYLOMAKE ... .ceuuuiiiiiituniieiini s sss s s s s s s naa s s aaa s s s nan s 32
I Y N I 1 2 36
LIITE 3: PEREHDYTYSOPPAAN SISALLYSLUETTELO ...eccveeieereereereereesseesseesseesseessessseessesssennns 37

LITTE 4: PEREHDYTYSOPPAAN TARKISTUSLISTA PEREHDYTETTAVALLE.......cccvvtvsenrinsrennnsnenns 38

5 (38)



6 (38)

1 JOHDANTO

Suomen elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksissa peltovalvontaan tydllistetaan vaihtelevasti yhdesta kah-
teentoista madraaikaista tarkastajaa vuosittain, jolloin laadukkaan perehdytyksen tarve korostuu. Tarkastajan
tyo EU- ja kansallisten pinta-alaperusteisten maataloustukien valvonnoissa on kausiluontoista, minka vuoksi
virkasuhde sovitaan yleensa maaraajaksi. Opinndytetydn ohessa ELY-keskuksien maataloustukien valvontayksi-
koille teetetyn kyselyn vastauksista ilmeni, etta 60 % kayttda maaraaikaisten tarkastajien perehdytyksen apuna

omaa kirjallista perehdytysmateriaalia.

Opinnaytety6n aiheena on maaraaikaisen tarkastajan perehdytysprosessin kehittdminen peltovalvontaan. Opin-
naytetyon toimeksiantaja on Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus, jossa maataloustukien valvonta tydllisti kymme-
nen tarkastajaa ja kolme harjoittelijaa kesalld 2019. Naista seitseman oli maardaikaisessa virkasuhteessa. Pe-
rehdytysprosessi koostuu monesta eri kokonaisuudesta ja sisalldllisesti tietoa on todella paljon. Uudelle tarkas-
tajalle tiedon omaksuminen voi olla haastavaa ja perehdytys voi vaikuttaa alkuun sekavalta. Toimeksiantajaor-
ganisaatiossa on paljon saatavissa olevaa perehdytysaineistoa, mutta valvontayksikdssa ei ole kaytettavissa

omaa perehdytysmateriaalia maaraaikaisille tarkastajille.

Opinnaytetytn tavoitteena on kehittad madraaikaisten tarkastajien perehdytysta peltovalvontaan, parantaen
tekijan tyollistymismahdollisuuksia ja tydelamdsuhteita. Opinndytetyd toteutetaan kehittamistydna, jossa suun-
nitellaan ja toteutetaan toimeksi annettu perehdytysopas uusille maaraaikaisille tarkastajille. Opinnaytetydn
muoto on valittu tukemaan tydelamalahtdisyytta ja kdaytannonlaheisyytta. Kehittdmistyd koostuu kahdesta osi-

osta, kirjallisesta opinndytetydsta ja perehdytysoppaasta.

Opintojen aloitusvaiheessa tavoitteenani on ollut tydllistya elinkeino-, liikenne ja ymparistdkeskukseen, minka
vuoksi opinndytetyon tuli liittya kyseiseen organisaatioon ja sen tarpeeseen. Opinndytetydn avulla onkin tarkoi-
tus parantaa tyollistymismahdollisuuksia seka kehittda tyéelamasuhteita. Ennen aiheen valintaa tutustuin
Theseuksessa julkaistuihin opinndytetdihin, joita oli laadittu eri ELY-keskuksille. Erityisesti tutustuin ndiden
opinnaytetdiden johtopaatoksiin seka tekijoiden ehdottamiin jatkotutkimusaiheisiin. Esille nousi Noora Ahtiaisen
opinnaytety®, jonka toimeksiantajana on toiminut Kaakkois-Suomen ELY-keskus. Ahtiaisen opinndytetydssa
kasitelladn tiedonhallinnan kehittamista peltovalvonnassa, jossa jatkotutkimusaiheena oli mainittu mm. tarkas-
tajien perehdyttémisen ja tiedonhallinnan kartoitus. (Ahtiainen 2018.) Erityisesti tarkastajien perehdytys ai-

heena kiinnosti, minka myéta syntyi idea tulevaan opinndytetyéhon.

Opinnaytety6n kirjallinen osuus koostuu kuudesta paaluvusta. Seuraavassa luvussa esitetdan laajemmin tyon
taustat ja tavoitteet. Lukuun sisdltyy lisaksi selvitys madrdaikaisten tarkastajien tyotilanteesta seka yleisista
perehdytyskaytdnteista Suomen ELY-keskuksissa. Opinndytetydn teoriaosuus koostuu luvuista 3 ja 4, joissa
tarkastellaan perehdytystd ja tydnopastusta kasitteind seka perehdytysta prosessina. Viidennessa padluvussa
paastaan kehittamistydn ytimeen: siind kasitellddn perehdytysoppaan suunnittelu- ja toteutusprosessia. Ty6n

tuloksiin ja arviointiin paastaan luvussa 6.
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2 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS

Perehdyttéamisella tarkoitetaan tydpaikalla tapahtuvaa opastusta organisaatioon, ty6tehtaviin, seka tydskentely-
tapoihin. Perehdyttdmisessa opitaan tuntemaan tydymparisto, seka tydyhteiso ettd sen tavat. Se liitetadn
yleensa tydsuhteen alkuun, jota voidaan kutsua alkuperehdyttamiseksi (Kupias ja Peltola 2009, 17—-18). Alku-
perehdytyksessa uusi tydntekija vastaanotetaan tyopaikalla ja ohjataan tuottavaan tyéhén. Toisinaan perehdyt-
tamista vaaditaan, kun tyotehtdavat muuttuvat oleellisesti tai tyontekijalld on ollut pidempi poissaolojakso, kuten
esimerkiksi perhevapaa tai pidempi sairasloma. Tata voidaan kutsua yleisperehdyttamiseksi, jota tehdaan tar-

peen vaatiessa (Kupias ja Peltola 2009, 17—18).

Perehdyttéamisen kasitteeseen yhdistetadn alku- ja yleisperehdyttdmisen lisdksi myos tydnopastus (Kupias ja
Peltola 2009, 17—18). Tyonopastuksella tarkoitetaan jarjestelmallistd toimintaa, jossa tyontekija omaksuu ja
hallitsee tyotehtavansa. Tydnopastuksen tavoitteena on tukea uuden tydntekijan itsendista tydskentelya ja op-
pimista. Perehdytykselld seka tyénopastuksella on vaikutusta tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, tydturvallisuuteen
ja tyOyhteisdn hyvinvointiin (Lepistd 2004, 56).

Perehdyttéamista ohjaa voimassa oleva lainsaadantd, joissa on suoria sadadoksiad ja viittauksia perehdyttamiseen
(Kupias ja Peltola 2009, 20). Erityisesti tydnantajan velvollisuuksiin kuuluu opastus tyéhoén, tydtapaturmien ja
tyosta aiheutuvan sairastumisien valttdminen. Lisaksi alan ajankohtainen tyéehtosopimus voi kasitelld perehdy-

tysta tai siihen liittyvia toimia. Esimerkkeja perehdytykseen liittyvistd laeista, lainauksineen:

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738: Tarkoituksena on parantaa tydymparistéa ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja ylldapitdmiseksi seka ennalta ehkaistd ja torjua tyotapa-
turmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijdiden fyysisen ja
henkisen terveyden, jaljempéna terveys, haittoja. (Laki ty6turvallisuudesta 2002.)

Tyobntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tybolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetel-
miin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka ennen
uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista. (Laki ty6turvallisuu-
desta 2002.)

samoin kuin tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siitd, etta tyénte-
kija voi suoriutua tydstdan myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutet-
taessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittdva edistamadn tyontekijan mahdollisuuksia kehit-
tya kykyjensa mukaan tyéurallaan etenemiseksi.

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44: Tydsuoje-
luviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyétekijoille annettavan opetuksen, oh-
jauksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt. (Laki tyésuojelun valvonnasta ja tydpaikan ty6-
suojeluyhteistoiminnasta 2006.)
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2.1  Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen paatavoitteena on nopeuttaa tydn oppimista ja aloittamista. Siina muodostetaan uudelle tyonte-
kijalle mahdollisimman realistinen kokonaiskuva organisaatiosta, jolloin organisaation toimintatavat ja arvot
tulevat tutuksi. Tavoitteena on saada uusi tyontekija motivoitumaan uuteen tyéhén, vahentden epavarmuutta
seka selkeyttaa tyénkuvaa. Tydyhteisdssa perehdytys parantaa tydroolien selkeytymistd ja muodostumista.
Prosessin ohessa tydyhteisd valmistautuu tydskentelemdan uuden tyontekijan kanssa, yhteistyon lisadntyessa
yleinen tydviihtyvyys seka tyon tavoitteet vahvistuvat. Perehdytyksen tavoitteena on, ettd molemmat osapuolet

seka perehdytettava, etta organisaatio saavuttavat yhteisen hyddyn (Lepisté 2004, 56).

2.1.1 Perehdytyksen merkitys perehdytettavalle

Perehdytys voidaan ymmartdaa monivaiheisena oppimistapahtumana, jossa tyon tavoitteet, organisaation toi-
minta, omat velvollisuudet ja vastuut selkeytyvat perehdytettavalle (Lepistd 2004, 56). Ilman kattavaa pereh-
dytysta uuteen tyohon voi olla haastavaa sopeutua. Uudessa tydpaikassa aloittaminen voi olla jannittévaa ja
herdttaa epavarmuuksia, mutta kattavalla perehdytyksella naité voidaan lieventaa. Sopeutuminen tydyhteisdon
helpottuu, kun tydyhteison jasenet tulevat perehdytyksessa esitellyiksi. Perehdytyksen ohessa tydntekijdlla on
mahdollisuus tuoda oma osaaminen ja kyvyt paremmin esille, talldin perehdytettavan ja perehdyttdjén/-jien
vélinen tydsuhde syvenee ja he oppivat tuntemaan toisensa paremmin. Uuden tyén oppiminen helpottuu ja
valmiudet tydn itsendiseen suorittamiseen kasvaa, kun tyotehtdvat opastetaan alusta lahtien oikein, talléin
myds mahdolliset tyétapaturmat vahenevét. Perehdytykselld on merkitysté perehdytettévan tydviihtyvyyteen,
motivaatioon ja vastuunottoon. Tydntekijalla ammattitaidon paivittdminen on jatkuva prosessi, ja kun omasta
oppimisesta otetaan henkildkohtainen vastuu, on ammattitaidon kehittyminen mahdollista. Uusi tydymparisto ja

siihen kuuluva perehdytys lisadvat ammattitaidon kehittymista.

Yleisperehdyttamisen merkitys on ennemminkin uusien tyétehtdvien ja sen tuoman muutoksen opettelua. Vaih-
toehtoisesti tydhon paluun kohdalla merkitys on organisaation ja tyétehtdvien muutosten opettelu. Seka lisaksi
mahdollisesti uusien tydyhteisdn jaseniin tutustuminen. Yleisperehdytyksen merkitys perehdytettavalle voi siis

vaihdella tilanteen mukaan. Tavoitteena on kuitenkin saada tdiden aloitus sujuvasti kdyntiin, jolloin perehdytet-
tavalla on paremmat mahdollisuudet suoriutua tyétehtavistdan ongelmitta. Yleisperehdytys lisaa itsevarmuutta,

ryhmaytymistd seka mahdollistaa ammattitaidon kehittymisen.
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2.1.2 Perehdytyksen merkitys organisaatiolle

Organisaatiossa perehdyttamisen merkitys on yhteydessa tyon tuloksellisuuteen ja tuottavuuteen. Silla on vai-
kutusta tydntekijéiden mydnteisempaan asennoitumiseen tyopaikkaan ja ty6td kohtaan, seka luomaan yhteis-
tydn perustaa. Toimiva tyOyhteiso saavuttaa tuloksellista ja laadukasta ty6ta, perehdytyksessa voidaankin pa-
rantaa tyOyhteison tiimihenkea ja lisata tydviihtyvyytta. Laadukkaalla perehdytykselld voidaan vdhentaa tyoéta-
paturmia ja nain ollen vahentaa sairaspoissaoloja. Kustannussaastéja voidaan myo6s saavuttaa, kun jo perehdy-
tyksessa pyritdan ennaltaehkdisemaan henkiloston vaihtuvuutta. Talléin myos perehdytykseen kuluvaa tytaikaa
voidaan valttad. Laadukkaalla perehdytyksella on positiivisia vaikutuksia organisaation imagoon ja sen muodos-

tumiseen (Lepistd 2004, 56—57).

Perehdyttdjalle, esimerkiksi esimiehelle perehdytys antaa mahdollisuuden tutustua uuteen tydntekijgan parem-
min. Siind saadaan oleellista tietoa uuden tyontekijan ammattitaidosta, motivaatiosta ja sitoutuneisuudesta
tyohon. Esimiehen ja uuden tydntekijan tydsuhde kehittyy ja perehdytyksen ohessa esimiehen tydsuhteet mui-
hin tydyhteison jaseniin voi tiivistyd prosessin aikana (Lepistd 2004, 56—57). Vaikka perehdytyksessa opetetaan
uutta tydntekijda tuottavaa tydhon, se myds mahdollistaa vastavuoroista oppimista. Uudella tyontekijalla voi
olla esimerkiksi potentiaalia kehittda tydyhteison taitoja ja tydmenetelmia tuottavammaksi. Perehdytys voi olla
osa ammattitaidon ja osaamisen kehittdmista organisaatiossa, jota menestyvassa organisaatiossa jatkuvasti
harjoitetaan. Oppiva organisaatio ja uusiutuminen on térked kilpailukykya luova tekija (Lepistd 2004, 7). Laa-
dukas perehdytys luo paremmat mahdollisuudet kehittda tydyhteisén ammattitaitoa, parantaen samalla tiedon

jakamista ja vastaanottamista.

2.2 Tydnopastuksen tavoitteet

Tydnopastuksen tavoite on ohjattavan ammattitaidon ja -tiedon lisadminen, niin etta tyétilanne tai tyétapa
omaksutaan. Yleisesti tydnopastus voi rajoittua tiettyyn kohteeseen, kuten yksittdiseen tyétehtavaan, mutta
perehdytyksessa tydnopastus kasittaa laajemman tydkokonaisuuden. Tydnopastuksen sisalté maarittyy asete-
tuista tavoitteista, varsinaisesta sisdllostd sekd keinoista, joilla asetettu tavoite saavutetaan (Paunonen-Ilmonen
2001, 41).

Tyonopastuksen tavoitteita voidaan maaritelld organisaatioyksikon, seka yksil6llisten suoritusvaatimusten ja
valmiuksien tasoilla. Organisaatioyksikén tasolla tydopastuksen tavoite voi olla esimerkiksi tehtavan suoriutumi-
nen uudella tavalla, kun yksilétasolla vaaditaan padkohtien ja kriteerien maarittdmista tehtavastd suoriutumi-
seen. Yksil6lliset vaatimustasot taas tarkoittavat tehtévaan vaadittua tietoa ja taitoa, seka koko tydprosessin
ymmartamistd, jotta tyotehtavasta voidaan suoriutua. (Lepisté 2004, 63.) Lisdksi tydopastuksessa tavoitteena
on herattaa riittdva motivaatio tydsta suoriutumiseen. Jotta ty6n tarkoitus ja tulos saavutettaisiin tietoa, on

kerrottava riittdvasti ja saada ohjattava asennoitumaan tyon tarvitsemalla tavalla.
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3 PEREHDYTYSPROSESSI

Perehdytyksen suunnittelu on helpompaa aloittaa, kun perehdytyksen tavoitteet ja merkitys ovat maaritelty
organisaation ja tyontekijan nakokulmista. Lisaksi tehdaan paatds siita, kuka tai ketka perehdytyksen hoitaa.
Maaritelldan, kenelle perehdytys tehdadn. Mita asioita perehdytyksessa kasitelldadn ja esitetdan. Missa jarjestyk-
sessa asiat etenevat? Seka kuinka kauan perehdytetdan? Perehdytysta voidaan kuvata prosessina, jossa sen
etenemista tarkastellaan vaiheittain.

Perehdyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta vastaa yleensa uuden tyéntekijan lahin esimies
(Lepistd 2004, 59). Vastuuta voidaan jakaa ty6yhteisolle, mikali niin on ennalta sovittu, talléin esimiehen tyd
voi helpottua. Vanhojen tyotekijoiden osallistuminen perehdyttdmiseen ja tydnopastukseen voivat kehittda hei-
dan ammattiosaamistaan (Kupias ja Peltola 2009, 57, 82). Padasia on kuitenkin, ettd perehdytyksesta hoitavien
henkildiden vastuunjako on selked ja tasainen, seka heidan valisensa kommunikaatio on riittéva. Mikali vas-
tuunjako ei ole selked, voi talloin vastuu painottua liikaa perehdytettavalle itselleen. Esimies voi esimerkiksi
hoitaa alku- ja yleisperehdytyksen, jolloin tyénopastuksen huolehtii joku muun tydyhteisén jasenistd. Vaikka

perehdytyksen vastuuta jaettaisiin, esimiehelld on silti paaasiallinen vastuu perehdytysesta.

Ennen
tyosuhteen
alkua

TyOsuhteen TyOsuhteen

alkaessa edetessa

KUVIO 1. Perehdytysprosessin eteneminen vaiheittain.

3.1 Ennen tydsuhteen alkua

Ennen tydsuhteen alkua on maariteltava ne tarpeet, joita organisaation ndkdkulmasta vaaditaan perehdytyk-
seen sisdllytettdvan. Kuten, miten organisaation tavoitteet nakyvat perehdytyksessa? Minkalaisten ty6tehtavien
tai prosessien hallintaa vaaditaan? Perehdytyksen suunnittelussa on otettava huomioon organisaation nykyti-
lanne ja kaytettavissa olevat resurssit, esimerkiksi kuinka paljon perehdyttédmiseen voidaan varata aikaa tai
vaikuttaako organisaation tai tyévaiheen nykytilanne perehdytysprosessiin. Organisaation nykytilanne ja resurs-
sit voivat asettaa joissakin tapauksissa raamit perehdytyksen aikataululle. Perehdytyksen organisointi ja dele-
gointi on oltava valmis ennen tydsuhteen alkua. Esimiehen/perehdyttdjan on laadittava alustava perehdytys-

suunnitelma, jolla mahdollistaa asetettujen tavoitteiden saavuttamisen.
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3.1.1 Rekrytointi

Perehdytysprosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa, jossa luodaan pohjaa jo varsinaiselle perehdytykselle. Rekry-
toinnin rooli on |6ytaa osaava henkild organisaation tarpeeseen. Rekrytoinnissa tarkastellaan hakijan osaa-
mista, patevyytta, kokemusta sekd persoonallisuutta. (Kaijala 2016, 35.) N&itd ovat esimerkiksi, mita teknista ja
ammatillista osaamista hakija omaa tydssa toimimiseen, onko hakija patevyydeltaan sopiva tyéhon, mitka ovat
hakijan ty6- ja opiskelusaavutukset ja onko hakija persoonaltaan sopiva tydyhteisd6n tai onko hanelld motivaa-
tiota. Motivoituneella henkil6lla on vahva kiinnostus ja halu tulevaan tydhoén, motivoitunut henkilé kayttaa aikaa
ja energiaansa uuden oppimiseen (Kupias ja Peltola 2009, 129). Jo rekrytointivaiheessa hakijalle annetaan
yleiskatsaus tyotehtdvastd ja organisaatiosta, samanaikaisesti hakijasta saadaan organisaation kannalta oleel-
lista tietoa. Jo rekrytointivaiheessa hakijalle voidaan antaa kirjallista materiaalia, kuten esimerkiksi organisaa-
tion esittelyaineistoa. Henkilévalinnan jalkeen on ilmoitettava téiden aloitusaika, seka kuka valitun henkilén
vastaanottaa ensimmaisena tydpaivana. Vastaanottajan olisi suotavaa olla perehdytyksen hoitava henkild, ku-

ten esimies.

3.1.2 Alkuvalmistelut

Alkuvalmistelut taytyvat olla valmiina ennen tulokkaan toihin tuloa, kuten tydpiste, tydvalineistd, kulkuluvat,
ohjeistukset ja oppaat, kayttdjatunnukset ja salasanat mahdollisiin jarjestelmiin. Alkujarjestelyihin kuuluvat
kaikki ne toimenpiteet, joita tydnsuorittamiseen tarvitaan. Alkujarjestelyt nopeuttavat varsinaisen ty6n aloitta-
mista, eika tybaikaa tuhlata talldin asioiden jarjestymiseen. Tydyhteisod kannattaa tiedottaa ja valmistella uu-
den tydntekijan tuloon, silla tydymparistdn vaikutus oppimiseen ja perehtymiseen on merkittava (Kupias ja Pel-
tola 2009, 76). Ennakkotiedotus helpottaa tydyhteisdon valmistautumista ja asennoitumista, positiivinen asenne
edesauttaa uuden tyontekijan kokemaa vastaanottoa. On oleellista tiedottaa, millainen henkild tyéyhteisdon
tulee, sekd mita tyotehtavaa tai tydtehtdvia han tydssadn suorittaa. Tarpeellista on myods keskustella, mita jar-
jestelyita tai muutoksia uuden tydntekijan tulo aiheuttaa. Tydyhteisdn keskindiset ristiriidat tulisi myds selvittaa
ennen uuden tiimijasenen saapumista, silla uuden henkildn tai henkildiden saapuminen voi hajottaa hetkelli-
sesti ryhmantoimintaa. On huomioitavaa, ettad tydyhteisdn sopeutuminen uuteen tilanteeseen vaatii myds oman
aikansa. (Lepistd 2004, 59-60.)

e Haku

Rekrytointi * Haastattelu
Esimies / perehdyttaja

 Henkildvalinta ja ilmoitus
« Kirjallinen esittelyaineisto

. » TyOpiste, tyovalineistod ja kulkuluvat
Alkuvalmlst6|ut * Kayttajatunnukset ja salasanat

» Ohjeistukset ja oppaat

= (WAoo cIER o TyGyhteison valmistelu

KUVIO 2. Ennen tydsuhteen alkamista edeltdvat valmistelut.
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Ty6suhteen alussa

TyOsuhteen alussa on tdrkeaa tiedostaa, kuinka uusi tyéntekijé sopeutetaan sujuvasti organisaatioon, seka
kuinka perehdytyssuunnitelma sovelletaan kaytantoon yksiléa huomioiden. Tydnkuva ja tydntavoitteet tulee
madritelld selkeasti uudelle tydntekijdlle. Kun perehdyttaminen aloitetaan, sita tulisi jatkaa tydnopastuksen
ohessa niin kauan kuin se koetaan tarpeelliseksi. Tyonopastukseen ja sen suunnitteluun tulisi varata riittavasti
aikaa, silla puutteellinen suunnitelma voi johtaa koko perehdytysprosessin epdaonnistumiseen (Paunonen-Iimo-
nen 2001, 49). Tydnopastuksessa voidaan nimeta tydnopastaja, joka hallitsee opetettavat asiat. Toisinaan esi-
mies ei valttamatta hallitse kaikkia tydmenetelmid, jolloin erillisen tydnopastajan kayttd voi olla tarpeellista.

Oleellista tydsuhteen alussa on, ettd perehdytyssuunnitelmaa noudatetaan kaikkien osapuolten kesken.

3.2.1 Vastaanotto

Uuden tydntekijan vastaanottoon kannattaa varata riittdvasti aikaa, silld hyvan ensivaikutelman antaminen vai-
kuttaa oleellisesti uuden tyontekijan mydnteiseen suhtautumiseen. On tarkead, ettd uusi tyontekija kokee it-
sensa tervetulleeksi ja odotetuksi tydyhteisdon. (Kupias ja Peltola 2009, 104.) Onnistunut vastaanotto voi hel-
pottaa uuden tyontekijan sopeutumista osaksi uutta tydyhteisdaan, lieventden samalla tilanteen aiheuttamaa

jannitysta.

Esimiehen tai perehdyttdjén kannattaa varata aikaa myds alkukeskusteluille, joissa kaydaan lapi perehdytyksen
seka tydnopastuksen sisalto ja aikataulu. Samalla voidaan huomioida yksil6llisia tarpeita, jonka perusteella pro-
sessia voidaan kohdentaa henkil6kohtaisemmaksi. Keskusteluissa voidaan esimerkiksi kartoittaa tulokkaan
osaamista, jonka pohjalle perehdytysta ja tydnopastusta voidaan kehittda. Alkukeskusteluiden lisaksi on oleel-

lista esitelld uudelle tyontekijalle hanen tydpisteensa, tyétilat ja tydyhteison jasenet.

3.2.2 Tybnopastus

Tybsuhteen alussa on selvitettdva perehdytettavélle hanen oma vastuualueensa, seka esitelld siihen kuuluvat
tyotehtavét ja -menetelmat. On oleellista selvittaa tydvalineistd ja niiden turvallinen kaytto, seka kayda lapi
tydhon liittyvat ohjeistukset ja sadnnokset. Esimies voi jakaa vastuun tydnopastuksesta esimerkiksi tydyhteison
jasenelle. Tybyhteisosta valitaan talléin riittdvan ammattitaidon omaava henkild, jolla on valmius ja halu osallis-
tuakseen tyénopastukseen. Eduksi olisi, mikali valitulla henkildlla olisi riittdvat ohjaustaidot ja kykenee myds
sosiaalisesti tehtdvaan vaaditulla tavalla (Paunonen-Ilmonen 2001, 197). On muistettava, etta esimiehen rooli
on talléin tukea ja ohjata tydnopastajaa, jolloin heidan valisensa yhteisty6 tulisi olla toimiva. Myds tydnopasta-
jan tulee olla tietoinen uuden tydntekijan taustoista, esimerkiksi aikaisemmista ty6- ja koulutustaustoista. Tal-
I6in tydnopastaja voi huomioida yksildllisia oppimistarpeita ja -tavoitteita paremmin (Kupias ja Peltola 2009,
46-47).
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Tyodnopastuksessa on mietittdva, kohdennetaanko se yksildlle, ryhmalle vai koko tyOyhteisdlle. Mikali uusia
tyontekijoita on useita, voi talldin olla jarkevaa jarjestaa yhteinen koulutustilaisuus. Kun tyénopastus tehdaan
perehdyttamisen yhteydessa voi olla, etta yksittainen koulutustapahtuma ei ole riittédva asioiden omaksumiseen.
Talloin tydnopastuksessa voi olla tarpeen laatia suunnitelma opastukselle. Ison kokonaisuuden kasittely voi-
daan pilkkoa useampaan osaan, jolloin valitavoitteiden asettaminen ja kokonaisuuden hahmottaminen voi olla
helpompaa. Joissakin tilanteissa voi olla tarpeellista laatia kirjallista ohjeistusta tydsta suoriutumiseen, jolloin
materiaaliin voi tarpeen vaatiessa palata. Suunnitelmassa mietitaan esimerkiksi opetuspaikka ja valineistd, niin
etta tehtdvaa voitaisiin mahdollisesti myds harjoitella. Liséksi on mietittava, kuinka tehtdva voidaan esittaa

mahdollisimman ymmarrettdvasti ja tukemalla opastettavan motivaatiota.

» Alkukeskustelut

Va Sta a notto o Tyovalineistdn ja kulkuluvan luovuttaminen
» TyOpisteen ja -tilojen esittely

» TyOyhteison esittely

Esimies / perehdyttaja

P » Vastuualueen/tyotehtavien esittely
Tyonopa SYUSISI . 7 cvalineists ja nilden Kaytts

» Tyomenetelmat

» Tyohon liittyvat ohjeistukset & saannokset
Nimetty tyOnopastaja  RLCHIIEE:

KUVIO 3. Tydsuhteen alun perehdytystoimet.

3.3 Tyobsuhteen edetessa

Tydsuhteen edetessa on oleellista, etta perehdytettava padsee kiinni tydmenetelmiin, niin etta tyoélla tuotetaan
tulosta. Perehdytys jatkuu tarpeen mukaisesti ja tydnopastus jatkuu yha suunnitelman mukaisesti. Huomioita-
vaa on, ettd perehdytyksen vastuu painottuu enemman perehdytettdvalle itselleen. Jotta liialliselta vastuulta
voitaisiin valttya perehdytyksen ja/tai tydhénopastuksen tukena voidaan kayttéd mentoria, unohtamatta ty6yh-
teison merkitysta. Keskeisessa asemassa ovat myds vuorovaikutus, seka rakentavan palautteen antaminen ja
vastaanottaminen. Esimiehen/perehdyttdjan ja mentorin tehtavina ei ole tehda itsestaan riippuvaisia perehdy-
tettavalle, vaan tukea perehdytettdvaa itsendiseen tydskentelyyn tydyhteiséssa. Tydsuhteen edetessa mentorin
ja perehdytettavan tyésuhde muuttuu tasavertaisiksi kollegoiden suhteeksi ja esimiehen ja perehdytettavén
tydsuhde esimies-alaissuhteeksi (Kupias ja Peltola 2009, 139). Perehdytysprosessin kehittdminen toimivam-
maksi tapahtuu prosessin seurannan ja arvioinnin avulla, jolloin siita hyotyy perehdytettava ja organisaatio tu-
levissa perehdytystilanteissa.
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Oppiminen tydssa

Kattavassakaan tyonopastuksessa ei uutta tyontekijaa saada taysin omaksumaan uusia tyétehtaviaan. Kupiai-
sen ja Peltolan mukaan tydssa oppimista ja kehittymista kuvataan 70—20—10 mallilla. Tassa mallissa on kuvat-
tuna prosenttiosuudet ymparistoista, joissa tyéhon vaadittavat asiat omaksutaan. Mallin mukaan 70 prosenttia
oppimisesta tapahtuu tyota tekemalld, 20 prosenttia vuorovaikutuksen kautta ja 10 prosenttia koulutuksilla ja
lukemisella. (Kupias ja Peltola 2019, 23.) Perehdyttamisessa ja tyéhdnopastuksessa on muistettava, etta ne
ovat perehdytettavalle oppimisprosessi, jolloin on mietittava, kuinka oppimista tuetaan. Ylla on mainittu mm.
kartoitus tulokkaan osaamisesta, oppimistarpeiden huomioimisesta, motivaation tukemisesta seka tyoympéris-
ton vaikutuksesta. Tarkeaa on myds tukea perehdytettavan omaa aktiivisuutta, silla perehdytettavalla on vas-
tuu omasta oppimisestaan. Kun oletetaan oppimisen tapahtuvan 70—20—10 — mallin mukaisesti, suurin osa
tydsta suoriutumiseen vaadittavasta oppimisesta tapahtuu ty6ta tekemalla. Talléin uusien tyétehtdvien suoritta-

minen tuo uusia haasteita ja kokemuksia perehtyjalle, jolloin oppimista tapahtuu.

Vuorovaikutusta tapahtuu vaistamatta tyon ohessa, mallin mukaan 20 prosenttia oppimisesta tapahtuu vuoro-
vaikutuksessa muiden kanssa. Myds ylld mainittu perehdyttamisprosessi on helpompaa, kun tydyhteisé on en-
nakkoon valmistautunut ja asennoitunut uuden tyéntekijan tuloon. Avoin ja tukeva tydyhteisd vaikuttaa oleelli-
sesti oppimisprosessiin. Avoimuus voi osoittautua erilaisissa tilanteissa, kuten otetaanko uusi tyGyhteisdn jasen
mukaan erilaisiin ty6étehtaviin, kahvi- ja ruokatauoille jne. Luodaanko perehdytettavalle mahdollisuus ryhmaytya
jo valmiiseen tydyhteisdon? Perehdytettdva voi tdiden aloitusvaiheessa tarvita tukea tehtavista suoriutumiseen,
vastaako tydyhteison jasenet talloin herddviin kysymyksiin? Tuetaanko oppimista tydyhteisdsséa? Tydyhteison
jasenten tdytyy toimia vuorovaikutuksessa toistensa kanssa, tallin palautteen antaminen ja vastaanottaminen
taytyy olla toimivaa ja rakentavaa, jotta oppimista voi tapahtua. Lisaksi tydyhteisé mahdollistaa organisaation
tapojen, normien ja arvojen oppimisen, sekd menettelytapojen ja kirjoittamattomien saantdjen oppimisen. (Le-
pisto 2004, 59.)

Joissakin tilanteissa voi olla, etta kiireinen tyétilanne tai tydyhteisontilanne vaikuttaa perehdytysprosessiin. Tyo-
torointi on perinteinen tapa perehdytyksessd, jolloin kokeneempi ohjaa kokemattomampaa (Kupias ja Peltola
2009, 149). Talldin mentori huolehtii perehdytettdvasta prosessin aikana, tuo esille omaa ammattitaitoaan ja
osaamistaan perehdytettavalle. Sopivan mentorin valinnassa on tdrkeaa (kuten tydnohjaajan valinnassa), men-
torin valmius ja halu osallistumiseen. Henkildiden tulee olla persoonallisesti toisilleen sopivia, silla heidén vali-
nen tydsuhteensa tulee olemaan tiivis. Mentoroinnin etuus on, kun perehdytettava luo luottamuksellisen vuoro-
vaikutussuhteen mentoriin. Tallin varsinkin isossa tydyhteiséssa kynnys saada apua tehtdvista suoriutumiseen
pienenee. Lisaksi mentorointi mahdollistaa myds mentorin oppimisen ja kehittymisen. Kuten tydohjaajalla,

mentorilla tulee olla myds hyvin toimiva tydsuhde esimieheensa.
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Ty6ssa oppimisesta 10 prosenttia tapahtuu koulutuksilla ja lukemisella, 70—20—10 mallin mukaan. Perehdytyk-
sen tukena voidaan kayttaa luettavia perehdytysmateriaaleja. Erilaiset materiaalit voivat tukea perehdytyspro-
sessin eri vaiheita, kuten jo ylld mainittu esittelymateriaali tydbhon ottamisen yhteydessa. Varsinainen perehdy-
tysmateriaali tulisi sisalldllisesti kattaa vain keskeisimmat asiat perehdytykseen liittyen ja sen tulisi olla kaikkien
perehdyttamiseen osallistuvien saatavilla. Kun huomioidaan 70—20—10 mallia, kirjallinen materiaali olisi noin
viisi prosenttia. Luettavan materiaalin tarkoitus ei ole kattaa kaikkea opittavaa, vaan tukea oppimisprosessia.
Kirjalliseen materiaaliin on helpompaa palata, mikali ongelmia tydskentelyn ohessa ilmenee esimerkiksi tyéoh-
jeistukseen. Kirjallisen materiaalin kohdalla selkeys ja luettavuuden helppous ovat tarkeitad asioita. Eduksi olisi

my®s, jos materiaali herattelee perehdytettdvaa pohtimaan asioita.

3.3.2 Perehdytyksen tulosten arviointi

Perehdyttamisen seurannan tueksi voidaan kayttéa tarkastuslistaa, johon kirjataan perehdytyksessa lapi kdydyt
asiat. Tarkastuslistaa kayttavat perehdytettavan lisaksi perehdytykseen osallistuvat henkilét (esimies, tyénopas-
taja, mentori). Seurantaa tehdaan koko perehdytysprosessin aikana, jolloin voidaan pohtia, onko perehdytyk-

selle asetettu tavoite saavutettu. Seurannassa on oleellista perehdytyksen kaikkien osapuolten valinen kommu-
nikaatio. Yhteiset keskustelut auttavat muuttamaan prosessia toimivammaksi, jotta haluttu tulos saavutetaan ja

prosessin onnistumista voidaan arvioida.

Perehdytysprosessin onnistumista voidaan tarkastella yksilé-, tydyhteis6- ja organisaatiotasoilla. Ovatko proses-
sin alussa asetut tavoitteet saavutettu, niin etta prosessi on ollut hyddyllinen ja tulosta tuottava? Perehtymisen
onnistumisen arvioinnin tekee parhaiten perehdytettava itse. Itsearvioinnin avulla perehdytettava tarkastelee
omaa oppimista ja oppimisprosessia, jonka avulla voidaan myds havainnoida puutteita tai kehitysta vaativia
asioita. Perehdytykseen osallistuvat henkil6t voivat arvioida perehdytyksen edistymista ja onnistumista esimie-

helle, tahan voivat osallistua myds muut tyéyhteisdn jésenet tarvittaessa.

Keskustelut muodostuvat perehdytyksen arvioinnin perustaksi. Keskustelun tulisi olla vastavuorotteinen palaut-
teen antamista, niin etta keskustelu sailyy positiivisena ja rakentavana. Perehtyjalle palautteen antaminen on
tarkeaa, silld perehtyja tarvitsee paljon ulkopuolista palautetta koko prosessin ajan (Kupias ja Peltola 2009,
136). Keskusteluissa voidaan kayda lapi perehdytyksen toteutumista ja kestoa, onko perehdytys kattanut sen
mistd aiemmin on sovittu? Onko kesto ollut sopiva? Arvioidaan yhdessa aineiston ja koulutuksien onnistumista.
Onko aineisto ollut riittdva? Onko koulutuksilla saavutettu hydtya tydn suorittamisen kannalta? Keskusteluissa
kannattaa my0s kartoittaa mitka seikat perehdytyksessa ovat perehdytettavan mielestd onnistuneet tai epaon-
nistuneet, saadun palautteen avulla prosessia voidaan kehittda jatkossa toimivammaksi. Oleellista on myds
kartoittaa perehdytettavan osaamista, mitka asiat vaativat lisda kouluttamista? Taman perusteella voidaan

miettid, kuinka osaamista kehitetadn ja suunnitellaan lisdkoulutusta sen mukaisesti.
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KUVIO 4. Perehdytys tydsuhteen aikana.
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4 TYON TAUSTA JA TAVOITTEET

Kavin ty6haastattelussa Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa talvella 2019 sen ohessa kartoitin alustavasti
tarvetta opinnadytetydlle. Harjoittelupaikan varmistuttua valmistelin opinnaytetyon aihekuvauksen maaraaikais-
ten tarkastajien perehdytyksen kehittamisesta peltovalvontaan, minka myota toimeksiantosopimus syntyi.
Opinndytetyon ohjaavaksi opettajaksi halusin Kati Partasen, joka toimii lehtorina Savonia-ammattikorkeakou-
lussa. Lisaksi han on maatilayrittaja seka toimii useammassa luottamustehtavassa muun muassa MTK r.y:n
johtokunnan jasenena, MELAN hallituksen jasenena. (LahiTapiola 2019.) Partanen on myos tydskennellyt maa-

tilatarkastajana, minka vuoksi koen hdnen olevan sopiva opettaja opinndytetydn ohjaukseen.

Aloitin puolen vuoden harjoittelun Euroopan unionin ja kansallisten pinta-alaperusteisten maataloustukien val-
vonnassa kesdlla 2019. Oman perehdytysprosessini aikana on ollut mahdollista tarkastella kehittédmiskohteita,
seka nykyisen perehdytyksen toimivuutta. Tuona aikana itselleni osoittautui, ettd prosessin kehittamiselle 16y-
tyy todellinen tarve. Kaytydni keskusteluita esimiehen, tarkastajien ja harjoittelijoiden kanssa ilmeni, ettad opin-
naytetydn aihe koettiin tarpeelliseksi ja hyddynnettévaksi. Valmiudet opinnaytetydn tekemiseen antoi harjoitte-
lujakso mika sijoittui talvelle 2019—-2020.

4.1 Tyodn toteutus

Opinndytety6 toteutettiin kehittdmistydna, ja sen avulla on tavoitteena kehittdd maaraaikaisten tarkastajien
perehdytysprosessia peltovalvontaan. Kehittamistydssa suunniteltiin ja toteutettiin toimeksi annettu tuotos,
mika on taman tyén kohdalla perehdytysopas uusille maaraaikaisille tarkastajille. Kehittémistyd eroaa muista
opinnaytetdista, kun tyota ei toteuteta tutkimuksellisten menetelmien kautta, eika siind esiteta varsinaista tutki-
musongelmaa. Opinndytetydn muoto on valittu tukemaan tydelamalahtoisyyttd, seka kaytannonldheisyytta.

Kehittamistyd koostui kahdesta osiosta: varsinaisesta lopputuotoksesta ja kirjallisesta opinndytetyoésta.

Kirjallinen opinndytety6 koostui yleisien kdyténteiden selvityksestd perehdytyksessa ja maardaikaisten tarkasta-
jien tydtilanteesta Suomen ELY-keskuksissa, teoriaosuudesta sekd perehdytysoppaan suunnittelu- ja toteutus-
prosessista. Kdytanteita on selvitetty lyhyelld Webropol-kyselylla, joka on ldhetetty sahkdpostitse jokaisen ELY-
keskuksen valvontapaallikdlle tai vastaavalla nimikkeelld toimineelle virkamiehelle, lukuun ottamatta Pohjois-
Pohjanmaan ELY-keskusta (liite 1; liite 2). Alkukyselyn tavoitteena on ollut saavuttaa riittdva tietoperusta koko-
naiskuvan tarkasteluun. Saatua tutkimustietoa ei ole kuitenkaan analysoida laajemmin, silld kyse ei ole esimer-
kiksi laadullisesta tutkimuksesta. Kyselyn tuloksia on hyddynnetty myés perehdytysoppaan laadinnassa, silld
sen kautta on selvitetty kdytanteita ja asioita, joita madraaikaisten tarkastajien perehdytyksessa tulisi erityisesti

huomioida.
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Opinndytetyon teoriaosuus koostui aiheeseen liittyvasta tiedosta, joiden lahdeaineistot ovat merkitty joko kirjal-
lisuuteen, internettiin tai lakiosuuksiin. Osuudessa kasiteltiin perehdyttédmista ja tyénohjausta kasitteend, pe-
rehdytystd ohjaavaa lainsaddantod, tavoitteita ja merkitysta perehdytettavalle sekd organisaatiolle. Teoriaosuu-
den laajemmassa luvussa kasiteltiin perehdytystd prosessina, josta selvenee perehdytysprosessiin liittyvia roo-
leja, toteutusta, materiaaleja, seurantaa seka tulosten arviointia. Perehdytysoppaan suunnittelu- ja toteutus-

prosessi on kuvattu luvussa 5.

4.2  Kohdeorganisaation esittely

Opinnaytety6n toimeksiantaja toimii Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus, joka hoitaa Pohjois-Pohjanmaan maa-
kunnassa valtionhallinnon toimeenpano- ja kehittdmistehtavia. Organisaatiolla on kaksi toimipaikkaa, jotka si-
jaitsevat Oulussa ja Ylivieskassa. Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus on kolmen vastuualueen keskus. Vastuualu-
eet ovat E-vastuualue (elinkeinot, tydvoima ja osaaminen), L-vastuualue (liikenne ja infrastruktuuri) ja Y-vas-
tuualue (ymparistd ja luonnonvarat). Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa hoidetaan my6s laajennetulla toi-
mialueella Kainuussa ja Pohjois-Suomessa erikoistumistehtavia, seka valtakunnallisia tehtavia. (ELY-keskus
2019.)

Maaseutuelinkeinojen kehittéminen ja maaseudun elinvoimaisuuden turvaaminen on yksi ELY-keskusten mo-
nista tehtavista. Tavoitteena on parantaa maa- ja metsatalouden kilpailukykya seka edistda kalataloutta ja
muita maaseudun elinkeinoja (ELY-keskus 2019). Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen E-vastuualueeseen kuu-

luu maaseutu- ja energiayksikk®, jonka yhtend osana on maataloustukien valvonta.

Yleisesti ELY-keskuksien tavoitteena on kehittaa ja tukea alueillaan taloudellisesti, sosiaalisesti ja ekologisesti
hyvinvointia, yhteistydssa muiden toimijoiden kanssa. ELY-keskukset kuuluvat ty6- ja elinkeinoministerion
(TEM) hallinnonalaan. Toimintaa ohjaavat toimialoittain sisaasiainministeri®, opetus- ja kulttuuriministeri®,
maa- ja metsdtalousministerid, ymparistdoministerid, liikkenne- ja viestintaministerid seka liikennevirasto. ELY-
keskukset toteuttavat myds Ruokaviraston (entinen Evira ja Mavi), Maahanmuuttoviraston ja Business Finland
(entinen Tekes ja Finpro). (ELY-keskus 2019). Suomessa ELY-keskuksia on yhteensa viisitoista, joilla on yh-

teensa 23 toimipaikkaa.
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4.3 Peltovalvonta ja sen tavoitteet

EU- ja kansallisten pinta-alaperusteisten maataloustukien valvonnalla, lyhyemmin peltovalvonnalla tarkoitetaan
maatiloilla tapahtuvaa valvontaa, jossa tarkastetaan tuensaajan vaadittujen tukiehtojen noudattamista. Maati-
loilla suoritettavista valvonnoista tekevat padosin ELY-keskusten tarkastajat. Maataloutta tuetaan Suomessa
Euroopan Unionin kokonaan ja osittain rahoittamilla tuilla, seka kansallisilla maataloustuilla. EU:n rahoitusosuu-
den saaminen edellyttda jasenmaalta riittavaa tukien valvontaa, mika on yhdennetty kaikissa EU-maissa. Yh-
dennetty hallinto- ja valvontajarjestelma IACS (Integrated Administration and Control System), vaatii jasen-
maalta EU:n hyvaksymda maksajavirastoa (Euroopan komissio 2020). Suomessa maksajavirastona toimii Ruo-
kavirasto, joka vastaa tukijarjestelmien ja Manner-Suomen maaseudun kehittdmisohjelman toimeenpanon
suunnittelusta, toteutuksesta, kehittdmisesta ja seurannasta seka varojen kayton asianmukaisesta hallinnosta
ja valvonnasta. Ruokavirasto valitsee otannoilla eri tukijarjestelmien osalta tuenhakijat, joihin kohdistetaan pai-
kan paalla tehtava valvonta, seka tilat tdydentavien ehtojen valvontaan (laki maatalouden tukien toimeenpa-
nosta 2020). Valvonnalla pyritddn parantamaan tuensaajien tasa-arvoista asemaa, varmistaa tuensaajien oi-

keusturva seka varmistaa tukien oikeinkaytto.

4.4 Kohdeorganisaation nykytilan kuvaus ja tyon tarpeellisuus

Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen Oulun toimipisteessd maataloustukien valvonta tydllisti kesan 2019 aikana
kymmenen tarkastajaa ja kolme harjoittelijaa, joista seitseman oli maadraaikaisessa virkasuhteessa. Maaraai-
kaisten tarkastajien maara aiempiin vuosiin verrattuna oli vahaisempi, jonka vuoksi kaikkien madraaikaisten
tarkastajien virkasuhteen kesto oli noin puolivuotta. Eroavaisuus muihin vuosiin oli merkittava, silld aiemmin
maaraaikaisina tarkastajina toimineet olivatkin tyodllistyneet muualle. Normaaleina vuosina uusia harjoittelijoita
saatetaan ottaa 0—2. Loput tarkastajienpaikat ovat taytetty jo aikaisempina vuosina virassa olleilla, joilla on

aiempaa tydkokemusta tarkastajana toimimisesta.

Useimmiten valmistuneen tai jo tydssa olleen agrologin tavoite on tydllistya kokoaikaisesti, tdma on vaikuttanut
ja voi jatkossa vaikuttaa uusien maaraaikaisten tarkastajien maaraan Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa.
Lisaksi tydymparistd ja tyoviihtyvyys vaikuttavat siihen, palaavatko esimerkiksi harjoittelijat samoihin tyétehta-
viin tulevina vuosina. Maardaikaisuus ja téiden muuttuvuus aiheuttavat perehdyttamistarpeen: perehdytysta
tarvitaan niin uusien tarkastajien (seka harjoittelijoiden) etta virkaan palaavien tarkastajien osalta. Téma jakaa
perehdytystarpeen kahteen osaan: alkuperehdytykseen ja tydnopastukseen niille henkilGille, jotka eivét ole
aiemmin virassa olleet, seka yleisperehdytykseen ja tyénopastukseen aiemmin virassa olleille. Perehdytys ja

tyonopastus tulisi pyrkia soveltamaan tarkastajan osaamisen ja kokemuksen mukaiseksi.
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Nykyinen perehdytysprosessi voidaan jakaa neljaan osaan. Ensimmainen naistd on toimipaikkainen pereh-
dytys, mika sisaltaa esimiehen toimesta jarjestettavan yleisperehdytyksen. Toinen osa on KEHA-keskuksen
perehdytysmateriaalit, yhtenevaiset ja yleisperiaatteelliset perehdytysmateriaalit kaikkiin ELY-keskuksiin
itsendista opiskelua varten. KEHA-keskus on ELY-keskusten seka TE-toimistojen kehittamis- ja hallintokeskus.
KEHA-keskus vastaa mm. henkildston tasapuolisesta kohtelusta, hallinnon toimintatapojen ja yleisen toimivuu-
den tehtdvista (KEHA-keskus 2019). Kolmantena osana ruokaviraston jarjestama vuosittainen peltoval-
vontakoulutus, mika on kaikkien ELY-keskusten yhteinen koulutustilaisuus etdayhteyden avulla. Lisaksi Ruoka-
virasto julkaisee vuosittain peltovalvontaohjeen, jossa on selitetty yksityiskohtaisesti valvontaan liittyvat asiat.
Viimeisena osana on tyonopastus, valvontaa tehdadn paritydskentelyna kokeneemman tarkastajan kanssa,

jolloin tydnopastus kaytannéssa tapahtuu.

Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa perehdytysprosessi muodostuu monesta eri kokonaisuudesta ja sisallolli-
sesti tietoa on todella paljon. Uudelle tarkastajalle tiedon omaksuminen voi olla haastavaa ja perehdytys voi
vaikuttaa alkuun sekavalta. Omakohtaista opiskelua vaaditaan todella paljon, jolloin lisdohjeistusta tarvittaisiin
seka asioiden, etté kokonaisuuksien jasentelyyn ja selkeyttdmiseen. Uudelle tarkastajalle voi olla esimerkiksi
epaselvaa mista tarvitsemaansa tietoa voi hankkia tai mista aloittaa itsendinen opiskelu. Perehdytysmateriaalia
|6ytyy paljon, mutta valvontaryhmalta puuttuu kuitenkin oma perehdytysmateriaali. Oma perehdytysmateriaali
voi tuoda selkeytté perehdytysprosessiin, seka tehostaa uuden oppimista, silld materiaaliin voi tarpeen mukaan

palata uudelleen.

Valvontaryhman esimies on vastuussa perehdyttamisesta ja tydnopastamisesta, joiden suunnittelussa ja toteut-
tamisessa kuluu aikaa. Perehdytystarpeen arviointi voi olla haastavaa my6s muuttuva valvontaohjeistus tuo
haasteita vuosittain. Lisaksi tydmenetelmid kehitetdan teknologian avulla jatkuvasti. Naiden vuoksi myds pereh-
dytysprosessi vaatii jatkuvaa kehittamista ja ajantasaisuutta. Opinndytetydn avulla toimeksiantajalla on mah-
dollisuus saada uutta ideaa perehdytysprosessiin ja sen kehittémiseen tulevaisuudessa. Perehdytysmateriaalin
tarkoitus on selkeyttaa ja tehostaa perehdytysprosessia peltovalvontaan. Materiaali tukee myds esimiehen an-
tamaa perehdytysta ja voi helpottaa prosessin sujuvuutta. Perehdytysmateriaali luovutetaan toimeksiantajan

kayttéon vapaasti, mika tarkoittaa sitd, etta materiaalia on mahdollisuus paivittaa.

4.5 Aiheen rajaus

Nykyinen perehdytysprosessi muodostuu monesta eri kokonaisuudesta ja sisallllisesti tietoa on todella paljon,
jonka vuoksi kaikkea tiedossa olevaa siséltda ei ole aiheellista koota yhteen perehdytysoppaaseen. Perehdy-
tysoppaan sisalléssa on pyritty selkeyteen ja ytimekkyyteen, jonka vuoksi siihen on koottu oleellisimmat asiat,
joihin uusi madraaikainen tarkastaja voi tutustua virkasuhteensa alkaessa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on
ohjeistaa tarvittavan tiedon etsintadn ja tukea itsendista opiskelua. Se on tarkoitettu valvontaryhmén kayttoon,
tukemaan perehdytysprosessia EU- ja kansallisten pinta-alaperusteisten maataloustukien valvonta tehtdvissa.

Siina ei kasitelld esimerkiksi eldin- tai rehuvalvontaan liittyvia asioita.
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Perehdytystarpeen arviointi ja perehdytyksen varsinaisen sisallén suunnittelu ovat pddasiassa esimiehen tehta-
vid. Perehdytystarve voi riippua monesta eri tekijastd, jonka vuoksi kaikille soveltuvaa perehdytysopasta voi olla
haastavaa, jopa mahdotonta tehda. Perehdytysoppaalle oli siis mietittdva rajattu kohderyhma, eli uudet maara-
aikaiset tarkastajat. Uusilla madraaikaisilla tarkastaijilla tarkoitetaan esimerkiksi harjoittelijoita tai henkil6ita,
jotka eivat ole aiemmin virassa tai organisaatiossa olleita. Perehdytysopasta voidaan kuitenkin osittain hyddyn-

taa yleisperehdytyksessa, mutta sisall6llisesti se on kuitenkin kohdennettu uusille maaraaikaisille tarkastaijille.

Perehdytysoppaassa ei ole kasitelty laajemmin Ruokaviraston peltovalvontakoulutuksen sisaltéa tai oppaita,
silld esimerkiksi peltovalvontaohjetta paivitetdan muutoksien vuoksi vuosittain. Liséksi ohjeistus on yksiselit-
teista, jonka vuoksi sita oli turhaa referoida perehdytysoppaan siséltéon. Tydnopastusta sivuttiin kuitenkin jon-
kin verran, silla sivuaminen tukee tdiden sujuvaa aloittamista ja valmistelee uutta tarkastajaa tuleviin ty6tehta-

viin ja kaytannon opetukseen.

4.6 Kaytdnteet ELY-keskuksissa

Suomen ELY-keskuksissa peltovalvontaan tydllistetdan vaihtelevasti maardaikaisia tarkastajia vuosittain, vaih-
telu riippuu tydmadarasta. Tyomaaraan vaikuttaa Ruokaviraston madrittelemat otannat, joiden mukaan suoma-
laiset tilat valikoituvat paikalla tehtaviin tarkastuksiin alueittain. Kyselyyn vastattiin kymmenesté Suomen ELY-
keskuksesta. Suurin osa kyselyyn vastanneista ELY-keskuksista tyollistda peltovalvontoihin neljasta kahteen-
toista maaraaikaista tarkastajaa vuosittain. Harjoittelijoita ELY-keskukset ottavat vaihtelevasti vuosittain 0-3
henkil6a. Maaraaikaisien tarkastajien paikat taytetdan osittain jo aiemmin virassa olleilla, sekd suorahaun
kautta. Suorahaku on rekrytointimenetelma, jossa avoin ty6tehtdva taytetaan henkilévalinnalla ilman etta pai-
kasta ilmoitetaan julkisesti. (Kaijala 2016.) Harvempi vastanneista ELY-keskuksista on hakenut maaraaikaisia
tarkastajia julkisenhaun kautta, silla suorahaku soveltuu hakijoiden valinnassa, kun hakumenettely toteutetaan
muutoin tavanomaista virantayttdmenettelyd noudattamalla (Valtiovarainministerié 2019). Yksittdisen tarkasta-
jan paluu samoihin ty6tehtdviin aiemman maardaikaisuuden paatyttya koettiin hyvin yleiseksi vastanneiden

ELY-keskusten mukaan.

Perehdytyksen apuna suurimmalla osalla vastanneiden ELY-keskusten mukaan on oma perehdytysmateriaali
maaraaikaisille tarkastajille. Vai neljalla vastanneista ei ole omaa perehdytysmateriaalia ollenkaan. Perehdytyk-
seen arvioitiin kuluvan tyfaikaa vaihtelevasti 21 tyétunnista yli 50 ty6tuntiin, osalla ELY-keskuksista perehdy-
tykseen varattiin viikosta kolmeen viikkoa, ennen varsinaisten valvontojen aloitusta. Peltovalvonnat ELY-kes-

kuksissa voidaan aloittaa padtukihaun paattymisen jdlkeen.
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Nykyisen perehdytysprosessin maaraaikaisille tarkastajille koki toimivaksi 80 % vastanneista. Toimivuutta ku-
vailtaessa riittdva perehdytysaika korostui, jolloin aikaa varataan Ruokaviraston ja KEHAn koulutuksiin osallistu-
miseen, vuoden valvontaohjeeseen perehtymiseen seka omaan koulutukseen. Joissakin tapauksissa maaraai-
kaisille tarkastajille oli lahetetty jo ennen tyésuhteen alkua kuluvan vuoden hakuoppaat ja sitoumusehdot oma-
aikaiseen ja vapaaehtoiseen tutustumiseen. Omissa lisakoulutuksissa esille nousi esimerkiksi omat perehdytys-
materiaalit ja koulutustilaisuudet, tilakaynnit, maastoharjoituspaivat seka kaytanndssa oppiminen. Yleinen kay-
tanto on, ettd valvontaa suoritetaan pareittain. Taman vuoksi maadraaikaisten tarkastajien tyoparina toimii ko-
keneempi tarkastaja, seka perehdytysta tehdaan vakituisten tarkastajien avustuksella. Vastauksista ilmeni, etta
harjoittelijoiden kohdalla valitaan vakituisista tarkastajista omat ohjaajat. Tiimity6skentelya suoritetaan lapi
valvontakauden, jonka vuoksi korostettiin valvontatiimin saanndllisien kokouksien merkitysta toimivuuteen,
joissa kaydaan lapi esimerkiksi tulkinnallisia tapauksia. Toimivuutta kuvailtiin henkilévalinnan onnistumisella,
jolloin virkasuhteeseen valitaan tyéhon sitoutunut ja kiinnostunut hakija. Vastauksista ilmeni myos, etta toimi-
van perehdytyksen sisaltda ja kestoa maarittaa perehdytyksen soveltamisen onnistuminen aiempaan kokemuk-

seen nahden.

Nykyinen perehdytysprosessi maaraaikaisille tarkastajille ei ollut toimivaksi koettu 20 %:lla vastaajista. Ongel-
miksi kuvailtiin perehdytyksen vastuun jakautumista, sekd perehdytyksen hajanaisuutta. Esimerkking voidaan
pitda ylla kuvailtua Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen perehdytyksen jakautumista neljadn osioon. Haja-
naisuus voi aiheuttaa epaselvyyksia perehdytyksen vastuun jakamisessa, kuten esimerkiksi kenen vastuulla on
perehdyttaa tydajanseurantaan? Hajanaisuus ilmenee myods uudelle maardaikaiselle tarkastajalle tydnkuvan
laajuudessa. Vaikka tydnopastusta annetaan esimerkiksi toimistolla tehtévaan yksittdiseen toimenpiteeseen,
sen sisdistdaminen mdaraaikaisella tarkastajalla voi olla haastavaa. Selkea tyénkuva muodostuu kuitenkin vasta
ajan kanssa, mika perehdytyksessa tulisi huomioida. Samaan tehtdvaan ajankayttéa kuluu luonnollisesti enem-
man, mikali siihen tarvitaan jatkuvaa varmistamista tai ohjausta. Lisdksi yhdeksi ongelmaksi kuvailtiin perehdy-

tysmateriaalien riittdmattémyys tai se, ettd olemassa olevaa materiaalia ei ole kehitetty riittavasti.

Perehdytyksessa ongelmalliseksi on koettu erityisesti Ruokaviraston ohjeet ja saadokset, niiden muutokset seka
sovellusmuutokset. Vaikka nama sisallytetddn perehdytykseen, ne vaativat silti madraaikaisilta tarkastajilta
omatoimista opiskelua ja perehtymista. Ohjeistuksen hallinta, omaksuminen seka tulkinta voivat olla my&s
haasteellista esimiehelle, jolloin varmistusta taytyy hakea Ruokavirastolta erikseen. Puutteellinen perehtyminen
aineistoon hankaloittaa tydskentelya, seka voi aiheuttaa tulkinnallisia virheita pitkin valvontakautta. Ruokaviras-
ton koulutukset ovat padosin jarjestetty suomenkielella, mika kaksikielisella alueella aiheuttaa hankaluuksia
termiston kayténsuhteen. Perehdytys voi epdonnistua vastaajien mukaan, mikali perehdytyksen merkitys aliar-
vioidaan ja prosessiin tai prosessi rutinoituu. Perehdyttajdlle itsestdan selvat asiat, eivat ole sita perehdytetta-
vélle. Perehdytyksen suunnittelu ja kohdentaminen voi epaonnistua, mikali uusia tarkastajia on paljon, mika
tuo myds haasteita ajankayttéon. Uusien tarkastajien kohdalla Iaht6étason arviointi, seka riittdva samanaikainen
huomiointi on tarkeaa osa onnistumista. Vastausten perusteella haasteellisiksi koettiin vadranlaiset henkilévalin-
nat, jotka vaikeuttavat prosessin sujuvuutta, seka hallinnollisten jarjestelmien omaksumisen haasteet, kuten

esimerkiksi tydajanseuranta tai matkalaskut.
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Perehdytyksessa halutaan erityisesti korostaa asiakaspalvelun tarkeyttd. Positiivinen asiakaskontakti on merkit-
tavaa tarkastuskaynnin onnistumisen kannalta. Lisaksi asiakkaalle on annettava aikaa valvontatapahtuman sel-
vittdmiselle. Asiakkaiden tasapuolista kohtelua, seka neuvonnallista otetta haluttaisiin painottaa enemman tar-
kastustilanteissa. Uusien madraaikaisten tarkastajien kohdalla halutaan korostaa perehdytystarpeen arviointia
koulutuksen ja tyokokemuksen mukaisesti. Ammatillinen osaaminen ja maatalouden tuntemus on tarkeda jo
henkildvalintaa tehtdessa. Perehdyttdminen tulisi aloittaa niin sanotusti alimmalta tasolta, jolloin tehtavien vaa-
tivuus nostettaisiin asteittain. Vastaajien mukaan virkamiehen vastuut ja velvollisuudet pitaisi korostaa pereh-
dytyksessa, niin etta ne olisivat yleistajuisesti selvitetty. Siihen kuuluva julkisenvallankdytto ja salassapitovelvol-
lisuus taytyisi myds huomioida perehdyttdmisessa. Lisdksi korostettiin tietoturvan ja tyéturvallisuuden merki-
tysta, seka valvonnan erityispiirteiden selvitysta perehdytyksessa. Luonnollisesti perehdytyksessa ei opita kaik-
kea kerralla, vastauksissa on kuvattu, ettd tdiden varmempi sujuvuus onnistuu vasta seuraavana vuonna, jol-

loin perehdyttéamista on koko ensimmainen valvontavuosi.
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5 PEREHDYTYSOPPAAN SUUNNITTELU JA TOTEUTUSPROSESSI

Perehdytysoppaan toteutus oli monivaiheinen prosessi, mika sailytti sille asetetut tavoitteet pituuden ja aika-
taulu mukaisesti. Alustavasti opas arvioitiin 20—40 sivuiseksi, ja lopullinen muoto saatiin tiivistettyad 23 sivuun,
jolloin sisallon selkeys ja ytimekkyys sailyivat. Aikatauluun ei tullut suurempia muutoksia ja paamaara saavutet-
tiin tavoiteajassa.

Visuaalinen
suunnittelu

Kommentti-
kierros

o Aikataulu
e Kirjallisen sisallon

« Lahtdtilanteen
selvitys

* Toimeksiantajalla
mahdollisuus

« Sisdllon jasennys
* Oppaan ulkoasu

« Kohderyhman tuotto antaa palautetta « Tekstin viimeistely
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KUVIO 5. Perehdytysoppaan suunnittelu-/toteutusprosessi.

5.1  Suunnittelu

Perehdytysoppaan suunnittelu alkoi omasta perehdytysprosessista, jolloin perehdytyksen lahtétilanne selkeytyi.
Osallistuminen koulutuksiin ja tapahtumiin, seka tutustuminen perehdytysmateriaaleihin mahdollistivat proses-
sin empiirisen tutkimisen. Tarkastelussa olivat erityisesti prosessin toimivuus ja kehittémiskohteet, jolloin il-
meni, ettei uusille tarkastajille ollut saatavilla omaa perehdytysmateriaalia ollenkaan. Liséksi perehdytysprosessi
oli hajanainen. Perehdytykseen kuuluvassa itsendisessa opiskelussa oli oman kokemuksen mukaan haastavaa
selkeyttad ja jasennelld kokonaisuuksia, jolloin eniten aikaa kului tarvittavan tiedon etsintdan. Prosessin aikana
keskustelin tiiviisti muiden harjoittelijoiden kanssa, jolloin ilmeni samoja epavarmuuksia ja ajankaytdn haas-
teita, kuten itsellanikin. Perehdytysoppaan suunnittelun kannalta oli tarkeaa kuulla myds muiden perehdytetta-
vien mielipiteitd prosessin toimivuudelle ja kehittamiskohteille, silld se antaa erilaisia ndakdkulmia suunnitteluun.
Néiden keskusteluiden ja oman kokemuksen kautta sain pohjaa siihen, mita perehdytysoppaaseen tulisi ehdot-

tomasti sisallyttda, jotta perehdytysprosessi helpottuisi.

Harjoittelujakson aikana karttunut tyékokemus antoi valmiudet perehdytysoppaan kirjoittamiseen, jolloin tieto-
pohjaa kertyi oman oppimisen kautta. Koostin tydn ohessa saatavilla olevaa materiaalia, jota perehdytysoppaa-
seen tarvitsin, kuten esimerkiksi organisaation esittelyaineistoa ja peltovalvontaohjeen. Tein my6s listauksia
kdytettavistd sovelluksista ja niiden kayttétarkoituksista, joita suunnittelin sisallyttdvan perehdytysoppaaseen.
Tydskentelyn ohessa ilmeni myds asioita, joista ei ollut saatavilla kirjallista materiaalia. Kuten tydvaatteiden
hankinnasta tai TBE-rokotteesta puutiaisaivotulehdusta vastaan, jotka mielestani ovat tarkeita sisdllyttda pereh-
dytysoppaaseen.
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ELY-keskuksille laatimani kyselyn avulla selvitettiin erityisia piirteitd, joita madrdaikaisten tarkastajien perehdy-
tyksessa tulisi erityisesti kiinnittdd huomiota. Vastauksien perusteella poimin tarkeitd osa-alueita, joita perehdy-
tysoppaaseen tulisi sisallyttad. Kuten virkasuhteeseen liittyvat erityispiirteet, seka salassapitovelvollisuus ja tie-
toturva asiat, joiden tietoperusta pohjautuu lakiosuuksiin ja internetista saatavaan tietoon. Lisdksi vastauksissa
ilmeni hallinnollistenjarjestelmien kayton haasteellisuus uusilla tarkastajilla, jonka jo omakohtaisen kokemuksen
jalkeen padatin sisallyttda oppaaseen. Omassa perehdytyksessa asiakaspalvelun merkitys ja tydturvallisuus val-

vonnoissa eivat korostuneet eika niista ollut saatavilla kirjallista materiaalia, naitd kuitenkin vastauksien perus-

teella tulisi korostaa perehdytyksessa, joten paatin sisallyttad ne perehdytysoppaaseen.

Térkeimpien osa-alueiden selvityksen jalkeen, taytyi suunnitella perehdytysoppaan runkoa, mita asioita siina

selvitetdan ja kuinka asiat etenevat loogisesti. Perehdytettavalle selkea jako osa-alueisiin selkeyttad prosessia,
jonka vuoksi my6s oppaan sisallon jasentelyyn pyrin samoin. Rungon mallinnukseen kdytin Eklundin kaaviota,
jossa perehdytysprosessi on jaoteltu kuuteen eri osa-alueeseen (kuvio 6). Kaaviota ei kuitenkaan voi sellaise-
naan hyddyntad, vaan se taytyy soveltaa alakohtaisesti sopivammaksi. Runko on Eklundin mukaan hyvin ylei-

nen, mutta sen etuutena on sen kaytettavyys eri organisaatioissa. (Eklund 2018, 92.)

Tyotehtdavadin
opastaminen

Organisaation
toiminta

Prosessit ja
kdytdnteet

KUVIO 6. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri osa-alueeseen. (Eklund 2018, 92.)

5.2 Toteutus

Kaaviota hyddyntamalla perehdytysoppaan neljdksi paaluvuiksi muodostui organisaation toiminta, vastuualueet
ja tavoitteet, prosessit ja kaytanteet, valvontaprosessi (liite 3). Organisaation toiminnasta kertominen on luon-
nollinen osa perehdytystd, mutta kasitteena se on laaja. Ytimekkyyden sailyttdmiseksi osuus on tiivistetty pe-
rehdytysoppaan ensimmadiseen kappaleeseen. Tiivistetty tieto tukee perehtyjaa, kun han myéhemmin osallistuu
uusien tydntekijdiden yhteiseen vastaanottotilaisuuteen. Luvussa kasitellaén lyhyesti organisaation toimintaa,
organisaation vastuualueiden toimintaa, toiminnanohjausta, seka esitelladn kehittamis- ja hallintokeskus, pe-

rehdytettdvan asema organisaatiossa ja lahin esimies.
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Toisessa paaluvussa kasitelldan perehtyjan vastuualueita ja tavoitteita. Jo rekrytointivaiheessa hakijalle tulisi
tehda selvaksi tydhon kuuluvat tehtdvat, seka millaisia vastuualueita siihen kuuluu. Perehdytyksessa taas vas-
tuualueet ja tavoitteet tulisi tuoda kattavammin esille, jotta ne selkeytyisivat perehdytettavalle. Muutokset ty6-
kuvassa tai vastuualueissa voivat vaihdella, joten luvussa kasitellddn vastuualueet ja tavoitteet niilta osin, jotka
oletetaan pysyvan samana vuodesta toiseen. Luvussa kasitelladn valvontaa, sen tavoitteita ja siihen liittyvaa
verkostoa. Siina kasitelldadn myods perehdytysta ja esitellddn ELY-keskusten intranet, jota tydssa tarvitaan paivit-
tain. Intranet on oleellista tuoda oppaan alussa esille, silla sielta l1oytyy tarvittavaa perehdytysmateriaalia laa-
jemmin, joihin perehdytysoppaassa usein viitataan. Luku esittda myds odotukset, joita lukijalta vaaditaan pe-

rehdytettdvana ja tyontekijana.

Kolmannessa paaluvussa kasitelladn prosesseja ja kaytanteitd, joita ELY-keskuksessa on runsaasti. Luvussa on
pyritty selkeyteen. Seka@ ohjaamaan tarvittavan tiedon etsintadn, siihen on tiivistetty valttdmattémat prosessit,
joita perehtyjan tulisi tietda tydssaan. Luku sisaltdd mm. hallinnollisten jarjestelmien tarkoituksen ja kayton
opastuksen, jotka perehtyjan taytyy omaksua. Lisdksi siind kasitelldn myos virkasuhdetta ja siihen liittyvia
asioita, kuten esimerkiksi virkamiehen vastuuta, tydaikaa, tydajanseurantaa, palkkausta ja matkustamista. Luku

sisaltaa jo ylldmainittua kirjoittamatonta tietoa, jota ei ollut aiemmin saatavilla perehdytettavalle.

Neljannessa paaluvussa kasitelldan valvontaprosessia, joka pyrkii selkeyttdmaan lukijalle tydn eri vaiheita,
tyovalineita ja sovelluksia. Luvussa on pyritty valttamaan toistoa ja turhaa informaatiota, silla tarvittavan
informaation tydtehtavistd perehtyja saa Ruokaviraston peltovalvontaohjeesta. Luvun tavoitteena on tukea
lukijaa itsendiseen opiskeluun ja valmistella kdytannén opetteluun. Luku esittelee tarkeimmat tydvalineet ja
sovellukset joita tyéssa on valttdmatonta hallita. Liséksi siind kasitellddn omissa kappaleissaan tarkastajan

esteellisyydesta, valvontavaltakirjasta, valvonnan asiakaspalvelusta ja ty6turvallisuudesta.

Perehdytysoppaan viimeiseen lukuun on laadittu lukijan muistin tueksi lista, jossa voi seurata vaihe kerrallaan
oman perehdytyksensa kehittymista (liite 4). Tarkastuslista mukautuu perehdytysoppaan runkoon ja sen suun-
nitteluun hyédynsin Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus teosta, jossa esitetdan yksi mallinnus tarkistuslis-
talle. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 34.) ELY-keskuksissa on saatavilla yleinen tarkistuslista, jota myds hyédyn-
sin soveltuvilta osin laatimaani tarkistuslistaan. Tarkistuslistaan on lisatty lukijaa aktivoivia kysymyksid osa-
alueittain, joiden pyrkimys on tuoda lukijan omaa oppimista ja oivallusta esille. Eklundin mukaan tehokkaan

oppimisen kannalta tydntekijan on tarkeaa itse oivaltaa ja ymmartaa asian merkitys. (Eklund 2018, 55.)
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5.3 Kommenttikierros ja visuaalinen suunnittelu

Kirjallisen osuuden valmistuttua perehdytysopas lahetettiin ELY-keskukseen kommentoitavaksi. Kommenttikier-
roksen tavoitteena oli tarkastaa kirjallisen osuuden tietojen oikeellisuus, sekd antaa toimeksiantajalle mahdolli-
suus palautteen antamiseen. Kommenttikierrokseen osallistuivat esimiehen lisdksi myds muut virassa olleet
tarkastajat, joka mahdollisti laajemman palautteen saamisen. Perehdytysoppaaseen oli lisaksi merkittyind muu-
tamia kohtia, jotka kaipasivat tdydennysta tai esimiehen lausunnon, kuten osuus odotuksista tydntekijana. Pa-
lautetta tydlle saatiin riittavasti, jonka perusteella tekstinosuuksia lyhennettiin tai poistettiin. Pienemmat asiavir-
heet olivat mainittu palautteessa, seka tdydennyskehotukset, jotka korjattiin sen mukaisesti. Suuria muutoksia

tekstiin ei kuitenkaan vaadittu, seka perehtyjan muistilistaan oltiin erittdin tyytyvaisia valvontaryhmassa.

Tekstiosuuden korjaamisen jalkeen aloitin perehdytysoppaan visuaalisen suunnittelun, jonka tavoitteena oli
selkeyttaa tekstiosuuksien jasentelyd, seka parantamaan lukijan kayttékokemusta. Valmista Word-mallia tydssa
ei ole kaytetty, vaan pohjan ideointi ja suunnittelu on tdysin itse tuotettua. Hyddynsin visuaalisessa suunnitte-
lussa organisaation toiminta ja johtaminen -kurssilla oppimiani asioita, jossa tein visuaalisen suunnittelun opis-
kelijaryhmamme koostamaan lehteen. Kaytdsséani ei kuitenkaan ollut samaa maksullista ohjelmistoa suunnitte-
luun, josta olisi voinut olla hydtya. Perehdytysopas taytyi kuitenkin suunnitella tédysin Word-pohjaiseksi, jotta
sita voidaan muokata jatkossa myos ELY-keskuksessa. Visuaalisessa ilmeessa pyrin luomaan miellyttavan koko-
naisuuden fonttien, varien ja sommittelun avulla. Kuvien kayttéa pyrin valttamaan perehdytysoppaassa, jotta
siitd saataisiin asiallinen ja tulostusystavallinen kokonaisuus. Ainoastaan kansilehteen on lisatty kuva, joka on
saatavilla Pixabayssa, sivusto on ilmainen tekijanoikeusvapaa kuvapalvelu. Perehdytysoppaan varimaailma tu-

kee organisaation logon varitysta ja sita voidaan kayttda sahkdisena tai tulostettuna.
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6 PAATANTO

Alustavasti opinnaytety6n piti ajoittua kesalle 2019, jolloin huomasin, ettei aikaa ollut riittdvasti laajan kokonai-
suuden tekemiseen harjoittelun ja kesakurssien vuoksi. Opinndytetydlle asettamani tavoitteiden ja laadukkuu-
den sailyttamisen vuoksi paddyin siirtdmaan opinnaytetyon tekemisen rauhallisemmalle ajalla talvelle 2019-
2020. Ratkaisu osoittautui hyvaksi, silla ty6jakso antoi kattavat valmiudet opinndytetyon laadintaan ja ajanjak-
sona talvi oli sopivampi. Oman tyéskentelyn kohdalle asettamani aikataulut onnistuivat, olin jarjestellyt kirjoit-
tamisprosessin katkeamattomaksi. Toiminallisessa opinndytetydssa kahden osuuden kirjoittaminen onnistui
niin, ettei palautteen odottamisen aikana jaanyt toimettomaksi vaan ty6 edistyi jatkuvasti. Aikataulu oli tiukka,
mutta toisaalta ilman asetettuja paivamaaria prosessi ei valttdmatta olisi samalla tavoin edistynyt. Laadin mie-
lestani riittavasti materiaalia harjoittelujakson aikana. Myéhemmin tulin kuitenkin siihen tulokseen, etta olisin
voinut tehda sen perusteellisemmin. Esimerkiksi kdytyja keskusteluita en kirjannut yl6s tai laatinut ennakkoon
kysymyksia, mitka olisivat voineet helpottaa perehdytysoppaan suunnittelua. Lisaksi olisin voinut harjoittelujak-
son aikana keskustella perusteellisemmin aiheesta vanhempien virassa olleiden tarkastajien kanssa, myods esi-
miehen. Nain jalkeenpdin ajateltuna keskustelut olivat hyvin pintapuolisia, eivatké nain ollen saavuttaneet
taytta hyotya.

Laatimaani kyselyyn ELY-keskuksiin olin kokonaisuudessaan tyytyvdinen. Kyselyn teossa on huomioitu vastan-
neiden organisaatioiden yksityisyys. Kysymykset on muotoiltu niin, etteivat ne haittaa organisaatioiden liikesa-
laisuuksia tai paljasta vastaajan tietoja. Kyselyn alkuun oli kuitenkin laadittava kysymys, josta selvenee missa
vastaajan ELY-keskus alueellisesti toimii. Tama sen vuoksi, mikali vastaajia ei olisi saavutettu riittavasti. Talldin
kyselyyn reagoimattomat ELY-keskukset olisivat olleet tiedossa ja niité olisi ollut mahdollisuus tavoitella my6-
hemmin puhelimitse. Kysely kuitenkin tavoitti riittdvan vastaajamadran aineiston keruuseen, josta olin positiivi-
sesti yllattynyt. Kysely lahetettiin neljaéntoista ELY-keskukseen ja vastauksia saatiin kymmenesta keskuksesta.
Vastaaminen kyselyyn on ollut vapaaehtoista. Kyselyn saatekirjeessa vastaajia tiedotettiin, ettd saatavia tulok-
sia kasitelladn luottamuksellisesti vain yleisen kokonaiskuvan hahmottamiseen, eikd yksittdisia, tai alueellisesti

jaotelluita organisaatioiden vastauksia julkaista, eikd mydskdan eritelld opinndytetydssa (liite 2).

Perehdytysoppaasta sain mielestani laadittua tavoitteideni mukaisen. Ty6elamalahtdisyys ja tydn hyddynnetta-
vyys Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa lisasi huomattavasti motivaatiota tekemiseen. Ajoittain kuitenkin
tuntui, ettei tukea tai kommunikaatiota ole riittavasti toimeksiantajan kanssa. Tydlle ei asetettu toimeksiantajan
puolesta ehtoja tai toiveita lopputuotokseen, mitka olisivat voineet osaltaan vaikuttaa siihen minkalaisen pereh-
dytysoppaan toimeksiantaja olisi voinut saada. Perehdytysopas on luotu suurimmaksi osin perehdytettavan
nakokulmasta, johon vaikutettiin toimeksiantaja taholta kommentoinnin perusteella. Kommentointia perehdy-
tysoppaalle tuli mielestani kuitenkin riittavasti, jolloin ty6ta oli helpompaa raataldida toimeksiantajalle sopivam-
maksi. Kommunikointiin olisin voinut luonnollisesti itsekin vaikuttaa enemman, varsinkin tyén aloitusvaiheessa.
Tiukka aikataulu kostautui myds ohjaavan opettajan avun hyddyntamisessa, jonka huomasin lilan myohaan.
Olisin voinut pyytaa Partaselta palautetta perehdytysoppaaseen ennen kuin ldhetin sen toimeksiantajalle kom-

mentoitavaksi. Lopputuotokseen olen kuitenkin itse tyytyvainen.
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Perehdytysoppaassa kasitellaan Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen yksityisyyttd koskevia tietoja, joiden julkai-
seminen voi olla haitallista organisaatiolle. Téman vuoksi kokonaista perehdytysopasta ei julkaista opinndyte-
tyon julkaisun yhteydessa. Perehdytysoppaan siséllysluettelon ja perehtyjan muistilistan julkaisuun on saatu

toimeksiantajan lupa, jolloin niita voidaan hyddyntda mahdollisuuksien mukaan muissa ELY-keskuksissa.

6.1 Esimiehen arviointi

Perehdytysoppaan sisalté on esimiehen mielestd selkeasti jasennelty ja kokonaisuus on helposti ymmarretta-
vaa. Perehdytysoppaan visuaalinen ilme koettiin miellyttdvaksi, eika siihen koettu tarpeelliseksi lisata kuvia.
Visuaalinen ilme arvioitiin asteikolla 1-5, jonka tulokseksi saatiin kolme, joka vastaa hyvaa arvosanaa. Lopulli-
nen tuotos on hyddynnettavissa sellaisenaan Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa eika siihen vaadita esimie-
hen mukaan muutoksia. Esimiehen mielesta kommenttikierroksen palaute oli huomioitu riittavasti perehdy-
tysoppaan viimeistelyssa. Yhteistyo oli onnistunutta ja sitd arviointiin samalla asteikolla arvosanalla 4, joka vas-

taa hyvaa arvosanaa. Perehdytysopas sai kehuja ja kiitosta my6s muilta virassa olevilta tarkastajilta:

" Opas oli selkea, perusteellinen ja sai kiitosta kaytannon tarkastajilta.” — Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus.

6.2  Asiantuntijuuden kehittyminen

Koin harjoittelujakson antaneen minulle paljon. Oma perehdytysprosessini vaati jatkuvaa pohdiskelua perehdy-
tyksen onnistumisesta ja sen kehittdmisestd, samalla kun olen itse perehdytettavan asemassa. Opinnadytety®
osaltaan syvensi harjoittelujaksolla oppimaani, minun taytyi omaksua asiat tydn tekemisen kannalta, seka niin
ettd minulla on valmiudet laatia aiheesta kattava opinndytetyd. Ilman harjoittelujaksoa, opinndytetyota olisi
ollut mahdotonta tehda. Ilman opinndytety6ta, ndin syventdvaa oppimista tyohon ei valttamatta olisi tapahtu-

nut.

Mitd perehdytykseen tulee, teoriataustaa minulla ei aiemmastaan juurikaan ollut. Tama vaati paljon itsendista
opiskelua ja aiheeseen tutustumista, ilman opinndytety6ta aiheeseen tuskin olisi joutunut ndin kattavasti tutus-
tumaan. Mita enemman aiheeseen syvennyin, koin etten ole tydelamadssani saanut todella hyvaa perehdytysta,
tai ainakaan niin etta olisin sen kokenut erityisen onnistuneeksi. Onnistuneen perehdytyksen elementit ovat
laadukas perehdytyssuunnitelma, jota tavoitteellisesti viedaan eteenpain yhdessé kokeneen perehdyttajén
kanssa. Oleellisesti siihen vaikuttaa riittdva kommunikaatio perehdyttdjan ja perehdytettavan valilla, jolloin in-
formaatiota taytyy saada puolin ja toisin. Seka perehtyjan vaikutus onnistumiseen: asenteen, motivaation ja
oppimiskyvyn kannalta. Perehdytyksen onnistumisessa haasteellista ovat taas: onnistunut henkilévalinta, pe-
rehdytystarpeen onnistunut arviointi, seka kdytettavissa olevien resurssien yhteensovittaminen. Koen opiskele-

mallani teoriataustalla voivani vaikuttaa omalta osaltani tuleviin perehdytyksiin paremmin.
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OpinndytetyOprosessissa hyddynsin kursseilta aiemmin saamaani opetusta. Koin saavuttavani erityisesti hyotya
opinnaytetydhdn kursseilta Eurooppalainen maaseutupolitiikka, Tuloksekas esimiestyd seka jo ylla mainittu Or-
ganisaation toiminta ja johtaminen. Talla tavoin opinnaytetyd kehitti myds syventdvad osaamista mitd agrolo-

gin koulutus on minulle mahdollistanut.

6.3 Jatkokehittamistarpeet

Perehdytyksen jatkuva kehittdminen on valttdmatonta jokaisessa organisaatiossa, jotta se vastaisi tydeldman
sen hetkittdisiin tarpeisiin. Tyon ja tydympariston muuttuessa myos perehdytysopas vaatii jatkossa paivitta-
mista, mikali sita halutaan hyddyntada tulevissa perehdytyksissa. Tarpeellista voi olla paattda kuka vastaa pe-
rehdytysoppaan ajantasaisuudesta. Pieni ajoittainen paivitys vahentaa siihen kaytettavaa tydmaaraa verrattuna
siihen, jos perehdytysopas jatettaisiin padivittdmatta vuosiksi. Opinndytetydn kannalta olisi ollut merkittavaa
saada palautetta uusilta perehdytettaviltd perehdytysoppaan rakenteeseen, sisaltéon ja kdytettavyyteen, jolloin
sita olisi ollut mahdollisuus kehittaa toimivammaksi. Téahan ei kuitenkaan ollut ajallistesti mahdollisuutta opin-
ndytetyoprosessin aikana, mutta ELY-keskuksessa tahan voi olla mahdollisuus tulevan valvontakauden jalkeen.
Huomioitavaa on kuitenkin, ettd perehdytysopas ei vaikuta perehdytyksen soveltamiseen tydntekija kohtaisesti

tai siihen, kuinka perehdytys jatkossa onnistuu.

Kyselyn avulla saadun tiedon mukaan neljassa ELY-keskuksessa ei ole saatavilla omaa perehdytysmateriaalia
maaraaikaisille tarkastajille. Vastaavanlaisen opinndytetyén voisi toteuttaa esimerkiksi virtuaalistenoppimismuo-
tojen tai -ymparistdjen pohjalle, kuten kehittdmalla verkkokursseja ja muita virtuaalisia oppimisymparistdja
perehdytyksen tueksi. Agrologin tutkinto ei kuitenkaan anna laajempaa tietoteknistd osaamista naihin, mutta

opinnaytetydn voi toteuttaa yhteistydna toisen koulutusalan opiskelijan kanssa.
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LIITE 1: KYSELYLOMAKE
Kysely maaraaikaisten tarkastajien tilanteesta ja perehdytyksen

yleisista kaytanteista Suomen ELY-keskuksissa

Tassa kyselyssa on 13 kysymysté ja vastaaminen kestaa arviolta 5-15 minuuttia. Kyselyssa on
muutamia avoimia kysymyksid, joten vastaus aika voi vaihdella, mikali haluatte antaa niihin laajemman
vastauksen. Suljetuissa kysymyksissa voitte valita vain yhden vastauksen. Muu, mika vaihtoehdossa
tekstikenttdan on pakollista vastata. Huomioitavaa on myés, etté esimerkiksi tydtilanne voi vaihdella

vuosittain, tAssa tapauksessa toivoisin antamanne vastauksen kuvantavan kuluvan vuoden tapahtumia.

1. Edustamanne ELY-keskus?

Eteld-Pohjanmaa
Eteléd-Savo

Hame
Kaakkois-Suomi
Kainuu
Keski-Suomi
Lappi

Pirkanmaa
Pohjanmaa
Pohjois-Karjala
Pohjois-Pohjanmaa
Pohjois-Savo
Satakunta
Uusimaa

Varsinais-Suomi

2. Kuinka monta méaéraaikaista tarkastajaa vuosittain tyollistetaan ELY-keskuksessanne
peltovalvontaan?

0
1-3
4-6

7-10
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O Muu, mita?

3. Kuinka monta harjoittelijaa tyollistetdan ELY-keskuksessanne vuosittain peltovalvontaan?

4. Ovatko avoimet maaraaikaisten tarkastajien paikat peltovalvontoihin...

O

Avoimessa haussa.

Hiljaisessa haussa.

O Otamme péadaosin jo aiemmin virassa olleita.

Muu, mita?

5. Kuinka yleista on yksittaisen tarkastajan paluu samoihin tyétehtaviin aiemman
madrdaikaisuuden paatyttya ELY-keskuksessanne?

Hyvin yleista.
Harvemmin yleista.

Ei lainkaan yleista.

OO0O0O0O

Muu, mita?

6. Kuinka yleistd maaraaikaisten tarkastajien vakinaistaminen on ELY-keskuksessanne?
Hyvin yleista.
Harvemmin yleista.

Ei lainkaan yleista.

O0OO0OO0

Muu, mita?

7. Voisitteko arvioida maaraaikaisen tarkastajan perehdytykseen kuluvan tydajan?



—

Tunti/ h

8. Onko nykyinen perehdytysprosessi ELY-keskuksessanne maaraaikaisille tarkastajille
mielestési toimiva?

O Kylla.
O g

O En osaa sanoa.

9. Mielestéasi nykyinen perehdytysprosessi ei ole toimiva.
Haluaisitteko selventdd miksi? Mitd perehdytyksessa voitaisiin kehittad, jotta siita toimivampi?

10. Mielestasi nykyinen perehdytysprosessi on toimiva.
Haluaisitteko kuvailla toimivuutta? Tai mitké& tekijat ovat vaikuttaneet perehdytysprosessin
toimivuuteen?

11. Onko ELY-keskuksessanne oma perehdytysmateriaali maaraaikaisille tarkastajille?

O Kylla.
O &

O Harkinnassa.

12. Minkalaisia asioita haluaisitte korostaa maaraaikaisten tarkastajien perehdyttamisessa?



13. Mitka ovat tai ovat olleet mééaraaikaisten tarkastajien perehdytyksen sudenkuopat?
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LIITE 2: SAATEKIRIE

Hei,

Olen Savonia ammattikorkeakoulun agrologi opiskelija ja teen opinndytetydni Pohjois-Pohjanmaan
ELY-keskukselle, jossa olin puolivuotta harjoittelussa EU- ja kansallisten pinta-alaperusteisten maa-
taloustukien valvonnoissa. Opinnadytety6n aiheena on kehittda maaraaikaisten tarkastajien perehdy-
tysprosessia peltovalvontaan, tydn lopputuotoksena tulee olemaan perehdytysmateriaali Pohjois-

Pohjanmaan ELY-keskukselle.

Léhestyn Teita lyhyelld Webropol-kyselylla, jonka tarkoitus on kartoittaa yleisia kdytdnteita perehdy-
tyksesta ja maaraaikaisten tarkastajien tilanteesta Suomen ELY-keskuksissa. Kyselyn tuloksia kasit-
telen luottamuksella. Yksittdisid, tai alueellisesti jaotelluita organisaatioiden vastauksia ei tulla julkai-
semaan eika mydskaan erittelemaan opinnadytetydssani, vaan saaduista tuloksista kasittelen yleista
kokonaiskuvaa opinnaytetydni teoriaosuudessa. Kyselyn olen lahettanyt kaikkiin ELY-keskuksiin, lu-

kuun ottamatta Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskusta.

Kyselyssa on 13 kysymysta ja vastaaminen kestda arviolta viidesta viiteentoista minuuttia. Kyselyssa
on muutamia avoimia kysymyksid, joten vastaus aika voi vaihdella, mikali haluatte antaa niihin laa-
jemman vastauksen. Huomioitavaa on myds, etta esimerkiksi tyétilanne voi vaihdella vuosittain,
tassa tapauksessa toivoisin antamanne vastauksen kuvaavan kuluvan vuoden tapahtumia. Mikali
ette itse ehdi vastamaan kyselyyn voitte myds valittaa tdman sahkdpostin tai kyselyn linkin asiasta
tietavalle tarkastajalle. Suljen kyselyn riittdvan vastausmaaran jalkeen. Tavoitteeni olisi saada vas-

taus per. organisaatio, jotta materiaalia olisi riittavasti kokonaiskuvan laadintaan.

Suora linkki Webropol-kyselyyn: kyselyn www-osoite.

Olen kiitollinen ajastanne ja mahdollisesta osallistumisesta kyselyyn, hyvaa joulun odotusta!

Ystavallisin terveisin,

Anni Haverinen
puhelinnumero
Agrologi opiskelija

Savonia Ammattikorkeakoulu
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LITTE 4: PEREHDYTYSOPPAAN TARKISTUSLISTA PEREHDYTETTAVALLE

Perehtyminen organisaation toimintaan
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<

Osallistuminen “tervetuloa taloon” -tilaisuuteen
Valvontaryhmaan tutustuminen
Osallistuminen esittelykierrokseen

Organisaation esittelyaineistoon tutustuminen

Pohdittavaksi:

- Onko minulle selvad organisaation toiminta ja kuinka oma tydni siihen linkittyy?

- Mit& voin itse tehdd tutustuakseni tiimil&isiin paremming
- Mité tarkoittaa hyva fiimildinen?

Perehtyminen vastuualueisiin ja tavoitteisiin, alkuvaiheen kdaytannon toimet

Oma vastuualue ja valvonnan tarkoitus

Odotukset perehdytettavana ja tyontekijana

Olen saanut kayttajatunnukset ja vaihtanut salasanat

Olen saanut maksuaikakortin ja lahettanyt kayttositoumuksen
Olen toimittanut henkildtietolomakkeen henkildstohallintoon

Olen saanut kulkuluvan

Pohdittavaksi:

- Tieddnkd mitd minulta odotetaan perehdytyksen aikana ja sen jélkeen?

- Onko minulle selvad valvonnan tarkoitus ja mihin se linkittyy tydssénie
- Onko kayttdmani salasana turvallinen?

Perehtyminen virkasuhteeseen

Virkamiehen vastuut ja velvollisuudet
Salassapitovelvollisuus
Tietoturva

Palkka

Sivutoimet

Tybaika

Ty6ajanseuranta
Ty6ajankohdennus

Lomat ja poissaolot

Tyéterveys, tyohyvinvointi
Matkustus

Matkamaarays
Matkasuunnitelma / matkalaskut
Maksuaikakortin kaytto

Virka-autot ja auton varaaminen

Pohdittavaksi:

- Mit& velvollisuuksia minulla on virkamiehend, kuinka se liittyy tarkastajana toimimiseen?

Mik& on tydajaksi laskettavaa aikaa valvontaké&ynnill@, kuinka se leimataan?
Virkasuhteeseen littyvd asia on epdselvd, keneltd voin pyyt&d apua tai selvennyst&?e




Perehtyminen jarjestelmiin ja sovelluksiin

39 (39)

Taimi -intra

Kieku -henkilostohallintojarjestelma
Tyoteho -jdrjestelma (Megaflex)
Outlook -sahkoposti
M2-Blue-kayttoliittyma

Pikantti -ekstranet

Uusi Tukisovellus
Peltolohkorekisterin raporttiportaali

E-passi (vapaaehtoinen)

Pohdittavaksi:

- Ymmarradnkd mihin tarkoitukseen tai prosessiin jarjestelmda/sovellus on kdytettdvissa?
- Minké&laista ohjeistusta tarvitsen jarjestelmien tai sovellusten kdytdssée
- Miten huomioit tietoturva-asiat sovellusten ké&ytdssa2

Valmistautuminen valvontaprosessiin ja tydvaiheisiin

Osallistuminen Ruokaviraston peltovalvontakoulutukseen

Peltovalvontaohjeeseen perehtyminen
Tyovaatteiden hankinta

Olen saanut valvontavaltakirjan
GPS-laitteen kayton harjoittelu
Tyéturvallisuus valvonnassa

Asiakaspalvelu valvonnassa

Pohdittavaksi:

- Olenko kayttanyt riittavasti aikaa peltovalvontaohjeeseen perehtymiseen?
- Mitk& osa-alueet peltovalvontaohjeesta hallitsen? Mitk& asiat kaipaavat tdydennysté?2
- Kuinka voin omalla foiminnallani huolehtia tydturvallisuudestani tai parantaa asiakaspalvelun

laatua?




