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Opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa organisaatiolle tydkalu tehokkaampaan pereh-
dyttdmiseen hyodyntien organisaatiossa tehtyé henkilostokyselya ja esimiehille tehtyd
kyselyd perehdyttimiseen liittyen. Opinndytetyon tuloksena toteutettiin organisaa-
tiolle perehdyttdmisopas, jonka avulla sekd esimies ettd tyontekija 16ytavét tietoa or-
ganisaatiosta ja siitd, miksi se on olemassa, ketd se palvelee ja miten toimitaan sién-
tojen, ohjeiden ja lain mukaan.

Teoriaosassa késiteltiin perehdyttdmistd, sen merkitystd organisaatiossa, esimiehen
vastuuta perehdyttdmisessi ja sen eri vaiheissa. Lisdksi perehdyttdmisti késiteltiin tyo-
hon paluun ja tyonkierron yhteydessd, toiminnan muutoksissa tydyhteisossd, tyon-
opastuksessa ja mentoroinnissa. Opinndytety0ssd korostettiin esimiehen roolia pereh-
dyttdmisessa.

Léahestymistapana tutkimuksessa oli tapaustutkimus, koska tutkimuskohteena on ta-
min ajan ilmid organisaatiossa, jossa perehdyttdminen ei ollut ajan tasalla ja kidytdnnot
perehdyttdmisessa olivat hyvin erilaisia. Kyselyssd esimiehiltd kysyttiin perehdytté-
miseen liittyvid mahdollisia ongelmia tai toiveita siitd, miten perehdyttdminen tulisi
suorittaa organisaatiossa. Perehdyttdmisoppaan suunnittelussa hyddynnettiin kiytan-
non malleja muista 14hteista.

Perehdyttimisen opas tehtiin paddasiallisesti tietoteknisilla laitteilla kiytettdviksi orga-
nisaatiossa. Sdhkdinen perehdyttdmisen opas on ldhes kaikkien organisaation tyonte-
kijoiden saavutettavissa péivittdin ja se on luettavissa myos mobiililaitteella. Oppaa-
seen tehtiin hyperlinkkeja organisaation ja muiden valtakunnallisten instanssien erilai-
siin sddntdihin ja ohjeisiin seka yleisiin ohjeisiin ja sddntdihin tydpaikoilla.
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The purpose of the thesis was to provide the organization with a tool for effective
orientation, utilizing a personnel survey and an orientation survey conducted for su-
pervisors in the organization. As a result of the thesis, an orientation guide was imple-
mented in the organization, helping both supervisors and employees to find infor-
mation about the organization, its purpose, who it serves and how to act according to
the rules, instructions and the law.

The theoretical part dealt with orientation, its importance in the organization, the re-
sponsibility of the supervisor in orientation and its different stages. In addition, orien-
tation was considered in connection with returning to the workplace and job rotation,
change situations in the work community, job guidance and mentoring. The thesis em-
phasized the role of the supervisor in orientation.

The study approach was a case study, because the subject of the study is the phenom-
enon of this time in an organization where the orientation was not up to date and the
orientation practices varied a lot. In the survey, supervisors were asked about possible
orientation problems or how the orientation should be conducted in the organization.
Practical models from other sources were utilized in the planning of the orientation
guide.

The orientation guide was made primarily to be used on IT device in the organization.
The electronic orientation guide is available on a daily basis to almost all employees
in the organization and can also be read on a mobile device. The guide provides hy-
perlinks to various rules and guidelines of the organization and other national in-
stances, as well as general guidelines and rules in the workplace.
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1 JOHDANTO

Opinndytetyon tavoitteena on tuottaa perehdyttdmisopas kuntaorganisaatiolle. Orga-
nisaatiossa on tehty henkilostokysely marraskuussa 2018 ja sen perusteella on huo-
mattu, ettd timén tyyppiselle tydlle on tarve. Perehdyttdmisessa on pitkddn huomioitu
useita epdkohtia. Esimerkkejd oikeaan tietoon ja perehdyttimiseen liittyvistd ongel-
mista on organisaatiossa useita. Yhtend ongelmista on se, ettd pitkddn organisaatiossa
ollut tyontekijd ei vélttimattd edelleenkdédn tiedd, mitkd oikeudet ja velvollisuudet
hénta koskevat. Perehdyttdmisopas tulee olemaan sekd esimiehen ettd uuden tyonteki-
jéan tydviline ja opas. Esimies voi oppaan avulla seurata, mitd hénen tulee ottaa huo-
mioon uuden tyontekijidn rekrytoinnin yhteydessa ja uusi tyontekija saa oppaasta tie-
don, mité sdintdja ja ohjeita organisaation toiminnassa tarvitaan. Liséksi oppaassa ker-
rotaan tirkeimmait oikeuksiin ja velvollisuuksiin liittyvét seikat sekd ohjataan sdhkdis-
ten linkkien avulla [0ytdmadn tietoa perusteellisemmin. Perehdyttimiseen kaikkineen
liittyy kymmenié erilaisia kohtia, jotka ovat sekd esimiehelle ettd tyontekijélle tarpeel-

lisia tydyhteison ja tyon sujuvan toiminnan kannalta.

2 OPINAYTETYON TAUSTA JA TAVOITTEET

2.1 Kohdeorganisaatio

Tyo6n kohteena oleva organisaatio on julkinen yhteiso, jossa vakituista henkilokuntaa
on noin 450 ja sijaisia sekd méardaikaisia reilut 200. Esimiesasemassa henkil0stosti
on 50. Perehdytettdvid on paljon. Osissa yksikoistd henkilokunnan vaihtuvuus on jat-
kuvampaa, johtuen esimerkiksi palkkatuettujen henkildiden tydllistimisestd ja muiden
méadrdaikaisten seka sijaisten rekrytoinnista. Tyontekijan tehtévistd ja tydosuhteen tyy-
pistd seka kestosta riippuen perehdyttiminen on méérdaikaisten kohdalla ldhes tapaus-
kohtaista. Lyhyet ty6jaksot eivét vaadi niin paljon tietotaitoa tietyissd asioissa kuin
pidemmat tyosuhteet. Haastetta tiedon kulussa aiheuttaa palveluyksikkdjen sijainti ha-

jautetusti organisaatiossa.



Toimialoja organisaatiossa ovat keskushallinto, jonka alaisuudessa toimivat kaupun-
gin johto, talous-, henkil8sto-, arkisto- ja toimistopalvelut. Sivistys- ja tulevaisuuspal-
veluiden alaisuuteen kuuluvat varhaiskasvatus, perusopetus, lukiokoulutus, vapaa si-
vistystyd, litkunta- ja nuoriso- seké tyollisyyspalvelut. Tekniseen ja ympéristotoimeen
kuuluvat kaavoitus ja tontit, katujen kunnossapito, rakentaminen ja arkkitehtuuri, kiin-
teistonhoito, kunnallistekniikka ja ympdristotoimi seké jételautakunnan alaiset tehté-
vit. Jatelautakunnan tehtdvét koskevat useaa kuntaa. Toimialojen tehtévit ovat erilai-

sia, mutta tyontekijoitd koskevat pddasiassa samat ohjeet, sidnnoét ja velvollisuudet.

Perehdyttimisen ongelmia on havaittu runsaasti henkilokunnan tavoissa toimia séén-
tojen ja ohjeiden mukaan. Suurimpia ongelmia ovat tuottaneet organisaation henkild-
kunnalle osoittamien, ty6nantajan ohjeiden noudattaminen, liittyen poissaoloihin ja
muihin tydehtoihin liittyviin sddntdihin. Lisdksi on havaittu eroavaisuuksia eri palve-
lualueilla ja yksikoissd. Tyotehtdviin perehdyttdminen on eri asia kuin tydyhteisoon ja
sen toimintatapoihin perehdyttiminen. Organisaatiokulttuurin omaksuminen on iso
osa perehdyttdmistd ja siind ovat suuressa roolissa sekd perehdyttdjin ja organisaation
johdon liséksi kaikki organisaation jdsenet. (Eklund 2018, 35.) Organisaatiossa on ni-
metty avainhenkilditd eri asiantuntija-aloilla, jotka antavat teknistd tukea, mutta jokai-
sen tyOntekijan tulee itse tietdd tydsuhteeseen liittyvid asioita eikd olettaa, ettd joku

muu tekee tydsuhteeseen liittyvét asiat hdnen puolestaan.

2.2 Kehittdmisen ldhtokohdat

Organisaatiossa on télld hetkelld kdytossd perehdyttimisopas, joka on laajuudeltaan
98 sivua. Osa oppaan tiedoista on vanhentunutta ja siind olevat sdhkoiset linkit eivét
endd ole voimassa. Lisdksi oppaassa kerrotaan organisaation henkildstdsté, joka on
osin vaihtunut. Opas on hyvin laaja, se sisdltdé paljon epdolennaista tietoa perehdytti-

misen suhteen.

Perehdyttiminen itsessdin on aloitettava viimeistién siind vaiheessa, kun henkilo tulee
uutena tydyhteisoon. Perehdyttdmisen pitda olla tismennettyd ohjausta. Olennaista ei

ole perehdyttdd seikkoihin, jotka eivit ole jokapdiviiseen tyontekoon liittyvid, kuten



kuntien vilinen yhteistoiminta tai kunnanhallituksen toimintatavat. Hallinnon tehta-
viin tulevaa ei kannata perehdyttdd opetushenkildston tydehtosopimuksiin, vaan pe-
rehdyttimisessa tulee panostaa yksittiistd henkildd koskeviin, tyosuhteeseen liittyviin
asioihin. Keskeytykset tyonteossa (poissaolot, vuosilomat), tyopaikan ja -yhteison
sdannot, tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet ovat seikkoja, joihin tulee uusi tyonte-
kija perehdyttda heti tyosuhteen alussa. Asioihin, jotka eivit ole tydsuhteessa olennai-
sia, riittda tieto, misti tarvittava tieto 10ytyy. Toisin sanoen, uudelle tyontekijélle ei ole
tarpeenmukaista ensi tilassa selvittdd asioita, joista ei ole tyosuhteen kannalta oleellista

hyotya.

Vuonna 2018 henkilostopalvelut-yksikko tuotti kaupungille henkildstokyselyn, jossa
yhdessd osassa pyydettiin arvioimaan, miten perehdyttdminen on organisaatiossa jér-
jestetty. Tulos ei ollut paras mahdollinen. Yhteistoimintaryhma on késitellyt henkil6s-
tokyselyd ja perehdyttdmiseen panostaminen nostettiin korkealle tasolle johtuen hen-
kilostokyselyn palautteesta. Organisaatiossa oli tarve selkeélle ja helppokayttoiselle
perehdyttdmisoppaalle, joka auttaa sekd esimiehid ettd henkilokuntaa 16ytimain kai-
vatun tiedon helposti ja nopeasti. Péivitetyn perehdyttimisoppaan puuttuminen on tie-
dostettu ilman henkildstokyselyékin. Kysely antoi kuvan siitd, miten perehdyttdminen

organisaatiossa on hoidettu henkilokunnan nékdkulmasta.

Taulukossa 1 on koko organisaatiota koskeva henkildstokyselyn osa, jossa yhtend ky-
symyksend on haluttu saada henkilokunnan ndkemys uusien tyontekijéiden perehdyt-
tdmisestd tyohon. Kyselyn tuloksia analysoitaessa tuli esille hyvinkin huolestuttavia

tuloksia eri palvelualueilta.

Taulukko 1. Henkil6kunnan vastaukset kysymykseen Uusien tyontekijoiden pereh-
dyttiminen tyohon”



6. Tyon sisaltd
Vastaajien maara: 370
Keskiarvo: 3,29

Jokseenk | Jokseenk
Téaysin i i Taysin
n n
tyytymétd tyytyviin rhteensé Keskiarvo
tyytymatd | tyytyvain
n en
n an
tyosi sisaltoon (kiimnostavuus, haasteellisuus) 0,27% 5,16% 42,93% 51,63% 368 3,46
tyosi vaihtelevuuteen ja monipuolisuuteen 0,27% 3,53% 38,32% 57.88% 368 3,54
tyosi vastaavuuteen ammattitaitoosi 1,36% 8,99% 37,06% 52 59% 367 341
mahdollisuuteesi vaikuttaa oman tyosi
1,37% 8.77% 51.78% 38.08% 365 3,27
sisaltéén
mahdollisuuksiisi joustoihin tytssasi 1,36% 11.11% 51,76% 35,77% 369 3,22
uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen
4,52% 23.73% 58,19% 13.56% 354 2,81
tydhin
Yhteensa 1,51% 10,13% 46,6% 41,76% 2191 3,28

Vastaajista yli 28 % 354:std antoi vastauksen “tiysin tyytyméaton” tai ”jokseenkin tyy-
tymdton” kysyttdessd suhtautumista “uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen tyo-
hon”. Tuloksien perusteella huolestuttavaa oli se, ettd yhdelld kolmesta toimialasta
40:sté vastaajasta 23 oli "tdysin tyytyméton” tai ’jokseenkin tyytymédton” uusien tyon-
tekijoiden perehdyttimiseen tyohon. Toisella toimialalla taas vastaavasti 17:std vas-
taajasta vain 3 oli ”jokseenkin tyytymaton”, “tyytyméton”-vastausta ei ollut lainkaan.
Suurimman toimialan henkildstostd yli puolet vastasivat ”jokseenkin tyytyvidinen” tai
“tdysin tyytyvédinen” perehdyttdmiseen liittyvddn kysymykseen. Organisaation yksi-
koistd 27:sté saatiin ainakin yksi vastaus kyselyyn ja tuloksissa oli selvésti huomatta-

vissa eroavaisuuksia perehdyttimiseen panostamisessa.

Marraskuussa 2018 tehdyn henkilostokyselyn tuloksiin viitaten, perehdyttiminen or-
ganisaatiossa vaatii uudistamista. Marraskuussa 2018 tehdyn henkildstokyselyn mu-
kaan henkilokunnasta 4,52 % oli sitd mieltd, ettd on “tdysin tyytyméton” uusien tyon-
tekijoiden perehdyttdmiseen, jokseenkin tyytymédton”-vastaus oli 23,73 %:lla vastaa-
jista. ”Jokseenkin tyytyviisid” oli 58,19 % vastaajista sekd “tdysin tyytyviisid” vain
13,56 %. Niissé tuloksissa ei ole eroteltu toimialoja tai palvelualueita. Vastaajia kysy-
myksiin oli kaikkiaan 354, joista joko “tdysin tyytymiton” tai ”jokseenkin tyytyma-

ton” -vastauksen antoi 100 vastaajaa.

Organisaatiossa on syytd miettid, minkélainen perehdyttimismateriaaliin liittyva vas-
tuunjako on jarkeva? Pohdinnassa tulee ottaa huomioon, mitka ovat asioita, jotka ovat

henkilostdammattilaisten tehtivid ja mitkd ovat yhteisid kaikille organisaatioon tule-



ville uusille tyontekijodille. (Kupias & Peltola 2009, 74.) Perehdyttdminen on hyva rié-
tdloida jokaiselle tyontekijélle erikseen, mutta tietyt asiat, jotka koskevat suurimmaksi
osaksi koko henkilostod, on syytd koota yksiin kansiin ja niin, ettd tiedon etsiminen ei

saa olla tyoléstd ja hankalaa.

Henkilostokyselyn seurauksena on organisaatiossa jo jérjestetty esimieskoulutusta liit-
tyen perehdyttdmiseen. Lisdksi on kdytetty ulkopuolisen yrityksen auditointia liittyen
yleisesti esimiesty6hon. Perehdyttimiseen liittyvit kysymykset on kisitelty yhteistoi-

mintaryhmaissé ja toimeksianto opinnédytetyohon tuli henkilostokyselyn pohjalta.

2.3 Kehittdmistyon tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa nykyaikainen perehdyttimisopas organisaa-
tiolle. Opas on sekd esimiesten ettd tyontekijoiden kayttdoon tarkoitettu. Oppaan avulla
on tarkoitus perehdyttdé uusi tyontekijd “talon tavoille”. Pddasiassa vastuu on esimie-
hilld, mutta suunnitelmana on nimeté avainhenkil6itd. Organisaatiossa on tillidkin het-
kelld jo avainhenkil6itd, mutta heidén roolia tulee tarkentaa. Avainhenkil6t ovat tu-
kena perehdyttdmisessd ja sen jilkeen ilmaantuvissa tilanteissa, joissa tarvitaan ohjeis-
tusta. Heilld on vahva ja pitkd kokemus tiettyihin ohjeisiin ja sddntoihin organisaa-
tiossa. Perehdyttdmisopas on luettavissa henkilokunnan Intrassa seké tarpeen mukaan
paperiversiona yksikdissd, joissa ei ole ICT- tai mobiililaitteita saatavilla. Sahkoisessa
muodossa oleva opas sisdltdd linkkejda muualla verkossa sijaitseviin ohjeisiin ja sdan-
toihin, jotka koskevat tydsuhdetta tai organisaatiota ja jotka ovat tyontekijélle tarpeel-

lisia.

Perehdyttimisoppaassa ei ole tarkoitus luetella tarkkoja yksityiskohtia, jotka eivét ole
tyontekijoille tydsuhteen aikana tarpeellisia tai joista tyontekijit saavat tiedon muulla
tavalla uusien asioiden tullessa eteen. Tarkoituksena on tuottaa opas, jonka avulla uusi
tyontekija perehdytetddn toimimaan kaupungin henkilostolle kohdennettujen ohjeiden
ja sdantdjen mukaan. Lisdksi oppaan tarkoitus on auttaa tyontekijié tietdimaan velvol-
lisuutensa ja oikeutensa tyopaikalla. Tyonopastus ei kuulu tdhén kokonaisuuteen, vaan

se on jokaisen esimiehen tehtdvé hoitaa itse tai delegoida tyonopastus jollekin toiselle
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henkil6lle, riippuen tyon laadusta ja tydpisteestd. TyOnopastusta, mentorointia ja tyon-

ohjausta késitelldén téssd opinndytetyOssid teoreettisesti.

Tutkimuskysymykset perehdyttdmisoppaan laadinnassa ovat:

Mité on hyva perehdyttdminen?

Mitké ovat esimiesten timénhetkiset perehdyttimisen ongelmat?

Mitéd materiaalia esimiehet/organisaatio tarvitsevat perehdyttimisen tueksi?

Miten perehdyttiminen toteutetaan?

Perehdyttimisoppaan valmistelun tueksi toimitetaan esimiehille kysely, jonka avulla
selvitetddn, mitd ongelmia he kokevat perehdyttdmisessé ja mitd tukea sekd materiaalia

he tarvitsevat perehdyttdmisen tueksi.

2.4 Teoreettinen viitekehys

Viitekehystd voidaan sanoa yleiseksi perehdytykseksi aiheeseen (Soininen 1995, 49).
Teoriakehyksen hahmottelussa esitelldén ja madritellddn keskeiset kisitteet, joita tar-
vitaan tekstin ymmartdmiseksi (Hirsjirvi, Remes & Sajavaara 1997, 240). Teoreettisen
viitekehyksen voidaan sanoa olevan punainen lanka, joka ohjaa tutkimusta. Se vastaa
kysymykseen, mitd ndkokulmaa tutkimuksessa kdytetddn. (Kirjastot.fi www-sivut

2020.)

Viitekehyksend ja teoriaosuudessa tissd opinndytetyOssé késitellddn perehdyttimista
yleisesti, esimiehen vastuuta ja perehdyttdmisen vaiheita. Lisdksi teoria késittelee ylei-
sesti erilaisia organisaatioissa tapahtuviin muutoksiin liittyvid toimia, joissa tarvitaan

mahdollisesti perehdyttdmista.

Perehdyttimisen tydpaikalla voidaan sanoa olevan yksi organisaatioiden tirkeimmista
ja kallisarvoisimmista prosesseista. Parhaimmillaan perehdyttdminen voi olla yrityk-
selle kilpailuetu ja positiivinen vaikutustekija tyonantajaa kohtaan. Suunnittelun ja to-
teutuksen kannalta, perehdyttdmisen hyddyt ymmartimaéll, voidaan prosessien kehit-
tdmiseen varata sen vaatimat resurssit, joka on onnistuneen suunnittelun ja toteutuksen

kannalta vélttdmatonta. (Eklund 2018, 25.)
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Teoriassa késitelldén aluksi esimiehen roolia perehdyttdmisessd. Kun esimiehet pereh-
dytetddn hyvin, on heilld edellytykset perehdyttdd alaisiaan ja perehdyttiminen on
luontevaa, pdivittdistd toimintaa sen sijaan, ettd perehdyttdmisen ongelmia nousee
esille vddrinkdytosten ja episelvyyksien vuoksi. Esimiehid on aika ajoin hyvi muis-
tuttaa siitd, mikd on heidén roolinsa perehdyttdmisessd. Kun henkildstdammattilaisilla,
organisaation henkildstopalveluilla, on kyky tarkastella kokonaistilannetta kauempaa,
voidaan puhua niin sanotusta helikopteriperspektiivistd, joka tukee esimiehen tyo6ta
perehdyttdjand pohtimalla hidnen kanssaan yhdessd haasteita nyt ja tulevaisuudessa.

(Kupias & Peltola 2009, 73.)

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmistd esimiehen tehtivistd uuden tyontekijén aloitta-
essa organisaatiossa. Esimiehen tehtidvd perehdyttdmiseen liittyen on vastuullinen ja
laaja. Hénen tulee varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttiminen tydyhteisossi ja
olla ldsnd ensimmaisend tyOpdivéni tai mahdollisimman pian sovittuna ajankohtana.
Esimiehen on varmistettava suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista ja
se, ettd tyontekijd ymmartid perustehtdvinsd. Esimiehen tehtdvédni on seurata ja antaa
palautetta sekd huolehtia koeaikakeskustelusta. TyOntekijéstd on huolehdittava niin,
ettd hin padsee mukaan tyOyhteisoon, noudattaa turvallisuutta ja tyohyvinvointia. Tér-
kednd esimiehen tehtdvénd on tukea kaikkia perehdyttdmistyotd tekevid. Esimiehen
tehtdvind on perehdyttdmisen jidlkeen olla kiintedssd yhteistyOsséd tulokkaan kanssa
esimerkiksi kehityskeskustelujen kautta. (Kupias & Peltola 2009, 62.) Perehdyttdmi-

nen-luvussa késitellddn perehdyttdmisen tarvetta, vaiheita ja tydsuhdeasioita.

Teoriaosassa tarkastellaan liséksi erilaisia perehdyttimistarpeita organisaatioissa.
Tyo6tapojen ja tilanteiden mukaan tyohon paluu, tydnkierto, muutostilanteet tydyhtei-

sOssd ja tyOnopastus, ovat tilanteita, joissa mahdollisesti tarvitaan perehdyttdmista.
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3 LAHESTYMISTAPA JA TUTKIMUSMENETELMAT

3.1 Tutkimuksellinen kehittimistyo

Léahtokohdat tutkimukselliselle kehittimisty6lle voivat olla organisaation kehittdmis-
tarpeista ldhtevid tai halusta saada aikaan muutoksia. Siithen kuuluu yleensé kaytannon
ongelmien ratkaisu sekd uusien ideoiden ja kdytinteiden toteuttaminen. Tarkoituksena
tutkimuksellisessa kehittdmistydssd on ottaa kdyttoon ratkaisuja. Ei vain kuvailla tai
selitetd asioita, vaan etsitdéin parempia vaihtoehtoja nykyisille toimintatavoille sekd
viedddn asioita kdytdnndssd eteenpdin. Pddpaino tavoitteenasettelussa tutkimukselli-
sessa kehittdmistydssd on varsinaisen kehittimistehtdvin saavuttaminen, mutta tavoit-
teena olisi hyvé olla uuden tiedon tuottaminen kdytinnon toimenpiteistd. Kehittimis-
tyOssd korostetaan tehdyn tyon dokumentointia ja luodaan mahdollisesti uudenlaista
ammatillista tietoa. Tarked osaaminen tutkimuksellisessa kehittimistydssd korostuu
projektityon ja kehittdmisen osaamisessa. Kehittdmistydssé korottuvat suunnittelu ja
suunnitelman mukaisen etenemisen hallinta. Raportoinnissa kuvataan lahtokohdat, ta-
voitteet, tydmuodot ja prosessin eteneminen seki lopputulokset. (Ojasalo, Moilanen &

Ritalahti 2015, 20.)

Tutkimuksellisen kehittdmistyon voidaan katsoa alkavan ideoinnista ja kehittelyvai-
heiden jdlkeen se pédtyy ratkaisuun, toteutukseen ja arviointiin. Tydssd korostuu toi-
minnallisuus, parannusten hakeminen asiantiloihin seki ideoiden ja ratkaisujen toteut-
tavuuden varmistaminen tutkimuksen avulla. Tutkimuksellista kehittimistyotd ohjaa-
vat kdytannolliset tavoitteet, joita teoria tukee. Hyodylliset tulokset kytkeytyvét niiden
siirtdmiseen kiytdntoon ja ideoiden toteutukseen eli implementointiin. Kehittdmis-
tyOssd on pystyttidvd soveltamaan, muokkaamaan ja luomaan uusia ratkaisuja. Keskei-
sintd on, ettd ongelmia ylipddtdin havaitaan ja pystytdédn ratkaisemaan. Tutkimuksel-
linen kehittdmistyd voi olla vuorovaikutusta ihmisten vélilld, muutoksen hakemista ja
ohjaamista, epdvarmuuksien kohtaamista ja ylldttdvien haasteiden kasittelyd. (Ojasalo

ym. 2015, 20.)
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Organisaatioilla ja toimialoilla on usein vahvoja vallitsevia asenteita ja uskomuksia,
jotka méadrittdvat niiden toimintaa ja uskotaan tuotteiden, tdsséd tapauksessa perechdyt-
tdmistapojen, olevan kunnossa. Vaiheessa, jossa kaiken oletetaan olevan kunnossa, on
myo6haistd toimia, koska joku toinen on luultavasti jo selvittdnyt tilannetta ja analysoi-

nut toimintaympéristod ja asiat voivat olla véddrin hoidettuja. (Ojasalo ym. 2015, 21.)

Tutkimuksellisuus tarkoittaa myos sitéd, ettd ratkaisut ja tuotettu tieto rakennetaan ole-
massa olevan tiedon pédélle. Teoriapainotteista tietoa tulisi siirtdd kdytdntéon. Saavu-
tetut, dokumentoidut tulokset tulisi kyeté liittdméén teoreettiseen tietoon. Parhaimmil-
laan kehittimistyd on, kun pystytddn luomaan uutta kidytdnnon teoriaa eli mallinta-
maan tydeldmén kaytintojd. Hiljainen tieto asettaa erityisid menetelmiin liittyvid haas-

teita. (Ojasalo ym. 2015, 21.)

Kaikenlainen kehittdmistyd voidaan jasentdd yksinkertaiseksi muutostyon prosessiksi.
Siithen kuuluvat kehittimishaasteiden selvittdminen, tavoitteiden asettaminen ja suun-
nitelma siitd, miten tavoitteisiin voitaisiin padstd. Tahdn vaiheeseen kuuluvat suunnit-
teluvaihe, toteutus ja toteutusvaihe. Lopuksi arvioidaan, miten on onnistuttu muutos-
tyOssd. Arvioinnin pohjalta alkaa usein jo uuden kehittimistyon suunnittelu. (Ojasalo
ym. 2015, 22.) Tulosten jakaminen kirjallisena on keskeinen osa tutkimuksellista ke-

hittdmistyotd (Ojasalo ym. 2015, 25).

Lihestymistapana opinndytetydssi on tapaustutkimus, koska tutkimuskohteena on ta-
mén ajan ilmid organisaatiossa (Eriksson & Koistinen 2014, 5). Kdytettdessé tapaus-
tutkimusta tutkimusasetelmana on perusteltava, miksi on valittu tapaustutkimus ja mi-
ten se vaikuttaa tutkimuskysymykseen. Tapaustutkimuksessa aineistot ja aineistoléh-
teet ovat kiyttokelpoisia. Aineistoldhteitd voivat olla sek tilastot ettd havainnoinnit,
joita tdssd tyOssa kisitellddn. (Eriksson & Koistinen 2014, 10, 30.) Aineistona opin-
ndytetyossd kiytetddn henkilostokyselyn tuloksia, esimieskyselyé sekéd havaintoja or-
ganisaation toimintatavoissa. Organisaatiossa opinndytetyon aihe, perehdyttdmisopas,
on uudistamisen tarpeessa. Sen avulla on tarkoitus panostaa perehdyttdmisessa tiettyi-
hin asioihin, ei epdolennaisiin, jotka vievit turhaa energiaa ja aikaa. Organisaatiossa

marraskuussa 2018 tehty henkilostokysely on pohjana tyon tarpeelle. Henkilostoky-
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sely osoitettiin koko henkilostolle, jolloin sen vastaukset ovat kdyttokelpoisia tutkitta-
essa koko organisaation tilannetta. Kohdeorganisaatiolla ei ole ollut kiytossd muita
vilineitd perehdyttimisen seurantaan. Havaintojen perusteella on todettavissa pereh-
dyttimisen heikkous. Aikaisemmat kyselyt eivit ole antaneet yhtd huolestuttavaa ku-

vaa perehdyttdmisen tilasta kohdeorganisaatiossa.

Tapaustutkimus sopii tutkimuksiin, joissa voidaan rajata tutkimuskohde. Rajaus voi-
daan tehdi erottamalla todellisuudessa oleva organisaatio tai jokin toiminnallinen ko-
konaisuus eli tyoprosessi, hallinnollinen toimenpide tai tilanne. Tutkimuksen ote so-
veltuu kéytettdviksi, kun tarkastellaan menneisyytté ja nykyhetked sekd kun tutkimus
tapahtuu tutkimuskohteen kannalta luonnollisessa ymparistossd. Keinotekoista tutki-
mustilannetta ei voi rakentaa. Tapaustutkimusta voisi soveltaa esimerkiksi kayttdja-
ldhtdiseen palvelukokonaisuuden kehittdmiseen yksityiselld ladkériasemalla tai tie-

tyssd kunnassa lastensuojelun asiakkaan palvelupolun ymmartdmiseen ja sen kehitté-

miseen. (Vilkka 2017, 100.)

Tapaustutkimuksen tavoitteena on ymmartad ja korjata sekd tuottaa ratkaisuehdotus
ongelmaan organisaatiossa (Ojasalo ym. 2015, 37). Ty0ssd tuodaan esille marras-
kuussa 2018 toteutetun henkilostokyselyn tulokset, jonka mukaan perehdyttiminen
kohdeorganisaatiossa on osittain epdonnistunutta. Lisdksi perehdyttimisoppaan raken-
tamisen pohjaksi tuotetaan uusi kysely esimiehille. Tapaustutkimus on kvalitatiivista
eli laadullista tutkimusta, jota voidaan sanoa my0s tulkitsevaksi tai kuvailevaksi tutki-
mukseksi. Tapaustutkimuksen kaisitteille on tunnusomaista kokonaisvaltainen ongel-
mien tarkastelu ja kuvaus. Koontimenetelmait voivat olla esimerkiksi erilaisia kirjalli-
sia dokumentteja. Tutkimus kohdistuu nykyisyyteen, edellyttden kuitenkin mennei-
syyden tarkastelua. Tapaustutkimus pyrkii 16ytdméaan selityksié ilmidille, joten sithen
liittyen voidaan kéyttdd ja hyodyntéa tilastollista aineistoa. (Soininen 1995, 81.) Ta-
voitteena kohdeorganisaatiossa on jatkossa seurata perehdyttimisen etenemisti henki-

l6kuntakyselyjen ja erilaisten arviointitydkalujen avuilla.
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3.2 Kysely

Esimiehet ovat suuressa roolissa perehdyttimisessd. Heidén ndkemyksensé tdméanhet-
kisestd perehdyttdmisen tilasta kohdeorganisaatiossa on térked. Esimiehille toimite-
taan kysely liittyen perehdyttdmiseen. Kehittdmisty6ssa kysely sopii lahtotilanteen sel-
vittdmiseen. Kyselyssd pyritddn suurelta joukolta kysymaddn samaa asiaa. Kyselyn
suunnittelussa on monia vaiheita. On mietittdvi, mité tietoa tarvitaan ja kysymysten
pitdd olla yksiselitteisid sekd helposti vastattavia. Jotta kyselystd voidaan tehdé johto-
padtoksid, on keskeistd perusjoukon miirittiminen. (Ojasalo ym. 2015, 40.) Lomak-
keen suunnittelu edellyttdé tutkimusongelman pohtimista, tismentdmisté ja asetelman
valintaa. Suunnittelussa pitdd ottaa huomioon, miten saatu aineisto kasitelldan. Teki-
jalla tulee olla tieto, mitd ohjelmaa tietojen kisittelyssd kdytetédn ja vastausvaihtoeh-
toja mietittdessd on selvitettdva, kuinka tarkkoja vastauksia halutaan ja on mahdollista

saada. Tavoite on oltava selvilld ennen kuin kyselylomakkeen laatiminen aloitetaan.

(Heikkila 2014, 45.)

Esimiehille toimitetaan kyselylomake, aiheena ”Kysely uuden tyontekijan perehdytta-
misestd”. Kysely on tdimén opinndytetyon liitteend (liite 1). Se sisdltdd kahdeksan ky-
symysté, joista kolmeen vastataan sanallisesti. Esimieskyselyn tarkoituksena on kar-
toittaa heiddn ndkemystddn timin hetken perehdyttdmisen tilanteesta; miten esimiehet
sen kokevat ja mitd he tarvitsevat mahdollisesti perehdyttdmisen tueksi? Kysely toteu-
tetaan sdahkodisen sovelluksen avulla. Esimiehille 1dhetetddn sdhkoposti, jossa kerrotaan
opinndytetydn tavoitteista. Sdhkdpostissa on linkki, jonka kautta he padsevit vastaa-

maan kyselyyn. Kysely toteutetaan Microsoft O365 Forms-sovelluksen avulla.

Kun kyselylomake, joka on tdimin opinndytetyon liitteend, toimitetaan sdhkopostilla
henkilokohtaisesti, vastaaja itse lukee kirjallisesti esitetyn kysymyksen ja hédn vastaa
sithen sdhkdisesti. Kyselylomaketutkimus sopii suurelle ja hajallaan olevalle joukolle
henkiloitd. (Vilkka 2015, 61.) Tassé tapauksessa organisaation toiminta on hajautettua
ja esimiehet toimivat eri toimipisteissé, jolloin sdhkoposti ja sdhkodinen kysely ovat
toteutukseltaan helpoin tapa 1dhestyé esimiehid. Vain toimiala, jonka alaisuudessa esi-

mies toimii, selvidd kyselyn vastauksesta. Vastaajaa ei ole mahdollista tunnistaa. Ris-
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kind kyselyssé on, ettd vastausprosentti jad alhaiseksi. Voidaan puhua siis tutkimusai-
neiston kadosta. (Vilkka 2015, 61.) Kysely toimitetaan ldhes 50:lle esimiehelle orga-

nisaatiossa.

Kysely voitaisiin suorittaa myds kdyntihaastatteluna, koska kasvokkain tehty kysely
toimii parhaiten, mikéli tutkimusongelma ei ole laaja ja kysymykset ovat tarkkaan ra-
jattuja. Tama sopii tutkimuksiin, joissa tutkittava joukko on rajattu. Organisaatiossa
kyselyyn liittyy anonymiteetin ongelma, jolloin tutkija on vaitiolovelvollinen ja vas-
taajan on varmistettava etukdteen, etti vastaus ei ole jo organisaation muiden henki-
16iden tiedossa. Tdssé tapauksessa vastausprosentti saattaa jaadd myos viahdiseksi.
(Vilkka 2015, 62). Organisaatiossa tydajat voivat olla erilaisia ja my0s tyOpdivan ai-
kana sopiva aika tapaamiselle voi olla hankala sovittaa sekd esimiehen ettd kyselyn
toteuttajan aikatauluihin. Séhkodiseen kyselyyn voi vastata missd ja milloin tahansa
sdahkoisin vélinein (tietokone tai mobiililaite). Lomakkeen kysymykset voivat olla mo-
nivalintakysymyksii, joissa on valmiit vastausvaihtoehdot. Avoimissa kysymyksissa
on tavoitteena saada spontaaneja vastauksia, jolloin vastaamista rajoitetaan vihén. Se-
kamuotoiset kysymyksissd annetaan osa vastausvaihtoehdoista, jolloin kaikkia vas-
tausvaihtoehtoja ei varmuudella tunneta. (Vilkka 2015, 69). Esimiehille toimitetussa
kyselyssd on monivalintakysymyksi4, joissa on valmiit vastausvaihtoehdot ja avoimia

kysymyksié, joissa vastaajalla on mahdollisuus vastata sanallisesti kysymykseen.

4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Esimiehen vastuu perehdyttimisessa

Tyoturvallisuuslaissa méératadan, ettd tyon vastaanottajan on erityisesti huolehdittava
tyontekijan perehdyttamisesti tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpitei-
siin seka tarvittaessa tydsuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista seké tyoterveyshuol-
toa koskeviin jarjestelyihin. (Tyd6turvallisuuslaki 738/2002, 3 §.) Esimiehen tehtdvéana

on luoda mahdollisuudet perehdytykseen ja huolehtia sen etenemisesti ja seurannasta.
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Esimies voi itse olla tai hdn voi nimetd padvastuullisen perehdyttdjan, mutta esimies

on itse padvastuussa tehtidviastd. (H4tonen 2011, 72.)

Esimies on tyonantajan edustaja ja hin vastaa osaltaan siité, ettd tydyhteis0ssd nouda-
tetaan tyolainsddddntod rekrytoinnin alusta sen péddttymiseen asti. Tydsopimuslaissa
madritellddn tydsuhteen keskeisid asioita ja esimichen on osattava selittdd tyOnteki-
jélle, mitd tyosopimuksen eri kohdat tarkoittavat. Tydsopimuslain tunteminen on osa
esimichen ammattiosaamista. Kuitenkaan esimiehen ei tarvitse tuntea koko tydlain-
sdddantoa vaan vaikeissa asioissa hinelld tulee olla tukenaan erilaisia henkildita, kuten
henkildstohallinnon asiantuntijat, jolta on mahdollista saada tukea. (Surakka & Laine

2011, 22.)

Esimiehen perustehtdvi organisaatiossa on johtaa. Jotta annetut tavoitteet voidaan saa-
vuttaa, on esimiehen kyettdvid johtamaan sekd asioita ettd ihmisid. Esimiehen piita-
voite on toteuttaa yrityksen strategiaa ja hdnen tulee ohjata alaisiaan strategialdhtoi-
seen toimintaan. Perustehtdvin ymmartdminen on toteutumisen edellytys. Méaéritellyt
toimenkuvat, joissa on selvitetty tyontekijén tehtivit ja vastuut, auttavat perustehtdvin
selkeyttdmisesséd. Esimiehen tehtdvdni on huolehtia tyon resursoinnista ja ratkaista ris-
tiriitoja yhdessa tyontekijoiden kanssa. (Esimiesten perehdyttiminen: keskeinen lain-

sdadanto tutuksi 2016, 10.)

Vaikka vastuu perehdyttimisen jérjestdmisestd on esimiehelld, pyrkimyksené ja ihan-
teellisinta olisi, ettd moni muukin tydyhteison jdsen osallistuisi myds perehdyttami-
seen. Néin toimiessa “kuormitus” jakaantuu tyopaikalla tasaisesti ja tulokas tutustuu
henkilokohtaisen keskustelun vilitykselld uusiin tyotovereihin ja saa monipuolisem-
man kuvan ty0std ja tyOyhteisostd. Esimies ei voi kuitenkaan siirtdd vastuuta kokonai-
suudessaan muille, olipa perehdyttdminen organisoitu miten tahansa. Esimiehen on
varmistettava, ettd uusi tyontekijd saa oikeassa ajassa tarpeelliset tiedot. Esimiehen
tulee ottaa huomioon myds muu tydyhteiso, kerrottava etukéteen tulokkaasta, hinen
tehtdvistdin ja sovittava perehdyttimisen mahdollisesta jakamisesta tyOyhteison jasen-

ten kesken. Mikéli toiminta on hajautettu, on térkeda toteutuksien kirjaaminen pereh-



18

dyttdmissuunnitelmaan. (Rainio 2010, 12.) Hyvé rekrytointi voi epdonnistua alusta al-
kaen, mikédli perehdyttdmistd ei tehdd kunnolla (Pro Pilvipalveluiden www-sivut

2019.)

Perehdyttdmisprosessi on johtamisen véline eli sen yhtend tavoitteena on johtaa orga-
nisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa strategiaa. Perehdyttdminen kulkee linjassa
strategian kanssa ja sen pitéisi liittyd muuhun organisaation toimintaan eika olla irral-

lisena prosessina. (Eklund 2018, 27.)

Uuden tyontekijédn tehtdvakuva tulee olla jo rekrytointivaiheessa suunniteltu ja tehty.
Esimiehelld on velvollisuus tuoda esille valta, oikeudet ja vastuut sekd vastuisiin liit-
tyvit toimintatavat. Perehdytettidva tulee ottaa huomioon yksiloné ja vuorovaikutuksen
hallitseva esimies osaa pysdhtyé ja kuunnella alaistaan. Kun uusi tyontekijé allekirjoit-
taa tyosopimuksen, syntyy ndkyméton psykologinen tydsopimus, joka puolin ja toisin
sisdltdd ddneen lausumattomia toiveita ja tavoitteita yhteistyon suhteen. Esimicheltad
vaaditaan aikaa ja herkkyyttd vuoropuheluun uuden tyontekijan kanssa. Tuomalla kes-
kustelussa esille molemminpuolisia odotuksia ja tavoitteita, syntyy luottamuksellinen
suhde tyontekijdn ja esimiehen vilille. Vaatiminen on vélittdmistd. Se vilittyy, kun
esimies kdy uuden tyontekijan kanssa tyonkuvan huolella lavitse kysymyksilla: Miti
ovat olennaiset vastuut? Missd on onnistuttava? Miten onnistumista mitataan? Miten
tyossd on kehityttdvd? Minkélaiset ovat suoritustavoitteet? (Kupias & Peltola 2009,
73.)

Esimies, tyonantajan edustajana, on vastuussa tydpaikalla toiden sujuvuudesta, niiden
jakamisesta ja lopputuloksesta. TyOnantaja pdéttdd miten, missd ja milloin ty6té teh-
ddédn. Tyonantajalla on myos oikeus ja velvollisuus valvoa tydnteon tapoja ja lopputu-
loksen laatua. TyoOnjohtovaltaan kuuluu tyonantajan vastuu siitd, ettd edellytykset
tyonteolle ovat tydpaikalla kunnossa. Tydsopimuslain mukaan ty6nantajan on tuettava
tyontekijin ty0dssd suoriutumista ja huolehdittava perehdyttimisestd, myds muutosti-
lanteissa. Jos tyonteon edellytykset eivét ole kunnossa, tyontekijéé ei voi syyttdd tyo-
hon liittyvistd ongelmista. (Skurnik-Jérvinen 2011, 13.) Forssan Lehdessd, 27.4.2020,
julkaistussa artikkelissa kerrottiin Himeen poliisilaitoksen rikosylikonstaapelin syyl-

listyneen tyoturvallisuusrikokseen sekéd virkavelvollisuuden laiminlyomiseen, kun
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ryhméén nimitetty vanhempi konstaapeli joutui muun ryhmén hyljeksiméksi useaksi
kuukaudeksi sekd perehdytys oli puutteellista. Laiminlydnnin seurauksena Paijat-Ha-
meen kérdjdoikeus tuomitsi helmikuussa 2020 rikosylikonstaapelin maksamaan hen-
kisestd kdrsimyksestd korvausta vanhemmalle konstaapelille ja lisdksi maksettavaksi
tuomittiin paivésakkoja. Tuomion mukaan ryhménjohtaja ei huolehtinut uuden tutki-
jan perehdyttdmisestd tai pitdnyt alaiseensa yhteyttd. Vaikkakin vanhemmalla kons-
taapelilla oli jotakin kokemusta teknisestd tutkinnasta, hédn ei ollut valmis itsendiseen

teknisen tutkijan tyoskentelyyn. (Peltoniemi 2009.)

Tyonantajalla on oikeus antaa tydpaikan kiytdntdja koskevia ohjeistuksia. Ne perus-
tuvat tyonjohtovaltaan. Tyosopimuksessa kisiteltyjen asioiden liséksi tydnantaja antaa
ohjeita esimerkiksi sairausloma- ja vuosilomakiytinndisté, tydajasta ja kiusaamisti-
lanteiden késittelystd. On varmistettava, ettd ohjeet eivit ole lainvastaisia. Niitd tulee
pystyé kdytdnndssad noudattamaan. Liséksi ohjeita tulee noudattaa yhtildisesti kaikkien

tyontekijoiden kohdalla. (Skurnik-Jarvinen 2011, 20.)

4.2 Perehdyttimisen merkitys organisaatiossa

Perehdyttimisen voidaan sanoa olevan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tydpaikan tavat, ihmiset ja tyohon liittyvit odotukset.
Tyonopastukseen taas kuuluvat ne asiat, jotka liittyvit itse tyon tekemiseen. Esimerk-
keind tyokokonaisuus ja se, mistd osista ja vaiheista ty0 koostuu sekd mitd tietoa ja

taitoa tyo edellyttdd. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2019.)

Tyoturvallisuuslaissa madritetddn, ettd tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava, ettd tyontekijin amma-
tillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija perehdytetddn riittdvasti
tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydvélineisiin ja niiden
oikeaan kiyttoon ja turvallisiin tyStapoihin. TyoOntekijdlle annetaan opetusta ja oh-

jausta tyOn haittojen ja vaarojen estamiseksi ja tyOstd aiheutuvan turvallisuutta tai ter-
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veyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi. Lisdksi tyontekijélle pitdd antaa oh-

jeita ja opastusta héirio- ja poikkeustilojen varalta. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14
§)

Ty0sopimus- ja tydturvallisuuslaki velvoittavat, ettd tydnantajan on perehdytettidvi uu-
det tyontekijét tyotehtdviinsd. Huomattavan tirkedd on nuorten, tyduraansa aloittavien
perehdyttdminen. Laki nuorten tyontekijdin suojelusta velvoittaa tdhan. Erityistd huo-
miota on kiinnitettdvd my0s maahanmuuttotaustaisten perehdyttdmiseen, koska he
saattavat tulla hyvinkin erilaisista kulttuureista ja kielialueilta, eiké kaikilla ole tietoa
suomalaisen tydeldmin sddnnoksistd ja vaatimuksista. (Pro Pilvipalveluiden www-si-
vut 2020.

Uuden tyontekijan perehdyttdmisessd on tirkedéd tutustuminen toimialan, tydyksikon
ja tiimin tehtdvédn sekd uuden tyontekijan rooliin kokonaisuuden osana. Tydpaikkail-
moituksen voidaan sanoa olevan alku perehdyttimiselle. Siind annetaan tietoa tyOyh-
teisosti, tehtdvistd ja niiden edellyttdmisti taidoista. Tarked vaihe on myds tydhaastat-
telu ja varsinaiseen rekrytointiin asti voi olla erilaisia yhteydenottoja, jotka vaikuttavat
mielikuvaan tulevasta tydnantajasta ja kertovat my0s todellisesta kyvystd hoitaa rek-
rytointia osana perehdyttdmistd. Jo ndissd yhteydenotoissa rekrytoitava saa kuvan,
miké on “meidén tapa toimia” ja mihin tulokkaan odotetaan sopeutuvan. Kun tyosuh-
teen alkamisesta on paitetty, seuraava vaihe on henkilokohtaisen perehdyttdmissuun-
nitelman tekeminen. Jokaisella yksilolld on erilaiset 1dhtokohdat, vaikka perehdytté-
minen suoritettaisiin ryhméand. Perehdyttdmisessd on otettava huomioon myds ne tie-
dot, joita perehdytettiva toivoo saavansa. Tehtdvikohtainen tyonopastus on suuri osa
perehdyttdmistd. Turvalliset ja terveelliset tyGtavat sekd ergonomiaan liittyvit asiat si-

sdltyvit my0s tirkednd osana perehdyttdmiseen. (Rainio 2010, 8.)

Myonteinen suhtautuminen tyohon ja tyopaikkaan kasvaa onnistuneessa perehdytyk-
sessd. Organisaation yhteishenki paranee, tulevaisuudessa sddstetddn tydaikaa ja tyon-
tekijd opitaan perehdyttimisjakson aikana tuntemaan tyOyhteisdssd nopeammin. Kun
kaikki tuntevat pelisddnnot, myos turvallisuus tydpaikalla lisddntyy ja virheiden méaéra
viahenee. Huonosti hoidettu perehdyttiminen aiheuttaa tyytymattomyytté, sitoutumat-
tomuutta ja jopa irtisanomisia. Vastuuttomuus tyotehtivisséd saattaa perehdyttimisen

puuttuessa lisddntyd ja tyontekijd saattaa kertoa negatiivista palautetta tyOpaikasta
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ulospdin. Perehdyttdmiseen kannattaa panostaa sen vaatimasta ajasta huolimatta.
TyOnantajan suorittaman perehdyttdmisen jdlkeen on syytd pohtia, onko perehdytta-
minen onnistunut. Oppimisen esteend voivat olla puutteet tiedosta, osaamisesta, hen-
kilokunnan innostuksesta, uskosta, mahdollisuuksista ja voimavaroista. (Nyyssonen

2016, 4.)

Perehdyttamisen tavoitteiden mairittiminen on ensimmadinen askel kohti tehokkaam-
paa perehdyttdmistd. (Eklund 2018, 29.) Hyvikin rekrytointi voi menné pahasti pie-
leen, mikili uuden tyontekijin perehdyttiminen jai tekematté tai se tehdddn huolimat-
tomasti, “vasemmalla kédelld”. Tyontekija voi tuntea aluksi aloittaneensa uudessa, in-
nostavassa ja haastavassa tydssd, mutta huono perehdyttiminen voi ajaa siihen, ettd
tyontekija tuntee itsensd huonoksi tai hén ei voi hoitaa tehtdvaansa kunnialla. Tilanteen
sekavuus voi aiheuttaa edelld mainitun kaltaisen tilanteen. Kaikki tietdvit perehdytti-
misen tdrkeyden, mutta usein se kuitenkin laiminlyddéén. (Pro Pilvipalveluiden www-

sivut 2020.)

Perehdyttaminen
Perehdyttaminen Tyonopastus
“Talo tutuksi”, Tyotehtaviin
yritykseen, perehdyttaminen ja
tydyhteisoon ja opastaminen.
talon tapoihin
perehdyttaminen.

Kuvio 1. Ty6turvallisuuskeskuksen malli perehdyttamisesti (Tyoturvallisuuskeskuk-
sen www-sivut 2019.)
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Perehdyttdmistd voidaan pitdi erilaisina kdytinteind, jotka varmistavat, ettd tyontekija
sopeutuu uuteen tydyhteisdon ja hén oppii hallitsemaan tyonsi. Tyohon perehdyttdmi-
nen on uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Organisaation tulee ottaa vastaan uutta
tietoa ja muokata olemassa olevia toimintatapojaan. Uusi tyontekijd tuo mukanaan
aina jotakin uutta. (Eklund 2018, 25.) Organisaatioon tuleva uusi tyontekijd saattaa
tuoda mukanaan uusia ideoita ja kdytintotapoja, joita ei ole aikaisemmin kéytetty. Toi-
mintatapojen muutos on aina tervetullutta organisaatioon, mikéli on jaity samaan kaa-
vaan pitkéksi aikaa. Ohjelmat kehittyvit ja niiden mukana myds tyontekijoiden tulisi

kehittya.

Perehdyttimisen sisilto ja sen tavoitteet ovat organisaatio- ja yksilokohtaisia. Tyoteh-
tévét ja perehdytettidvit ovat erilaisia. Oppiminen tapahtuu eri rytmissé ja eri tavoin,
henkil6std riippuen. Perehdyttdmisprosessit voivat olla myos erilaisia, mutta saman-
kaltaisuuksia on paljon. Kaikille yhdistdvina tekijdna on tyoturvallisuuslaissa méairi-
tetyt tehtdvit seké tavoite saada uuden tyontekijan oppimisprosessi kayntiin. (Eklund

2018, 26.)

Perehdyttimiseen on yhtd monta mallia kuin on yritystd. Muutaman hengen yrityksissa
perehdyttiminen on sujuvampaa kuin suurissa yrityksissé tai organisaatioissa, joissa
henkil6std toimii hajautettuna eri toimipisteissé tai jopa eri maissa. Kuntaorganisaa-
tiossa on tirkedd hoitaa tehtidvid kuntalain mukaan, mutta valttamétta sitd ei tarvitse
kaikille tyontekijoille perehdytysvaiheessa tuoda esille. Organisaatiossa on tirkeéé,
ettd tyontekija tietdd, miksi organisaatio on olemassa ja miten toimitaan tietyissa tilan-

teissa.

4.3 Perehdyttimisen suunnittelu

Suunnitelmallinen perehdyttdmisprosessi on keino, jolla perehdyttimisen tasalaatui-
suus voidaan varmistaa organisaatiossa. Organisaatiossa on hyvé varmistaa perehdyt-
tdjan valmius perehdyttimistyohon. Suunnitelmallisuuden tavoitteena on tarjota pe-
rehdyttéjille seké perehdytettdville toimiva tydkalu prosessin toteuttamiseksi. Organi-

saatiossa tulee olla yhtendinen linja perehdyttdmisen siséllosté ja siséllostéd pitdd osata
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viestid perehdyttdmisty6té tekeville. Ei riitd, ettd perehdyttdmisprosessi laaditaan yh-
dessi, jos kukaan ei ota vastuuta kdytdntoon viemisestd tai kehittimisestd. Valitettavan
usein prosessi luodaan sen olemassaolon vuoksi, eikd se tue kdytdnnon tydskentelya.

(Eklund 2018, 36.)

Kehittyminen organisaatiossa on mahdollista, mikéli kyetdén katsomaan ajassa taak-
sepdin ja toteamaan missd onnistuttiin ja missd ei. Suunnitelmallisuus mahdollistaa
virheistd oppimisen, endi ei toisteta samoja virheitd uudelleen. Jos méadriteltyd pereh-

dyttdmisprosessia ei ole, sen kehittiminenkiéin ei ole mahdollista. (Eklund 2018, 37.)

Kun organisaatiossa tehddén perehdyttdmissuunnitelma, se maérittda, mité silli toivo-
taan saavutettavan ja mistd perehdyttiminen koostuu. Kun organisaatiolla on yhteinen
kuva perehdyttdmisestd, tietdd jokainen, mistd puhutaan, kun puhutaan perehdyttdmi-
sestd. Prosessia pystytddn kehittdmiin vain, kun sitd pystytdén tarkastelemaan. (Ek-

lund 2018, 37.)

Uudelle tyontekijélle perehdyttiminen on vaihe, jonka aikana tyontekija kokee paljon
muutoksia. Arsykkeitd, seki sisdisié ettd ulkoisia tulee runsaasti, miki taas aiheuttaa
mahdollisesti stressid. Perehdyttdjan tehtdavina on ohjata uutta tulokasta selviytyméin
hinelle osoitetuista muutoksista ja huolehtia mahdollisuudesta tehdd askarruttavista
asioista kysymyksié. Tehokas perehdyttiminen antaa aikaa palautumiseen ja vastaan-
otetun tiedon sisdistimiseen. (Eklund 2018, 49.) Kaikkea perehdyttdmiseen liittyvaan
ei ole tarkoituksenmukaista oppia ja opettaa yhdella kertaan. Avainhenkil6t ovat niité,
joita kohdeorganisaatiossa jo on, jolloin heiddn yhteystietonsa ovat tarpeen my6hem-

pad kayttod varten.

Palautuminen on tirkedd perehdyttdmisen aikana. Kaadetaanko uudelle tyontekijille
litkaa tietoa kerralla vai osataanko asioista suodattaa oleelliset? Suunnitelmallisuus
perehdyttdmisen aikataulusta ja tavoitteista lisddvét uuden tyontekijin turvallisuuden
tunnetta. Pelkéstddn tiedon mairé ei ole oleellista, vaan tiedon oikeanlainen ja oikea-
aikainen kohdentaminen sekd mukauttaminen perehdytettdvén tarpeen mukaan. (Ek-

lund 2018, 50.)
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Uusi henkild tyOyhteisossd ei valttaimattd osaa hahmottaa mitka asiat ovat hénelle olen-
naisia juuri tiettynd hetkend. Mikéli kdydédan ldpi epdolennaisia asioita, se hidastaa pe-
rehdyttdmisti ja lopulta saattaa turhauttaa kumpaakin osapuolta. Esimerkkind voidaan
ottaa vaikkapa tyomatkustussddntoihin perehtyminen, mikali tydntekijan ei ole tarkoi-
tus tai tiedossa ei ole tydmatkoja seuraavaan vuoteen. Ndihin kannattaa ja voidaan pa-
nostaa esimerkiksi perehdyttimisen loppupuolella tai vasta tilanteen niin vaatiessa.

(Eklund 2018, 51.)

Uusi tyontekijd voi olla innokas ja todennékdisesti halukas oppimaan mahdollisimman
paljon uutta. Haasteena voi olla innokkuus hankkia ja ottaa vastaan kaikki mahdollinen
tieto. Tdma kuitenkin voi kuormittaa liikaa. Huomiota ei kannata kerralla kiinnittda
laajalle alueelle, koska kun huomio kiinnittyy laajasti, mistéén ei jdd kovinkaan tark-
kaa kuvaa. Kun huomio kohdistetaan pienelle alueelle, voidaan saada hyvinkin tarkka
kuva, mutta silloin ympérilld olevat asiat jadvat huomioimatta. (Eklund 2018, 53.) Hy-
vissd perehdyttdmisessd tulee kuitenkin ottaa huomioon laaja kuva, mutta tietyissi
asioissa on oltava tarkka ja katsottava pientd kuvaa kerralla. Uusien ohjelmien ja so-
vellusten opastamisessa tulee menni pala kerrallaan, lyhyin askelin, jolloin sisdistdmi-
nen on helpompaa. Perehdytettdville tyontekijélle tulee antaa mahdollisuus kysya ja

kyseenalaistaa.

Ulkoiset drsykkeet voivat héiritd uutta oppijaa. Perehdyttdjd ja perehdytettdvi voivat
varmistaa turhat ulkoiset drsykkeet pois. Niitd ovat esimerkiksi pikaviestien ja sahko-
postien hilytysédnet, jotka voidaan vaientaa tyérauhan mahdollistamiseksi. Useimmi-
ten ne vain katkaisevat ajatukset. Perehdyttimisen ajan on hyvé laittaa pois paalta
kaikki hdlytykset ja muistutukset, jotka eivit ole tyOtehtdvien hoitamisen kannalta

vilttimattsmia. (Eklund 2018, 54.)

Perehdytettdvan mielipiteitd ja kokemuksia on kuunneltava ja ne tulee ottaa huomioon
kehitettdessd suunnitelmaa. Perehdyttimisjirjestelmid tulee ylldpitdd henkiloston
vaihtuvuudesta riippumatta. Sijaisten ja vuokratyontekijoiden madra tyopaikoilla vaih-
telee samoin kuin muutosten miéré ja nopeus. Edelld mainitut aiheuttavat perehdytta-
mis- ja opastusjérjestelmille jatkuvasti uusia vaatimuksia. Kouluttajat tarvitsevat kou-

lutusta ja valmennusta tehtdvaansd. Esimiehen seurantahaastattelu jarjestetdén sovitun
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ajan kuluessa ja annetaan tarvittaessa lisdopastusta ja pidetddn mahdollisesti uusi seu-
rantahaastattelu. Perehdyttimissuunnitelma allekirjoitetaan ja séilytetdén opastuksen
jilkeen. Kehitysideat pdivitetddn toimintamalleihin ja -suunnitelmiin. (Tyoturvalli-

suuskeskuksen www-sivut 2019.)

4.4 Perehdyttimisen vaiheet

Tyoturvallisuuskeskus on kuvannut askeleet perehdyttimiseen. Ne ovat valmistautu-
minen, opetus, mielikuvaharjoittelu, opitun varmistaminen, taidon kokeilu, harjoittelu
ja opitun varmistaminen. Valmistautuminen perehdyttimiseen sisiltid motivoinnin
sekd tietojen ja taitojen tason arvioinnin. Jokainen ihminen on erilainen ja ottaa tietoa
vastaan omalla tavallaan. Valmistautumisessa kuvataan tehtdvé tai tehtdvikokonai-
suus ja asetetaan tavoitteet, my0s vélitavoitteet. Tdrkedd on kertoa opastuksen toimin-

tamalli. (Ty6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2019.)

Opetuksessa pyydetdan henkilod havainnoimaan annettua tehtidvai ja ndyttdméén itse
tyd. On térkedd selostaa ja perustella, miksi pitdé tehdd juuri tietylld tavalla. Toimin-
tasddnndt annetaan opetuksen yhteydessd. Mielikuvaharjoittelussa pyydetdan henkil6a
selostamaan opastettu ty0 ja ohjataan palautteella. Opastettavalle tyontekijille anne-
taan pelkistetyt sddnnét ja pyydetdin toistamaan ajatuksissa. Taidon kokeilussa anne-
taan henkilon kokeilla itsendisesti jo opittua tehtdvai ja ohjataan edelleen palautteella.
Ty0ntekijén annetaan kokeilla uudestaan ja harjoitella edelleen. Viimeisellé askeleella
arvioidaan opitun varmistaminen eli taitotaso ja ohjataan palautteella. Henkil6a roh-
kaistaan kysymddn sekd annetaan tydskennelld opitun kanssa yksin. Henkilon osaa-
mista arvioidaan ja sovitaan seurannasta. Tédmin jdlkeen voidaan opastus pééttaa.

(Tydturvallisuuskeskuksen www-sivut 2019.)

Perehdyttdmisen ja opastuksen tueksi tulee tehda kirjallinen suunnitelma, jolla seura-
taan opastuksen etenemistd. Suunnittelu sddstdd aikaa ja toimii muistin tukena. Sen
tulee sisdltdd perehdyttimisen seuranta ja arviointi, jolloin pystytddn varmistamaan
madriteltyihin tavoitteisiin paddtyminen. Dokumentit on oltava esimiehen hallussa. Jo-

kaisella opastajalla tulee olla lisdksi oma suunnitelmansa varsinaisen tyonopastuksen
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kdytannon toteuttamiseksi. Suunnitelma aloitetaan selvittimalla perehdyttéjélle itsel-
leen ketd, miksi, mitd ja miten hén perehdyttdd ja opastaa. (Tyoturvallisuuskeskuksen

www-sivut 2019.)

Perehdyttimissuunnitelmalle tulee valmistella runko. Alla on esimerkkinéd Tydturval-
lisuuskeskuksen runko, jota on mahdollista kdyttad pohjana perehdyttdmisen suunnit-
telussa yleisesti. Perehdyttdmissuunnitelman runko siséltda seuraavat asiat:

- Mitd tavoitteita perehdyttdmiselle asetetaan?

- Miti ovat tyon avaintavoitteet, tehtivit ja tyovaiheet?

- Mitd on keskeinen sisdlto?

- Mitka asiat kdydadn lapi pinnallisesti, mitkd perusteellisemmin?

- Mité opastettavan tulee tietdd, ymmartid ja miten osattava toimia?

- Miten sisélto jaksotetaan ja miten asiasisdllot jaksotetaan loogiseksi kokonai-

suudeksi?

(Tydturvallisuuskeskuksen www-sivut 2019.)

Perehdyttimistd, kuten myos tyonopastusta, tarvitaan joka tydpaikalla, riippumatta
tyOpaikan koosta tai toimialasta. Jarjestelmillisen perehdyttdmisen ja tydnopastuksen
piiriin pitdd kuulua kaikki henkildstoryhmét, mukaan lukien esimiehet ja alihankkijat.
Riippumatta siitd, tehdddanko tyd asiakkaan luona tai onko tydpaikalla ulkopuolinen
tyontekiji, tulee kaikki perehdyttid erikseen heitd koskeviin tyopaikkakohtaisiin asi-
oihin. Mikéli tyontekijé ldhtee ulkomaankomennukselle, hdnet on perehdytettiva en-
nen ldht6d kohdemaan kulttuuriin, lainsdddantoon ja verotukseen. TyOnantajan on
myo6s huolehdittava kohdemaassa tapahtuvasta perehdyttimisestd, kuten asumiseen,
litkkkumiseen, tyoterveyshuoltoon ja tydolosuhteisiin liittyvistd asioista. (Tyoturvalli-

suuskeskuksen www-sivut 2019.)

Hyvin perehdytetty tyontekijd on motivoitunut, vithtyy tydssddn ja antaa ympéaristol-
leen hyvén kuvan tydnantajastaan. Yleensd hyvin perehdyttimisen saaneet tyontekijét
sitoutuvat tydpaikkaansa pidemméksi aikaa. Perehdyttiminen on myds esimichen
keino tutustua uuteen tyontekijdin, kuten myds painvastoin. Huono perehdyttdminen
asiakastilanteessa voi pilata koko yrityksen maineen. (Pro Pilvipalveluiden www-sivut

2020.)
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4.5 Perehdyttiminen tyosuhdeasioihin

Uutena organisaatioon tulevan esimiehen perehdyttiminen vaatii laajemman pereh-
dyttdimiseen suunnatun ohjelman kuin muut organisaatiotasoille tulevat tyontekijat.
Esimiehen roolissa oleva on tutustutettava rooliinsa esimiehend. Hinelle on selvitet-
tdvd esimiehen toimintaympdaristd sekd vastuu, valta suhteessa alaisiinsa ja muuhun
organisaatioon. Organisaation kdytdnnét ja roolit on selvitettiva:

e péitoksenteossa

e viestinndssd

e rekrytoinneissa

e perehdyttdmisessé

e kehityskeskusteluissa

e suunnittelu- ja budjettitoimissa

e henkiloston kehittdmistavoissa ja periaatteissa
HenkilGstdasiantuntija on suuressa roolissa yhteistyon tekemisessd uuden esimiehen

kanssa. (Osterberg 2014, 117.)

Perehdyttdmisen perusasioihin kuuluvat materiaalit ovat perehdyttimisopas, toiminta-
kertomus ja ohje- sekéd johtosdénndt. Ndiden avulla tulokas voi aktivoitua selvittiméén
asioita. Vaikkakin ty0yksikon toiminta ja tytehtdvit ovat keskeisin osa perehdytta-
mistd, sisdltyy sithen myds tyosuhteeseen liittyvit oikeudet ja velvollisuudet. Henki-
l6stoasiat kisittavit tyo- ja virkasuhteeseen kuuluvat velvollisuudet ja oikeudet. Tér-
ked osa perehdyttdmisohjelmaa ovat virka- ja tyosuhteen ehtoja koskevat lainsdadén-
tojen ja sopimusmédrdysten kokonaisuus. Tarkeimmait sopimukset ovat tyo- ja virka-
ehtosopimus. Viimeksi mainitussa sovitaan palkoista, ty0ajasta ja muista ehdoista pal-
velusuhteessa. Tamdn opinndytetyon aiheessa, perehdyttimisessd kunta-alan organi-
saatiossa, yli puolet henkildstostd kuuluu KVTES:in eli kunnallisen yleisen virka- ja
tydehtosopimuksen piiriin. Muita kunta-alalla olevia tydehtosopimuksia ovat opetus-
henkil6ston (OVTES), teknisen henkildston (TS), lddkiarien virkachtosopimus (LS) ja
tuntipalkkaisten tyoehtosopimus (TTES). Kunta-alalla on ndiden liséksi laaja mahdol-

lisuus paikallaiseen sopimiseen. (Rainio 2010, 13.) Lisédksi kunta-alalla on muusikoi-
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den virka- ja tydehtosopimuksia sekd néyttelijoiden tydehtosopimuksia (Kuntatydnan-
tajien www-sivut 2020). Tarkastelemassani kohdeorganisaatiossa kahden viimeksi

mainitun sopimuksen piiriin kuuluvia tyontekijoita ei ole.

Perehdyttdmisen yksi kulmakivi on luottamus tyontekijin ja tydnantajan vélilld. Tyo-
suhteen ehtojen laiminlydnti aiheuttaa epdluottamusta, joka taas alentaa motivaatio- ja
suoritustasoa sekd voi johtaa ristiriitoihin, vastuuttomaan kéyttdytymiseen ja tuloksen
huononemiseen. Mikili tyOnantaja ei toteuta tyontekijin oikeuksia, tyontekijan sitou-
tuminen heikkenee, samoin tyon laatu ja tuloksellisuus. Mikili tyontekijd laiminly6
velvollisuuksiaan, tydnantaja voi menettdéd luottamuksensa ja tydsuhteen jatkuminen
voi vaarantua. (Rainio 2010, 14.) Kohdeorganisaatiossa on havaittu epétasa-arvoa
tyontekijoiden kohtelussa. Osittain tdméd johtunee perehdyttimisen puutteesta, esi-
miesté ei ole mahdollisesti perehdytetty organisaation toimintatapoihin ja -sdéntdihin.
Valitettavasti on myds niin, ettd esimies ei vélttdméttd halua byrokratian olevan kehit-
ohjeista. Kun edelld mainitun kaltaiset padtokset tulevat julkiseksi organisaatiossa, ai-
heuttaa se pahoinvointia ja motivaation laskemista. Epétasa-arvo on yksi pahimpia

tyOyhteison ilmapiiriin myrkyttd;jia.

5 PEREHDYTTAMINEN ERILAISISSA TILANTEISSA

5.1 Ty6hon paluu

Kohdeorganisaatiossa niin sanotut vanhatkin tyontekijét saattavat tarvita perehdytta-
mistd. Pitkddn poissa ollut tyontekijad saattaa tyohon palatessaan joutua opettelemaan
uuden tietoteknisen ohjelman tai toimintatavat yksikossé ovat saattaneet muuttua, jol-
loin perehdyttdminen on tarpeen. Pitkéédn tyopaikalta poissa ollut vaatii esimieheltd ja
muulta henkil6kunnalta tukea, riippumatta poissaolon syystid. Kohdeorganisaatiossa
on tapauksia, joissa tyontekijd pitkdn poissaolon jélkeen siirtyy mahdollisesti uusiin

tehtdviin. Tyohon paluu tarkoittaa esimerkiksi tyduupumuksen tai pitkdaikaisen sai-



29

rauspoissaolon jdlkeistd tilannetta. Kohdeorganisaatiossa pyritddn antamaan tyonteki-
jélle mahdollisuus palata tydeldméén kevyemmén tyon avulla, mahdollisesti osa-ai-

kaisesti.

5.2 Tyoénkierto

Kohdeorganisaatiossa voidaan sopia eri tydyksikoiden valilld tyonkierrosta, jolloin
tyontekija siirtyy eri tehtdviin, hdnelle vieraaseen yksikkoon. Tyonkierrossa perehdyt-
tdminen uuteen tyoyksikkdon, sen sddntdihin ja ohjeisiin on tarpeellista. Eri yksikoissa
voi olla erilaiset tavat toimia, vaikkakin padsaantdisesti organisaation ohjeet ja saannot
koskevat kaikkia samalla tavalla ja tasavertaisesti. Perehdyttimisen sisdltd on tdlléin

poikkeavaa, ei kuitenkaan vélttimattd suppeampaa.

Tyonvaihtajalle laaditaan perehdyttimissuunnitelma. Perehdyttiminen voi eri tyoyk-
sikOissd vaatia erilaisia painotuksia, silld kulttuurierot ja toimintatavat voivat poiketa
1sossa yksikoOssd toisistaan. Useimmiten tyOnvaihtajalta odotetaan aiheellisesti itsendi-
sempéd otetta perehdyttimiseensd. Toiminta voi olla myos alan lainsdddintoon tai
muihin kirjallisiin materiaaleihin tutustumista. Perehdyttdminen voi olla myos hyvin
sosiaalista, johon kaikki jdsenet yhteisOssé osallistuvat. Pitkdn sairaus- tai muun pois-
saolon jdlkeen osittainen perehdyttdminen ja tyonopastus voi olla tarpeen. On syytd
kiyda lapi tydyhteisossd ja -ympdiristossd tapahtuneet muutokset. Tyomenetelmit ja

tyolaitteet tai koko organisaatio ja vastuut ovat saattaneet muuttua. (Rainio 2010, 8.)

5.3 Toiminnan muutokset tydyhteisossa

Mikali yrityksesséd tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat tehtdviin tai toimintatapoi-
hin, voivat ne aiheuttaa suurta henkisté kuormitusta, jolloin pitempéankin tydssé olleet
tarvitsevat perehdyttimisapua ja opetusta uuteen seki mahdollista tukea uudessa tilan-
teessa tai uusiin tehtiviin siirryttdessd. Perehdyttdminen ja opastus helpottavat tyonte-
koa, joten ne ovat tirked osa henkiloston kehittdmistd. On kyseessi jatkuva prosessi,

jota kehitetddn henkildston ja tydpaikan tarpeiden mukaan. (Ty6turvallisuuskeskuksen
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www-sivut 2019.) Syksystd 2019 on kohdeorganisaatiossa ollut paljon muutoksia sdh-
koisiin tydvilineisiin liittyen. Silloin otettiin organisaatiossa kayttdon Microsoftin Of-
fice365-jarjestelmd, uusi myyntilaskutusohjelma, vaihdettiin puhelinoperaattoria,
aloitettiin valmistelemaan “Pelikirjaa”, joka ohjaa kdyttdmaan O365:n mukanaan tuo-
mia sovelluksia. Uuden sisdisen Intra-palvelun valmistelu henkildkunnalle ja uusi asi-
anhallintajarjestelmd ovat my0s vaatineet henkilokunnalta uuteen sopeutumista ja vaa-
tinut koulutusta. Uusien ohjelmien kdyttoonotto on vaatinut osalta henkilokuntaa ve-
nymistd oppimisen suhteen, kun koulutukset ovat tapahtuneet omien tydtehtavien li-
sdksi. Muutoksen tuoma vastarinta on ollut huomattavaa, poissaoloja on esiintynyt
normaalia enemmaén ja tydilmapiiri on ollut heikompi kuin aikaisemmin. Valitettavan
usein uudet ohjelmat ja sovellukset otetaan kayttoon keskenerdisind, jolloin ohjelmat
eivit toimi tdydellisesti ja luvatun kaltaisesti. Vastuuta koulutuksessa ja perehtymi-
sessd uuteen ohjelmaan on siirretty itse tyon tekijoille, ei ohjelmien toimittajille tai
niiden péddkéyttdjille. Kiireelld aikataululla on jérjestetty koulutuksia, jotka eivit ole
vastanneet sitd, mitd tyontekijit ovat odottaneet. Paine on tullut muualta kuin tyonte-

kijoiltd itseltddn.

5.4 Kausiluonteisten tyontekijoiden perehdyttdminen

Perehdyttdmistd vaativat my0s kesityontekijét, harjoittelijat, tyossdoppijat sekd mah-
dollisesti ulkopuoliset palveluntarjoajat. Perehdyttdminen voi olla uusien tydvilinei-
den kéyttoon opastamista ja viime aikoina on noussut vahvasti esille perehdyttimisen
tarve muutostilanteissa. Muutoksiin sopeutumiseen on vihemmaén aikaa kuin aikai-
semmin. Hyvé perehdyttiminen organisaatioon ja toimintaympéristoon tukee uuden
tulokkaan verkostoitumista yhteistydtahojen kanssa. TyShyvinvoinnin ja sitoutumisen
kannalta on tirkeai, ettd kunta-alalla tehtdvan palvelutyon arvot ja tyon yhteiskunnal-
linen merkitys ovat tiedossa. Tyohyvinvointia taas edistdd se, ettd koetaan tyd merki-
tyksellisend. Kaiken kaikkiaan perehdyttdmisen tavoitteena on tulokkaan tai muun pe-
rehdytettavin sopeuttaminen tuloksentekoon. Tulos on laadullista, aineellista hyotyé,
jota organisaatio uutta henkilostod palkatessaan hakee. Mitd nopeammin uusi tyonte-
kija pystyy itsendiseen tyOskentelyyn, sitd vihemman hin joutuu pyytdméadn muiden
apua ja tukea. Néin ollen hyva perehdyttdminen hyddyntdé koko tydyhteisod. (Rainio
2010, 2.)
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Kesatyontekijoille tai harjoittelijoille sekd kdytdnnon ettd kustannussyistd ei useinkaan
voida jdrjestdd laajaa perehdyttimistd. Koko organisaation ja palveluvalikoiman hah-
mottaminen voi nuorelle kesidtyontekijélle olla vaikeaa. Talloin apu 16ytyy hyvin val-
mistellusta perehdyttimismateriaalista. Tiivistetty kuva organisaation tehtdvistd
useimmiten riittdd. Nuori voi tutustua tydpaikan nettisivuihin tai mahdollisiin henki-

16stolehtiin tai tiedotteisiin. (Rainio 2010, 9.)

5.5 Mentorointi

Yksi tapa perehdyttdd tyotehtdviin on mentorointi. Hiljainen tieto siirtyy esimerkiksi
ennen eldkkeelle jaddmistd mentori- ja perehdyttdmisohjelmien kautta nuoremmille te-
kijoille. Tyontekijd on myds itse vastuussa perehdyttdmisestd, uteliaisuus on hyva
ominaisuus. (Rainio 2010, 12.) Mentorointi on toimintaa, jossa kokenut tyontekija,
mentori, ohjaa nuorempaa ja kokemattomampaa tyontekijad. Nuoremmasta tyonteki-
jastd kdytetddn mentoroinnissa nimitystd aktori. Mentorointi perustuu mentorin ja ak-
torin luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. Mentori on luotettava ja uskottu
neuvonantaja, joka sitoutuu auttamaan akrotia ammatillisessa kehittymisessd. Aktori
on kehittymishaluinen tyontekijd, joka on valmis luottamukselliseen vuorovaikutus-
suhteeseen. Tyo6eldmédn muuttuessa on kuitenkin huomioitava, etti kaikkea tietoa ei
ole jarkevéa yrittdd siirtdd ammattilaiselta kokemattomalle, koska tydeldmin muuttu-

essa kisitykset tiedosta ja oppimisesta muuttuvat. (Kupias & Salo 2014, 11.)

Tyoeldméssa mentorien lisdksi tydpaikalla voi olla asiantuntijakouluttajia ja perehdyt-
tdjid, jotka keskittyvit ensisijaisesti asiantuntijatiedon tai konkreettisten taitojen oh-
jaamiseen. Mentorointi voi liittyd sekd perehdyttimiseen ettd tyonohjaukseen. Sité ei
voi kuitenkaan rajata yksinomaan perehdyttimiseksi. Perehdyttdmiselle tulee olla or-
ganisaatiossa oma foorumi. Mentoroinnissa voidaan tukea perehdyttdmistd, mutta yk-

sityiskohtaiseen perehdyttdmiseen tapa ei sovi. (Kupias & Salo 2014, 19.)

Mentorointia voidaan hyodyntid perehdyttimisen yhteydessd, mikéli mentorin tehtava

on lihelld perehdytettdvin tehtdvdd. Tavallisimmin mentori astuu kuvaan vasta tii-
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viimmén perehdyttdmisvaiheen jidlkeen. Uusi tyontekijd on télldin jo saanut perustie-
dot organisaatiosta ja tyotehtdvistd, syvillisempi perehtyminen tydtehtdviin jatkuu
oman mentorin kanssa. (Kupias & Salo 2014, 34.) Joka tapauksessa mentorin on oltava
aktoria osaavampi, mutta hénen ei tarvitse olla hierarkkisesti aktoria korkeammassa
asemassa. Keskidssd mentoroinnissa ovat mentorin osaaminen ja hiljainen tieto. Men-
torin on tirke#da valttad vanhentuneita ja vdirid toimintatapoja toiminnassa. (Kupias &

Salo 2014, 37.)

5.6 TyoOnohjaus

Tyonohjaus on eri asia kuin perehdyttdminen itse tyotehtéviin. Tyonohjaus on amma-
tillisen oppimisen muoto, jonka avulla koko tydyhteisd voi tutkia ja kehittdd omaa
tyOtapaansa. Se on monitasoinen tapahtumakulku, jota kuvataan vuorovaikutuksen
kautta tapahtuvaksi oppimis- ja kehittymisprosessiksi. Tydnohjaus ei tarkoita pereh-
dyttdmiseen liittyvdd opastusta vaan tyonohjauksessa ohjaajan tehtdva on luoda puit-
teet sellaiselle tyon ja toimintatapojen tarkastelulle, jonka avulla voidaan 16ytia uusia
yhteistydmuotoja, tydmenetelmii ja kehitykseen liittyvid oivalluksia. Parhaiten tyon-
ohjaus toimii organisaatiossa tehtdvin kehittdmistyon tukena ja sen avulla voidaan
edistdd alais- ja johtamistaitoja. (Piispanen & Sannamo 2010, 8.) Tydnohjauksen ja
mentoroinnin erottaa se, ettd mentoroinnissa keskitytidén ohjattavan urakehitykseen tai
osaamisen/patevyyden lisddmiseen, kun taas tydnohjauksessa voidaan kisitelld monia
erilaisia asioita, jotka liittyvat esimerkiksi tyShyvinvointiin ja tydssd jaksamiseen.
Tyonohjaukseen, toisin kuin mentorointiin, voi osallistua koko tydyhteiso tai yksittii-
nen tiimi, jolloin kehitystd voidaan suunnata koko tydyhteison hyvéksi. (Piispanen &

Sannamo 2010, 11.)

5.7 Tyonopastus

Tyoturvallisuuslaissa madritetddn, ettd tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava, ettd tyontekijin amma-
tillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija perehdytetddn riittdvasti

tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydvélineisiin ja niiden
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oikeaan kiyttoon ja turvallisiin tyStapoihin. TyoOntekijdlle annetaan opetusta ja oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi ja tydstd aiheutuvan turvallisuutta tai ter-
veyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi. Lisdksi tyOntekijélle pitdd antaa oh-

jeita ja opastusta hiirio- ja poikkeustilojen varalta. (Tyd6turvallisuuslaki 738/2002, 14
§)

Perehdyttimisen tulee antaa valmiudet tyoskennelld organisaatiossa kdytinnon asi-
oissa oikealla ja turvallisella tavalla. Ensisijaisesti tyoturvallisuuslaki mairaa, ettd
tyontekiji perehdytetddn riittdvésti tyohon ja tydolosuhteisiin, mutta varsinainen tyon-
opastus tapahtuu organisaation eri yksikoissd. Tyonopastuksessa varmistetaan tyonte-
kijan hallitsevan tehtdvét ja kdytettdvat koneet. Perustana on se, ettd perehdyttdminen
kuuluu antaa kaikille tydyhteis6on kuuluville, tyon kuvaan katsomatta. (Esimiesten

perehdyttdminen: keskeinen lainsdddénto tutuksi 2016, 10.)

Tyohon perehdyttimisen jdlkeen tarvitaan ty0hon opastamista ja ohjausta. Perehdyt-
tdmisoppaassa ei keskitytd tyonopastukseen, koska sitd tehddén organisaation erityyp-
pisissd yksikoissé niiden tarpeiden mukaisesti. Kokeneemmatkin tyontekijdt tarvitse-
vat yhté paljon perehdyttamisti tyotehtdviin kuin kausi-, ruuhka- tai vuokratyontekijét.

(Pro Pilvipalveluiden www-sivut 2020.)

TyOnopastusta tarvitaan, kun tyo on tekijdlleen uusi tai tyotehtévit vaihtuvat. Tyome-
netelmit voivat muuttua tai otetaan kdyttoon uusia koneita, laitteita tai aineita, jolloin
on tarpeen perehdyttdd ja opastaa uusiin toimintatapoihin. Mikéli jo annetussa tyon-
opastuksessa havaitaan puutteita, tilanne poikkeaa tavanomaisesta tai toiminnassa ha-
vaitaan virheitd ja puutteita tuotteiden sekd palveluiden laadussa, on tyonohjaus ar-
peen. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2019.) Oleellinen osa tyoturvallisuutta ja
tyoterveyttd on kunnollinen perehdyttiminen. Tydterveyteen voivat vaikuttaa esimer-
kiksi painavien taakkojen nostaminen oikealla tavalla tai turva- ja suojavélineiden

kayttd. (Pro Pilvipalveluiden www-sivut 2020.)

Ty6hon perehdyttdminen eli tyonopastus on tydnantajan tehtdva ja vastuulla. Eri 14h-
teistd kerdttyjen kokemusten perusteella on kuitenkin ilmeistd, ettd varsin monet tyo-

tekijédt kokevat perehtymisen tyohon olevan omalla vastuullaan. Téarkeintd on opastaa
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ja perehdyttdd tyontekijd sithen tyohon, johon hinet on palkattu. Perehdyttiminen on
paljon laajempi kokonaisuus kuin vain sité, ettd annetaan tyontekijdlle kone ja kehote-
taan aloittamaan kayttdmaan sitd. Esimerkkinid Autoalan keskusliiton perehdyttamis-
ohjeessa on, ettd perehdyttimisen tarkoituksena on myonteisen asenteen luominen yri-
tykseen. Tyonopastus eli perehdyttdminen on aloitettava heti tyosuhteen alkaessa. Ei
ole varaa jéttda rekrytoitua odottamaan ja katselemaan ohjeilla ”Kunhan nyt katselet
vihén aikaa”. Esimerkkejd on myos siitd, ettd tulevia tyOkavereita ei ole valmisteltu
uuden tyontekijdn saapumiseen. On tapauksia, jolloin ei ole varattu edes tyOpistettd tai
-vilineitd, puhumattakaan perehdyttijasta. "Huipputyyppi” voi kdédntyd kannoillaan ja
hakea tyOpaikan, jossa hinet otetaan ldmpimasti vastaan ja missd hén voi tuntea, ettd
héntd arvostetaan ja tydyhteisolldkin on hyvi olla. (Pro Pilvipalveluiden www-sivut

2020.)

6 KYSELYN TOTEUTUS

6.1 Kysely uuden tyontekijén perehdyttimisesta

Maaliskuussa 2020 organisaation ldhes 50:lle esimiehelle ldhetettiin samanaikaisesti
sahkdposti, jossa kerrottiin kyselyn tarkoituksesta seké linkki kyselyyn (liite 1). Ky-
symykset liittyivit muun muassa palvelusuhteisiin liittyviin asioihin, organisaation
sdaantoihin ja henkildstoetuihin. Saatteessa kerrottiin, ettd vastaajan tiedot eivit tal-
lennu kyselyyn, joten anonymiteetti on turvattu vastauksissa. Kysely tehtiin Microsoft

0365:n Forms-sovelluksella.

Linkki kyselyyn ldhetettiin kohdeorganisaatiossa esimiehet-sdahkopostijakelulla. Séh-
kopostissa kerrottiin kyseessé olevan opinndytetyon valmistelussa apuna oleva kysely,
jonka vastausten avulla luodaan kohdeorganisaatiolle perehdyttdmisopas. Kysely
avautui linkin kautta Microsoft Forms-sovellukseen. Kyselyn johdannossa kerrottiin

sen tarkoituksesta, miksi se tehddén ja kenelle se on osoitettu.
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Kysely uuden tydntekijan perehdyttamisesta

Tama kysely on osoitettu esimiehille.

Suoritan YAMK-tradenomi-opintoja ja opinnaytetydni liittyy perehdyttédmiseen Forssan kaupunkiorganisaatiossa.
Ty6n tarkoituksena on luoda entistd parempi perehdyttdmisen toimintamalli Forssan kaupungille.

Kyselyssd perehdyttdminen tarkoittaa tyésuhteisiin liittyviin asioihin, kuten organisaation s&dntéihin,
palvelusuhteeseen liittyviin asioihin, henkildstdetuihin yms.

Jokaisen vastaus on yhtéd arvokas. Vastaajan tiedot eivat tallennu kyselyyn.

Kiitos ajastasi!

Kuva 1. Kyselyn johdanto

Vastausaikaa kyselyyn oli kaksi viikkoa. Vastausprosentti kyselyssd jdi melko pie-
neksi, mutta vastauksista saa kuitenkin tiedon, mité esimiehet kaipaavat tueksi pereh-
dyttdmisessd ja mitd mieltd he ovat sen sujuvuudesta. Kyselyyn vastasi 7 esimiesta,

jolloin vastausprosentti oli 14.

6.2 Kyselyn tulokset

Kyselyyn vastasi 50:sti esimiehestd vain 7. Pieni osallistujamééara kertoo valitettavasti
ehké kiireestd esimiestyOssé tai siitd, ettd ei ole aikaa ja tahtoa liittyen perehdyttami-
seen, vaikkakin henkilostokyselyssd perehdyttdmisen taso oli organisaatiossa selvisti
heikko. Pienestd vastausméérastd huolimatta, kyselyn omavalintaisessa sanallisessa
osassa vastaukset olivat melko laajoja ja niistd nikyi, ettd vastauksiin oli panostettu,

lyhyesti, mutta padasiat ja omat ajatukset kertoen.

Kyselyn aluksi kysyttiin monivalintakysymyksend, milld toimialalla esimies organi-
saatiossa toimii. Sivistys- ja tulevaisuuspalveluiden toimialalta kyselyyn vastasi 4 esi-
miestd ja teknisen ja ymparistGtoimen toimialalta 3 esimiestd. Keskushallinnon esi-

miehiltd ei kyselyyn tullut yhtdén vastausta.

Toisessa kysymyksessé kysyttiin "Montako alaista sinulla on?”. Kolmella kysymyk-
seen vastanneista esimiehistd alaisia on 5-10 ja kahdella yli 50. Vastanneista yhdella

on alaisia 10-20 ja samoin yhdelld 30-40.
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Monivalintakysymyksessd, ”"Kenen vastuulla perehdyttdminen yksikossisi on”, jokai-
nen vastaajista oli valinnut vastaukseksi vaihtoehdon, jossa vastuu on esimiehelld,
mutta lisdksi osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd perehdyttiminen on sithen maarityn
tyontekijin vastuulla. Yksi vastaajista oli vastauksen perusteella epdvarma perehdyt-
tdjastd, koska hidnen vastauksensa oli vaihtoehto “joku”. Joku tarkoittaa kyselyssa
vaihtoehtoa, kun ei tiedetd, kuka on mééritty tai ohjeistettu suorittamaan perehdytta-
mistd, mutta oletetaan, ettd joku hoitaa perehdyttimisen. Organisaatiossa ongelmana
on ollut se, ettd perehdyttdmisesti ei ole keskusteltu vastuunjaon kannalta ja usein
unohdetaan perehdyttdmiseen liittyvét ohjeet, kuten perehdyttimislomakkeen olemas-

saolo. Perehdyttdmislomake helpottaa prosessin seuraamista.

Kysymyksessd numero neljd pyydettiin kirjaamaan perehdyttdmisessd huomioon otet-
tavia asioita: "Mainitse asioita, joita tulee ottaa huomioon perehdyttdmisessi”. Kysy-
mykseen vastattiin sanallisesti. Esimiesten vastaukset painottuivat vastuisiin, toimin-
tatapoihin, perehdyttdjin ominaisuuteen ja selkeisiin ohjeisiin, jotka tulee olla saata-
villa sekd koko organisaation tasolla ettd yksikoissd. Valtaan, oikeuksiin ja vastuuseen
liittyvat tehtdvéat ovat niité, jotka esimiehen tulee tietdi ja antaa tieto tyontekijdlle. Pe-
rehdyttimisen vastuuhenkilon madrddminen koettiin tirkeédksi ja se, ettd perehdytta-
miseen varataan aikaa, myos perehdyttdjin tydaika huomioon ottaen. Toimintatavaksi
esitettiin, ettd perehdyttdji voisi keskittyd uuden tyontekijan tydsuhteen alussa tehta-
vddnsd vain perehdyttdjind. Pidempiaikainen ldsndolo perehdytettévin rinnalla olisi
suotavaa ja ainakaan ei saa kdlyda niin, ettd perehdyttdmisjakson jalkeen vastuuhenkild
el ole endd tavoitettavissa. Esille nousi poissaoloihin ja palkkaan seké tydaikaan liitty-
vit ohjeet, toimintatavat ja midrdykset. Organisaatiolla tulee olla omat, helposti saa-
tavilla olevat ohjeistukset, jotka sisdltdavit tyontekijdn ja tyOnantajan oikeudet seka
velvollisuudet, esimerkkind tyonantajan tarjoamat henkilokuntactuudet. Yksikoissd
tulisi olla omat, yksikkdkohtaiset ohjeistukset tai muistilista, mitd uusi tyontekija tar-
vitsee sekd yksikdn omat sddnndt ja toimintatavat. Koko organisaatiota koskevat oh-
jeet koskevat kaikkia tyontekijoitd, mutta yksikoissd voi olla erilaisia tyStapoja tdiden
luonteesta johtuen. Hallinnon tehtivét eroavat esimerkiksi viheralueiden hoidosta, jol-

loin tyotavat ja ohjeet ovat yksikkdkohtaisia. Materiaalia myShempéé kéyttod varten
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16ytyy organisaatiosta paljon, kunhan muistetaan mainita, mistd niitd voi etsid tai ke-

nen puoleen eri asioissa kdannytéén.

Kyselyn vastauksissa tuli esille se, ettd kokouksiin, viestintdén ja tiedotukseen liittyvit
kiyténteet on syyti selvittdd uudelle tyontekijille jo tydsuhteen alussa. Liséksi turval-
lisuusohjeet ja -suunnitelmat sekd muut kohdeorganisaatiossa kaytdssé olevat vastaa-
vat oppaat ja ohjeet tulee olla henkilokunnan saatavilla tai ainakin niiden sijainnista
on Idydettivé tieto niité tarvitseville. Perehdyttdjdn tehtdvéna on kuitenkin kertoa eri-
laisista ohjeista ja suunnitelmista. Jokaisessa yksikdssé tulee olla ohjeet ja sddnnot
esilld niin, ettd ne ovat kaikkien saatavilla ja luettavissa, mikali tietoteknisid laitteita
ei ole kdytdssd. Sen sijaan tyoturvallisuuteen liittyvéat asiat tyotehtévien tai yksikon
luonteen mukaan on syyti kertoa perehdytettdaville, mutta niita ei siséllytetd perehdyt-
tdmisoppaaseen, koska turvallisuusasioihin liittyvid ohjeita on monia. Ty6turvallisuu-
teen liittyvit seikat tulivat esille useammasta vastauksesta ja ne ovat padosin yksikko-
kohtaisia, jolloin yksikdiden ja esimiesten vastuulla on jakaa tietoa niistd tydnopastuk-
sen yhteydessd. Organisaation henkilokunnan yhteisessd Intrassa ei ole julkaistu kaik-

kia yksikkokohtaisia ohjeita, vaan ne ovat yksikdiden omalla vastuulla.

Muutama esimiesten vastaus ei varsinaisesti liittynyt perehdyttimisen perusasioihin.
Uuden tydntekijan tyotehtdviin ja tydnohjaukseen vaikuttavia tekijoitd ovat tyonteki-
jén ldhtokohdat ja se, onko aiemmin ollut vastaavassa tyossd sekd kdyttinyt esimer-
kiksi samoja ict-ohjelmia kuin nykyisessd tyotehtavéssi. Tarkeédnd pidettiin ohjelmis-
tojen, koneiden, ict-laitteiden ja osaamisen varmistamista. Tarkedna asiana tuli esille,
ettd perehdyttdmisen aikana on rohkaistava tyontekijdd kysyméain neuvoa aina, kun
jokin asia on epéselvé tai on epdvarma, miten jokin tietty asia pitdéd hoitaa omasta né-

kokulmasta.

Viides kysymys koski perehdyttdmiseen liittyvid ongelmia. Ongelmia oli vastauksissa
mainittu runsaasti ja niihin peilaten uusi perehdyttdmisopas tulee organisaatiolle tar-
peeseen. Kyselyn vastausten perusteella toivotaan helppotajuista ja lyhyttd ”huoneen-
taulua” perehdyttimisen tueksi. Erddssd vastauksessa mainittiin, etti ei ole ollut saata-
villa perehdyttdmisopasta tai muuta vastaavaa listaa, jota kdyda ldpi. Kommentissa

mainittiin, etté, jos tillainen kohdeorganisaatiossa on, sen sijainnista ja saatavuudesta
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ei ole tietoa. Ongelmaksi koettiin se, ettd organisaatiossa on paljon ohjeistuksia, ohjel-
mia ja sdént6jd ja niithin perehdyttdminen on haastavaa. Kootusti ei ohjeita ole saata-
villa. Lisdksi kdytdnnot toimialojen ja palvelualueiden vililld vaikuttaa kirjavalta.
Huomiota toivotaan kiinnitettdvin edelld mainittuun, jotta perehdyttiminen on saman-
tasoista ja suoraviivaista lipi koko organisaation. Perehdyttdmisen liian nopea aika-
taulu ja suunnittelemattomuus aiheuttavat tietiméttomyyttd ja sekasortoa, kun ei ole
mietitty, mistd perehdyttiminen kannattaa aloittaa ja mitd asioita voidaan hoitaa myo6-
hemmin. Ei ole I6ytynyt hyvéa tydtapaa. Yksi kyselyyn vastannut esimies on mietti-

nyt, olisiko ldhikollega uuden tyontekijin paras perehdyttdja.

Ongelmaksi muutamassa vastauksessa nousi esille yksikon perehdyttdjan kiire ja se,
ettd aina ei valttdmatti ole olemassa vastuuhenkil6d, joka pystyy antamaan kattavan
perehdyttdmisen, vaan uuden tydntekijédn omalle vastuulle on jddnyt asioiden selvitta-
minen. Yhtend huolena tuli esille palvelualueen tai yksikon vetdjian vaihtuminen, jol-
loin poistuu samalla kattava osaaminen. Osaaminen voitaisiin siirtdd uudelle henki-
161le mentoroinnilla tai hiljaisen tiedon siirtimiselld. Yhden esimiehen vastaus oli, ettd
ei ole vield joutunut itse perehdyttdmién ja yksi ei koe mitddn ongelmaa perehdytta-

misessa.

Kysymyksessd numero kuusi kysyttiin ”Keneltd odotat saavasi tukea perehdyttami-
seen?”. Vastauksista kivi ilmi, ettd tukea odotetaan saatavaksi toimialan esimiehelta
eli toimialajohtajalta, omalta esimicheltd tai ldhiesimieheltd, henkilostopaillikolta
sekd kollegoilta ettd koko organisaatiolta. Odotuksena on, ettd kaupungilla on kaikille
yhteinen perehdyttimisopas toimitettuna henkildstohallinnolta esim. tydterveyshuol-

toon liittyen. Yksi vastaus oli, ettd ei odota tukea keneltékdin.

Kysyttdessd, "Perehdyttimiseen liittyva materiaali. Tiedédtkd, mistd materiaalia on saa-
tavilla”, vastaajista kaksi ei tiennyt, mistd materiaalia on saatavilla. Vastausvaihtoeh-
dot olivat kylla tai ei. Materiaalin saatavuuteen liittyvaén kysymykseen vastataan opin-
ndytetyOssd sijoittamalla tuotettu opas sdahkoisend sovelluksena Intraan, josta se on
saatavilla perehdyttdmiseen liittyvén kansion alta. Kyseisen perehdyttiminen-kansion
alle sijoitetaan myos perehdyttimislomake ja muuta mahdollista perehdyttimiseen liit-

tyvdd materiaalia.
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Viimeisend kysymyksend vastaajia pyydettiin arvioimaan “Millé tasolla perehdytté-
minen yksikossdsi on?” Vastaukset pyydettiin asteikolla 1-5. Vastauksien keskiarvo
oli 2,85. Tuloksen perusteella voidaan todeta, ettd esimiechet eivit itsekddn ole tdysin
tyytyvdisid perehdyttdmisen tasoon omassa yksikossddn. Voidaan olettaa, ettd he tar-
vitsevat tukea perehdyttimiseen. Ainoastaan perehdyttimisopas ei tuo ratkaisua kysy-
mykseen, vaan perehdyttimiseen tulee kouluttaa ja siihen pitdd panostaa organisaa-

tiossa esimiestasolla.

7 PEREHDYTTAMISEN ABC

Opinndytetyon tuloksena toteutetaan perehdyttimisopas, joka on ohjeena ja apuna
seki esimiehille etti henkilokunnalle. Tutkimuksellisuus tissd opinnédytetydssi on sité,
ettd ratkaisun ja tuotetun tiedon avulla luodaan selked perehdyttdmisopas. Osittain op-
paan valmistelussa kdytetddn teoriatietoa, joka tukee oppaan rakentamista. Oppaaseen
siséllytetdén tarpeelliset asiat, jotka liittyvit 1dhes jokapdivéisiin tyopaikalla esille tu-
leviin kysymyksiin. Esimieskyselyssé tuli ilmi se, ettd organisaatiolla tulee olla omat,
helposti saatavilla olevat ohjeet, jotka siséltdvit sekd tyontekijin ettd tyOnantajan oi-
keudet ja velvollisuudet. Esimerkkeind mainittiin henkilokuntaetuudet ja turvallisuus-
ohjeet. Tuotettu opas on nyt saatavissa organisaation Intrassa sdhkoisessd muodossa.
Oppaassa on linkit kyselyssé esille tulleisiin henkilokuntaetuuksiin ja turvallisuusoh-
jeisiin. Opas on mahdollista tulostaa myos paperisena versiona, mutta hydty talldin
suppeampi. Yksikoissd, joissa ei ole mahdollista mobiili- tai tietoteknisten laitteiden
kayttoon, perehdyttdmisopas sijoitetaan paikkaan, josta se on helposti 16ydettavissa

(ilmoitustaululle).

Teorian mukaan esimies on ensisijaisesti vastuussa perehdyttimisestd (H4tonen 2011,
72). Oppaassa Perehdyttdminen-otsikon alla on kerrattu perehdyttdmisen tarpeellisuus
ja esimiehen rooli seka tehtdavit perehdyttdmiseen liittyen. Tehdyssd esimieskyselyssi

tuli esille se, ettd esimiehet eivét tiedd, mistd he saavat perehdyttdmiseen liittyvaa tie-
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toa ja mité pitdd ottaa huomioon perehdyttdmisen aikana, mitd perehdyttiminen sisil-
tdd, mitkd ovat toimintatavat tai mistd oppaan 16ytdd. Kyselyn vastauksiin perustuen
oppaaseen on listattu tehtévid, jotka kuuluvat esimiehelle tydsuhteen aloituksen yhtey-
dessd seka linkki, joka ohjaa organisaation perehdyttimislomakkeelle, jonka avulla voi
seurata perehdyttdmisprosessin etenemistd. Oppaassa kerrotaan esimiehille yksityis-
kohtaisesti, miten pitdéd toimia rekrytoitaessa uutta henkilokuntaa, ennen tyosuhteen
alkua ja sen aikana. Edelleen on esimiehié, joilla ei ole tietoa, miti tietoja tyosopimuk-
sen laatimiseen tarvitaan. Perusasiat tydosopimuksen laatimiseen ovat yksinkertaiset,

mutta useimmiten tuntuvat liian haasteellisilta.

Yhtend isona ongelmana kyselyn vastausten perusteella koettiin se, ettd organisaa-
tiossa on paljon ohjeita, sdéntdja ja kidytdssa olevia ohjelmia ja nithin perehdyttiminen
on haastavaa. Aikaisemmin ohjeet ja sddnnoét, jotka koskevat suurta osaa henkilokun-
taa ovat olleet mahdollisesti organisaation yhteiselld verkkoasemalla, johon kaikilla ei
ole edes lukuoikeutta. Tuotettuun oppaaseen on kirjoitettu ohjeisiin ja sdantoihin liit-
tyvad tekstid, johon on siséllytetty hyperlinkkeja. Hyperlinkkien avulla esimiehen tai
muun henkil6kunnan on mahdollista perehtyi tarvittaviin ohjeisiin ja sddntdihin sy-
véllisemmin. Esimiehen tehtéivd on antaa edelld mainituista tieto tyontekijille. Tyon-
tekijd, joka on itse aktiivinen, 10ytdd tiedot helposti oppaasta ja sen hyperlinkkien

avulla. Tyontekijélle pitdé antaa tieto, mistd sdhkdinen opas 16ytyy.

Oppaan sisdlto on selked, loogisesti rakennettu. Oppaassa on siséllysluettelo, josta ot-
sikkotasolla pystyy hyperlinkin avulla siirtymdén otsikon aiheeseen. Oppaan sisilto ja
sithen liittyvit ratkaisut perustuvat siis sekd perehdyttimisen teoriaan etti tehdyn ky-
selyn tuloksiin. Aluksi kerrotaan yleisesti organisaatiosta, sen tehtdvistd ja strategiasta.
Uuden tyOntekijén tulee tietdd, mitd varten organisaatio on olemassa. Oppaan aluksi
on organisaatioon liittyvaa yleisluonteista asiaa, kuten linkit henkilokunnan yhteystie-

toihin, aukioloaikoihin ja turvallisuusohjeisiin.

Oppaaseen on tuotettu materiaalia muutakin kuin esimieskyselyn perusteella. Teorian

ja eri mallien, kuten tydturvallisuuslain médrdysten, tydsuojelun ja kuntatyonantajien
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suositusten mukaan, on oppaaseen tuotettu tyd- ja virkasuhteisiin, palkkausjérjestel-
méén ja palkanmaksuun, henkildstoetuihin ja virkistystoimintaan, tydterveyshuoltoon

ja vakuutuksiin liittyvii asioita.

Kollegojen ja tyontekijoiden kanssa kéytyjen keskustelujen pohjalta organisaatiossa
on ilmennyt tydaikojen ja poissaolojen noudattamiseen seki poissaolojen kirjaamisen
henkilostohallinto-ohjelmaan liittyvid ongelmia laajasti. Tydaika ja poissaolot on huo-
mioitu oppaassa seké kirjallisesti ettd niiden kirjaamiseen liittyvin kuvin. Liséksi op-
paassa on paljon hyperlinkkejd, jotka ohjaavat tietyn poissaolon lisétietoihin ja milld
perusteilla sekd miten poissaoloja myonnetddn. Poissaoloihin on viety yleisimpien
poissaolojen liséksi virkamatka, matkustaminen, vuorotteluvapaa ja elékeasiat ja nii-

hin liittyvit toimintatavat.

Muita henkildstdasioita-osassa on kerrottu organisaation henkildstdsuunnitelmasta,
henkil6ston koulutuksesta ja kehittdmisestd. Tyosuojelu, tydturvallisuus, tyokykyasiat
ja yhteistoimintamenettely ovat lakisddteisid organisaation toiminnassa, joten ne on

viety oppaaseen omien otsikoiden alle. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 3 §.)

Perehdyttimisoppaan lopussa on kuvattu palveluorganisaatio, toimialat ja toimielinor-
ganisaatio ja konsernirakenne. Esitettyjen organisaatiokaavioiden avulla tyontekija
pystyy hahmottamaan, mik on organisaation rakenne ja konsernin méérdaysvalta. Toi-
mialojen ja yksikoiden paillikot on kerrottu nimeltd, jolloin tyontekijan on helpompi

hahmottaa tietyn esimiehen sijainti organisaatiossa.

Perehdyttimisopas on tdmén tyon liitteend 2.

8 POHDINTAA

Tyolle oli organisaatiossa suuri tarve. Seuratessani alaisteni, toimistosihteereiden tyd-
tehtdavid sekd heiltd ja muualta saamani palautteen perusteella, organisaatiossa pereh-

dyttdminen ei ole ollut sddnnonmukaista ja riittdvad. Uudet tyontekijdt ovat liian usein
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yksin ongelmien kanssa ja on esimiehid, jotka ohjaavat usein uuden tyontekijén sellai-
sen henkilon luokse, jolla ei vélttimattd ole hallinnollisten asioiden asiantuntemusta
tai jonka tyonkuvaan ei perehdyttdminen kuulu. Organisaatiolla oli aiemmin kaytossa
lahes satasivuinen perehdyttimisopas, jonka lukeminen paperisena koettiin turhautta-
vaksi ja aikaa vieviksi. Oppaassa oli hyperlinkkejd, mutta niiden piivityksestd ei ole
huolehdittu ja se siséltéd paljon tietoa, joka on vanhentunutta. Oli 18ydettiva ratkaisu,
miten opas ja ohjeet tulevat parhaiten henkilokunnan kéyttoon ja helposti saatavaksi,
unohtamatta esimichen vastuuta tehtdvéssd. Esimiehille toimitetun kyselyn alhainen
vastausprosentti oli lievésti pettymys, koska usein organisaatiossa kuitenkin keskus-

tellaan perehdyttdmisen ongelmista.

Tuotettu perehdyttdmisopas on toteutettu sihkdiseen muotoon, mutta sitd on mahdol-
lista lukea my0s paperiversiona. Sdhkoinen perehdyttimisopas oli luontevin vaihto-
ehto, koska organisaatiossa on kdytdssé sdhkdinen alusta, jonne opas on mahdollista
sijoittaa. Toiveena oli saada vanhaa perehdyttimisopasta tiiviimpi paketti ja se on to-
teutunut. Vanhassa perehdyttimisoppaassa oli paljon ei niin relevanttia asiaa, joten
asiat, jotka eivét kuulu ns. hallinnolliseen perehdyttdmiseen on karsittu nyt toteutetusta

oppaasta.

Oppaassa ei panosteta varsinaisten tyotehtdvien perehdyttimiseen, tyonopastukseen,
mutta ne mainitaan esimiehille tarkoitetussa luvussa, jossa on kerrottu esimiehen vas-
tuu perehdyttdmisessd. Vaikkakin opinndytetydssd on kirjoitettu ja painotetaan esi-
miesten tiarkedd roolia perehdyttdmisessi, on selvii, ettd esimiehid ei voi yksin tiysin
vastuuttaa perehdyttdmiseen, heisté ei voida tehdd “vetojuhtia”. Henkilokunnan on ol-
tava my®0s itse vastuussa ja oma-aloitteisia ottamaan selvii asioista, joita heidan pitdd
tietdd. Intran ja sdhkdisen sovelluksen avulla suurimmalla osalla henkildkunnasta on
nyt mahdollisuus saada perehdyttimisen materiaali haltuun sdhkoéisesti. Opasta on

mahdollista lukea my6s mobiililaitteella.

Perehdyttamisopasta tehdessé tutkin erilaisia teorioita, jotka tukivat perehdyttimisop-
paan rakentamista seké erilaisia julkaisuja ja internetsivuja, joissa kerrotaan perehdyt-
tdmisen tarkeydesti ja tarpeellisuudesta organisaatioissa. Oppaan rakentajana itselleni

avautui uudenlaisia ndkokulmia perehdyttdmiseen sekd esimiehend ettd tyontekijéna.
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Opinndytetyotd pyrittiin tekemédn jonkin verran yhteistydssd henkildstohallinnon
kanssa. Esimieskollegani suoritti ldhiesimiestutkinnon, tyon aiheena perehdyttiminen
omassa yksikossé ja hdnen kanssaan olemme perustamassa tyoryhmaén, jonka tehta-
vana on kehittdd edelleen perehdyttimislomaketta, jossa otetaan huomioon tdmén péi-
vin vaatimukset perehdyttdmiselle. Tyoryhméén tulee kuulumaan muitakin henkil6ita,
joilla on mahdollisesti perehdyttéjén rooli omassa yksikdssdén. Tyoryhmén perusta-
misesta ja perehdyttdmisen edelleen kehittdmisestd on kdyty keskustelua organisaation

johtavan virkamiehen kanssa.

Opasta péivitetdén tarpeen mukaan ja vastuuta jaetaan oppaan tekijan liséksi perustet-
tavan tyoryhmin jasenille. Uuden perehdyttimisoppaan tavoitteena on, ettd perehdyt-
tdmiseen organisaatiossa jatkossa panostetaan ja sitd seurataan. Seuranta on tirkeda,
jotta tulevaisuudessa negatiiviset havainnot ja henkilostokyselyn arviot kdédntyisivit

enemman positiivisiksi.

Kun uusi perehdyttimisopas on otettu kdyttoon, on tirkedéd seuraavassa henkilostoky-
selyssé tai erilliselld kohdennetulla kyselylld seurata perehdyttdmisen edistymisti ja
toivottua parantumista organisaatiossa. Perehdyttdmisoppaan toimittaminen henkil6-
kunnan tietoisuuteen on esimiesten ja henkildstohallinnon vastuulla, joten esimiehid
tulee ohjeistaa perehdyttimiseen ja sen tyokaluihin esimiesvalmennuksissa tai esi-

miesten yhteisissa tilaisuuksissa.

Opasta ei vield ole varsinaisesti julkaistu, mutta henkildstohallinnolta saadun palaut-
teen perusteella ”Asiaa siind on paljon ja auttaa hyvinkin niitd tyontekijoité, jotka eivit
padse tai halua mennd Intraan ja vield enemman auttaa niitd tyontekijoitd, jotka lukevat
opasta sidhkdisesti ja linkit vievit lisdtiedon ddrelle.” Muutama henkil6kuntaan kuu-
luva on tutustunut oppaaseen ja palaute on ollut positiivista: "Hyva kokonaisuus” ja
”Mielestdni Perehdyttidjin ABC on kokonaisvaltainen opas kaupungin eri kdytannoista
ja sddnnoistd ym. Linkkien kautta padsee ndppérasti perille eri asioihin. Uudelle tyon-

tekijélle erittdin hyva apuviline.”
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LIOTE 1

Kysely uuden tyontekijan perehdyttamisesta

Tama kysely on osoitettu esimiehille.

Suoritan YAMK-tradenomi-opintoja ja opinndytetyoni liittyy perehdyttdmiseen Forssan kaupunkiorganisaatiossa.
Tyén tarkoituksena on luoda entistéd parempi perehdyttémisen toimintamalli Forssan kaupungille.

Kyselyssé perehdyttéaminen tarkoittaa tydsuhteisiin liittyviin asioihin, kuten organisaation saantoihin,
palvelusuhteeseen liittyviin asioihin, henkilostoetuihin yms.

Jokaisen vastaus on yhté arvokas. Vastaajan tiedot eivat tallennu kyselyyn.

Kiitos ajastasi!

* Pakollinen

Perehdyttaminen Forssan kaupunkiorganisaatiossa

1. Toimiala *
(O Keskushallinto
O Sivistys- ja tulevaisuuspalvelut

'f::' Tekninen ja ympéristGtoimi

2.Montako alaista sinulla on? *

3.Kenen vastuulla perehdyttdminen yksikdssdsi on? *

l:l esimies

D perehdyttdmiseen maaratty tydntekija

l:l joku



4. Mainitse asioita, joita tulee ottaa huomioon perehdyttdmisessa? (vastaus riittdd esim. ranskalaisin
viivoin) *

Kirjoita vastaus

5. Mitd ongelmia koet perehdyttamisessd? (vastaus riittdd esim. ranskalaisin viivoin) *

Kirjoita vastaus

6.Kenelta odotat saavasi tukea perehdyttdmiseen? *

Kirjoita vastaus

7. Perehdyttamiseen liittyvd materiaali

Tieddtkd, mistd materiaalia on saatavilla? *
O Wyl
O ei

8. Milld tasolla perehdyttaminen yksik&ssdsi on? Valitse taso tdhtien mukaan, 1-5. *

R WKW



( ) forssa LIITE 2

PEREHDYTTAMISEN ABC

Forssan kaupunki



€= forssa

SISALLYS
YLEISTA TIETOA FORSSAN KAUPUNGISTA ..ot 4
KUNNAN KESKEISIMMAT PALVELUTEHTAVAT ..o 5
FORSSAN KAUPUNKISTRATEGTIA ..ottt 5
VIESTINTAOHJTEET ......cccviiiimirreiiimmeeeeeeeessseessssesseesssssssssssesssesssse s sssssssessssssssssssssssssssscsssssssess o 5
HENKILOSTOOHIELMA .........oooioioeeeieeeieeieeeeeseessees s sssses s s s sssssssessssssasssasssennon 6
KAUPUNGINTALOD ..ottt 7
Kaupungintalo, yhteystiedot ja auKkioloajat........ccccevieeiiiiiiiiiiieciecieceecte ettt 7
Kaupungintalon turvallisuus - piKAORJEEt ......cecuvriieiiieeee s 7
POSEI bbb bbbt b et bbbt bt b et a e 7
Autopaikoitus Kaupungintalolla.........cccceecieiiiiiiiiiceeccee e 7
Painatuspalvelut ja toimistotarvikkeet (kaupungintalo, 2. KI'S) ......cccoceeereeeeeeereeeeeeecseenans 8
PEREHDYTTAMINEN. ......ooiieeieeeoeeeeeeeeeeeeeeteeseessses s ssssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessnssnees 8
ESIMIEHEN ROOLI JA TEHTAVAT .........oooiiiiiiiinecereiiameseeseeesssseesssssssesessssssssssssssssssessssssssnseseee 9
Esimiehen tehtivéiat uuden tyontekijan aloittaessa organisaatiosSSa........ceeeneeneeneeneenreennn. 9
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YLEISTA TIETOA FORSSAN KAUPUNGISTA

Forssa, 17 000 asukkaan kaupunki, on osa Kanta-Hameen maakuntaa. Forssa on noin
35 000 asukkaan talousalueen keskus yrityselaméssa ja palveluissa.

Forssa sijaitsee keskella Etela-Suomea valtateiden 2- ja 10-risteyksesséa. Yli puolet
suomalaisista asuu 150 km séteella Forssasta ja Suomen suurimmat kaupungit ovat

vain tunnin ajomatkan paéssa.

Forssan yhdyskunnan rakentuminen alkoi, kun ruotsalaissyntyinen Axel Wilhelm
Wahren perusti kehradmon Loimijoen varrelle vuonna 1847.

Forssa-tietoa l6ydat kaupungin internet-sivuilta, www.forssa.fi.

Kaupungilla on omat Facebook- ja Instagram-sivut, joista voi seurata ajankohtaisia asi-

oita ja tapahtumia kaupungissa. Liséksi monilla yksikoilld on omia sosiaalisen median

kanavia. Lisédksi voit tutustua Twitter ja LinkedIn -sivustoihin.

Kaupungin hallinnosta ja kaupunkilaisten palveluista vastaavat valtuusto, kaupungin-
hallitus seké lautakunnat. Valmistelusta ja palveluiden tuottamisesta vastaa henkilos-
toorganisaatio kaupunginjohtajan johdolla. Kaupunkilaisten osallistuminen ja vaikut-

taminen kaupungin toimintaan on ensiarvoisen tarkeaa.

Kuntien toimintaa ohjaa poliittinen paatoksenteko. Kunnan ylin paattava elin on val-
tuusto, jonka jdsenet danioikeutetut kuntalaiset valitsevat neljan vuoden vélein jarjes-

tettavilla yleisilla ja yhtalaisilla kuntavaaleilla. Valtuusto valitsee jdsenet kunnanhal-

litukseen, jonka tehtavanéa on valmistella valtuuston paatokset ja panna ne taytantoon.

Valtuusto valitsee myos lautakunnat, jotka johtavat julkisten palveluiden tuottamista

kunnassa. Lautakuntien nimet ja toiminnan laajuus vaihtelevat kunnittain.

000 )(O@O (0O


https://www.forssa.fi/
http://www.forssa.fi/
https://www.facebook.com/forssankaupunki
https://www.instagram.com/forssankaupunki/?hl=fi
https://twitter.com/Forssankaupunki
https://www.linkedin.com/company/city-of-forssa/
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/valtuusto
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/valtuusto
https://www.forssa.fi/kaupunki-ja-hallinto/paatoksenteko/kaupunginvaltuusto/
https://www.forssa.fi/kaupunki-ja-hallinto/paatoksenteko/kaupunginhallitus/
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/kunnan-johtaminen
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/kunnan-johtaminen
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/lautakunnat
https://www.forssa.fi/kaupunki-ja-hallinto/paatoksenteko/lauta-ja-johtokunnat/
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KUNNAN KESKEISIMMAT PALVELUTEHTAVAT

Kunnat jarjestavat asukkailleen palveluita, joista suurin osa on méaaritelty
kuntien tehtaviksi laissa. Kunnalle voidaan antaa tehtavid vain sdatamalla

siita laissa. Kunnan lakisidéateiset tehtavat liittyvat seuraaviin palveluihin:

e koulutus ja paivakoti

e kulttuuri-, nuoriso- ja kirjasto

e kaupunkisuunnittelu, maankaytto

e veden- ja energiantuotanto

e jatehuolto

e ympaéristopalvelut

« sosiaali- ja terveyspalvelut (siirtymissid maakunnille maakunta- ja
soteuudistuksen jalkeen)

o palo- ja pelastustoimi (siirtyméssé maakunnille maakunta- ja sote-
uudistuksen jalkeen)

Lakisaateisten tehtavien lisdksi kunnat voivat itse ottaa itselleen muita it-
sehallinnollisia tehtavia. Nama liittyvat yleensa talouteen, tyollisyyteen ja

asumiseen.

FORSSAN KAUPUNKISTRATEGIA

Kaupunginvaltuuston 9.9.2019 hyviaksyma Kaupunkistrategia 2030
on kaupungin taloussuunnittelun ja ohjausjarjestelméan perusta. Sen
toiminnallistamisen tukena toimivat erilaiset toimenpideohjelmat ja niiden

tuloksia mitataan sdannollisesti valituin mittarein.

VIESTINTAOHJEET

Hallintosdédnnén mukaan tiedotustoimintaa johtaa kaupunginhallitus ja yk-
sikoOissa viestinndstd vastaa yksikon johtaja. Kuntalaki maaritta, etta kau-
pungin on tiedotettava kuntalaisille kaupungissa vireilla olevista asioista,
kéasittelyista, paatoksista ja niiden vaikutuksista. Tiedottamisesta vastuussa

olevat henkilot huolehtivat asianmukaisesta tiedottamisesta.


https://www.forssa.fi/client/forssa/userfiles/forssa-kaupunkistrategia-2030-web.pdf
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SISAINEN VIESTINTA
Sisdinen viestintd on tyoyhteistssa tarvittavien tietojen valittamista koko or-
ganisaatiolle tai yksikoille. Tarkoituksena on tiedon valittdAminen oikealle
kohderyhmalle ja oikeaan aikaan. Tasapuolisuus, avoimuuden lisddminen ja

selkedmpi paamaéaariin pyrkiminen on otettava viestinnidssia huomioon.

Intra on henkilokunnan kayttoon tarkoitettu sisdinen viestintidkanava, josta
I6ytyy organisaation sisdisté tietoa, ohjeita ja sddnt6ja. Jotta Intran kaytto
on mahdollista, tulee tyontekijalla olla oikeudet kirjautua verkkoympéaris-

toon.

HENKILOSTOOHJELMA

e Henkil6stokertomukset

e Ikédohjelma

e Paihdeohjelma

e Savuttomuusohjelma

¢ Innovaatiosdanto

e Hihat Heillumaan, henkil6stéohjelma 2020
e Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma
e Huomionosoitus- ja virkistystoiminta 2020

e Kannustaminen ja palkitseminen ohjeet


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/SB-INTRA
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Henkil%C3%B6st%C3%B6ohjelmat.aspx
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KAUPUNGINTALO

Kaupungintalo, vhteystiedot ja aukioloajat

Kaupungintalon palvelupiste ja virastot ovat avoinna ma klo 9-16 ja ti-pe klo
9-15. Puhelinvaihde (03-41411) on auki ma klo 8-16 ja tiistaista perjantaihin
klo 8-15.30. Kaupungintalon ollessa suljettuna vaihde palvelee 9-15.

Kaupungintalon paédoven ollessa suljettuna, noudetaan viraston asiakkaat

ulko-ovelta ja saatetaan ulos heidan lahtiessa.

Henkilokunnan vhteystietohakemistosta 10ytyy henkiléston yhteystiedot.

Kaupungintalon kiinteistonhoitaja p. 5690, 03-41415690.
Yksikoilla on omat kiinteistonhoitajansa, jonka yhteystiedot saat tarvitta-
essa omasta tyoyksikostéasi.

Kiinteistonhuollon paivystysnumero on 050 550 4521.

Kaupungintalon turvallisuus - pikaohjeet

Otsikosta klikkaamalla pdéset tutustumaan kaupungintalon turvallisuus-pi-
kaohjeisiin. Jokaisessa yksikéssd organisaatiossa on nimetty turvallisuus-
vastaava seké yksikoéillda on omat turvallisuusohjeet. Kysy turvallisuusoh-

jetta esimieheltéasi!

Posti

Postin kanssa tehdyn sopimuksen mukaan saapuva posti toimitetaan palve-
lupisteen yhteydesséa oleviin nimettyihin lokeroihin aamuisin. Lahteva posti

toimitetaan palvelupisteen postihuoneeseen klo 14.30 mennessa.

Autopaikoitus kaupungintalolla

Henkilokunnan autojen paikoitus on sallittu niille varatuilla paikoilla. Kau-
pungintalon lammityspistorasiapaikat vuokrataan kausittain teknisen viras-

ton toimesta, vastuuhenkilo kayttoteknikko Harri Tuomola, p. 5610.


https://www.forssa.fi/yhteystiedot-ja-asiointi/
https://www.forssa.fi/yhteystiedot-ja-asiointi/yhteystietohakemisto/
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Tysuojelu/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FTysuojelu%2FKaupungintalon%20turvallisuuden%20pikaohjeet%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FTysuojelu
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Painatuspalvelut ja toimistotarvikkeet (kaupungintalo, 2. krs)

Yksikot tilaavat toimistotarvikkeet ja painatuspalvelut keskitetysti paina-
tuskeskuksesta. Tilaukset toimitetaan 1-2 paivan kuluessa.

Palvelu- ja toimistotarvikepyynnoét painatuskeskus@forssa.fi.

PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on keino varmistaa, ettd uusi tyontekija saa tarvittavat
tiedot tyossa onnistumiseen. Perehdytyksen tarkoitus on uuden tyontekijan
opastaminen paitsi omiin tehtdviin, myos tyopaikan toimintaan,
tyovéilineisiin ja tyoturvallisuuteen. Uuden tyontekijan aloittaessa organi-
saatiossa, tulee esimiehen huolehtia perehdyttdmisesté. Varsinaiseen ty6héan
perehdyttaja voi olla yksikossa toimiva esimies tai vastaavaa tehtavaa hoi-
tava tyontekija. Tyontekijalla on oikeus tietdd hianta koskevista oikeuksista
ja velvollisuuksista tyosuhteen alettua. Perehdyttdmiseen voi olla nimettyja
avainhenkil6ita, mutta vastuu perehdyttdmisestéd on aina ensimmaéaisené esi-

miehella.



mailto:painatuskeskus@forssa.fi
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Perehdytys.aspx
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ESIMIEHEN ROOLI JA TEHTAVAT
Henkil6stéjohtamisen tavoitteena on, ettd kuntaorganisaatioilla on osaava,

motivoitunut ja muutoskykyinen henkilosto.

Tyonantajan edustajana esimiehen tehtavia ovat
¢ yleinen johtaminen ja motivointi
e toiden ja tyovuorojen suunnittelu
e tyotehtdvien jakaminen
e tiedon valittAminen organisaatiossa ylhdalta alaspéin ja painvastoin
e tybsuojeluun liittyvistda kysymyksistd huolehtiminen.
e Henkil6ston palkanmaksuun liittyvat Populus-hyviaksynnat on teh-

tava ajoissa Populus-aikataulun mukaan, jolloin henkilostéa koske-

vat palkkatapahtumat kohdistuvat oikealle kuukaudelle.

Esimiehen tehtavat uuden tyontekijan aloittaessa organisaatiossa

Hallintosddnnon mukaan, toimivallasta riippuen, esimiehen tulee vastata

hénelle annetuista tehtavistd. Kun wuusi tyontekijd on rekrytoitu,
perehdyttdmisen liséksi esimiehn tulee huolehtia seuraavista asiosta.
e tyOsopimus / viranhoitomaarays
o kirjallinen
o tyb6sopimuksen / viranhoitoméaarayksen valmisteluun tarvitaan

* henkil6- ja osoitetiedot

* IBAN-tilinumero
* verokortti, toimitetaan Loimijoen Kuntapalveluiden
palkkahallintoon mahdollisimman pian tyésuhteen / vi-
rantoimituksen alettua

* kirjataan keskeiset tyo- tai virkasuhteen ehdot
¢ henkilostokortti, ajanvaraus valokuvausta varten,

painatuskeskus@forssa.fi, kaupungintalo, 2. krs



https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Populus%20oppaat/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FPopulus%20oppaat%2FPopulus%20aikataulu%202020%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FPopulus%20oppaat
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/HRsivutEsa/EWtFiZPjvJtOpRw3NYB69UEBm3fYneSDIjplikBX9tQdWg
mailto:painatuskeskus@forssa.fi
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tehtaviakuvaus
tyotila
tyovilineet (tietokone ja puhelin)

atk-palvelut@forssa.fl, situ.it@forssa.fi

toimistotarvikkeet, painatuskeskus@forssa.fi, kaupungintalo, 2. krs

tyotilan avaimet yksikon avainten haltijalta

e Kaupungintalolla pddoven avaamiseen ja Esmikon leimaukseen tarvit-

tava tunnisteavain tilataan palvelupisteestia. Mikéali on tarvetta ilta-

tyolle, tilataan sitd varten tunnisteavain teknisesta toimesta kayttotek-

nikko Harri Tuomolalta, harri.tuomola@forssa.fi, puh. 5610. Muissa yk-

sikoOissa saat opastuksen esimieheltési.

7 97— T

Ict-tunnukset ja kdyttooikeudet

Hallintoverkko, FKDOM: lomake, toimitetaan atk-palvelut@forssa.fi

Opetusverkko palvelupyynto situ.it@forssa.fi . Kouludomin Desku-

tunnus vaatii kirjauksen Primukseen, automatiikka tekee tunnuk-
sen.

Rondo-tunnukset, rondotuki@loiku.fi

o ostolaskujen asiatarkastus ja hyviaksynta

Kirjanpidon ohjelmat, kirjanpito@loiku.fi

Populus-tunnukset, populustuki@loiku.fi

o henkilostohallinto-ohjelma: henkil6-, valmistelija- ja esimies-

roolit


mailto:atk-palvelut@forssa.fi
mailto:situ.it@forssa.fi
mailto:painatuskeskus@forssa.fi
mailto:harri.tuomola@forssa.fi
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/HRsivutEsa/EVAkLZjCPldFtIozbHyCCXMBagRf9uAfgJvy0I9vVX1hOA
mailto:atk-palvelut@forssa.fi
mailto:situ.it@forssa.fi
mailto:rondotuki@loiku.fi
mailto:kirjanpito@loiku.fi
mailto:populustuki@loiku.fi
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Tarvittavat kayttooikeudet sovelluksiin anotaan esimiehen toimesta joko

ICT-palveluilta tai tiettyjen ohjelmien paakéayttajiltda ohjeiden mukaan.

Tutustuminen tydyhteis6on

e Uuden tyontekijan tutustuttaminen yksikén muuhun henkilékuntaan,
esittely tyopaikkakokouksessa ja sahkopostiesittely
e Mahdollinen Tervetuloa-tilaisuus, mikali rekrytoituja useampi

e Intra on henkilokunnalle tarkoitettu tiedonvalityskanava.

PEREHDYTTAMISLOMAKE auttaa esimiestd seuraamaan toimenpiteiden toteutu-

mista.

Kehityskeskustelut

Hyvin hoidettu kehityskeskustelu tyontekijan kanssa vaikuttaa posi-
tiivisesti yksilon, tyoyhteison ja koko organisaation hyvinvointiin ja
toimintaan. Keskustelu on osa johtamista ja tarkoituksena on sopia
tyon tavoitteista ja arvioida tyon tuloksia. Onnistumisen edellytyksena
on luottamuksellinen ja toista kuunteleva keskusteluilmapiiri. Kehi-
tyskeskustelulla on suuri merkitys tyonantajan ja -tekijan valisesséa
kommunikaatiossa. Kehityskeskustelussa kaytettava lomake jaetaan

tyontekijalle etukéateen.



https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Perehdyttminen/Perehdytt%C3%A4mislomake.pdf
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TYONTEKIJALLE

Alla on materiaalia seké niihin littyvia linkkeja, joita voi kayttaa avuksi,
kun haluaa tietoa ja oppia erilaisista asioista tyésuhteeseen liittyen.
Tyontekija on velvollinen suorittamaan hénelle annetut tyétehtavét tyonan-

tajan tyonjohtovallan alaisuudessa.

Ty6sopimukseen on kirjattu keskeiset tyosuhteen ehdot. Tehtavakuva teh-
daén yhdessa esimiehen kanssa. Tyosuhteeseen liittyvista asioista vastaa en-
sisijaisesti esimiehesi.

Tyo6ajat ja tauot
Eri ammattialojen tyontekijoiden tvoajat loytyvat Intrasta. Kunta-alalla

tyoaikoihin liittyvistd kysymyksistd on sovittu suurelta osin kunnallisissa

virka- ja tyoehtosopimuksissa.

Ty6aikamuodot ovat:
e yleistybaika
e toimistotydaika
e jaksotyoaika
e sddnnollinen tyoaika
e osa-aikatyo
e opetushenkiloston tyoaika

o tyoaikakorvaukset

Liukuva tyoaika

Liukuvaa tyoaikaa noudatetaan toimistotybaikaa tekevddn henkilostoon.
Saannollinen tyodaika voi ylittyd enintddn 20 tuntia tai alittua enintddn 6
tuntia. Plus-liukumaa on mahdollista muuttaa kokonaisiksi vapaapéaiviksi,

jos se on toiminnan kannalta mahdollista.


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Ty%C3%B6aika.aspx
https://www.kt.fi/sopimukset
https://www.kt.fi/sopimukset
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/HRsivutEsa/EU29GQdb1hxPmQnPOyCq6qEBuOGGRqXyflwnFBwrdOzCeA
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Esmikko, tybajanseuranta

Tyo6ajanseuranta kaupungintalolla ja Tyovalmennuskeskus Aktiivissa toimi-
tetaan tybajan kirjauslaite Esmikolla. Saat opastuksen laitteen kayttoon esi-

mieheltési tai palvelupisteen henkilokunnalta.

Ruokailutauko

Ruokailutauko on tarkoitettu lepo- ja virkistymistauoksi. Se on tarpeellinen
tehokkaan tyon kannalta sekéd tyodsuojelullisista syistd. Viranhaltijalle tai
tyontekijalle annetaan lepotauko, jota ei lueta tyéaikaan. Tauon aikana voi
myos poistua tyopaikaltaan. Paivan aikana on yksi kymmenen minuutin

kahvitauko.

Kaupungintalolla toimii henkiléstéravintola, Varimakkee, avoinna ma-pe
9.00 — 9.45 seké lounasaikaan 11.00 — 12.30.

Lounaslista Loimijoen Kuntapalveluiden nettisivuilla.

Tilaustarjoilut Varimakkeesta, lomake toimitetaan sdhkdpostilla

varimakkee.tilaustarjoilut@loiku.fi .

Tilaukset suositellaan toimittamaan viisi pdivda ennen tarjoilun ajankoh-

taa.

Ravintoetu

Ravintoetu kuuluu oppilaiden kanssa aterioiville opettajille. Kunnat ja kou-
lut voivat tukea opettajien ruokakasvatustyotda tarjoamalla heille ravin-
toedun, kun he ohjaavat kouluruokailua syéden ateriansa oppilaiden kanssa.
Rehtorit ja/tai kunnat tekevat paatokset siité, kenelle ja milla perusteilla ra-

vintoetu myonnetaan.

@ I3 I3


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Henkilstohjelmia/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FHenkilstohjelmia%2FEsmikko%2C%20n%C3%A4in%20k%C3%A4yt%C3%A4t%20Esmikko%20ty%C3%B6ajanseurantalaitetta%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FHenkilstohjelmia
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Henkilstohjelmia/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FHenkilstohjelmia%2FEsmikko%2C%20n%C3%A4in%20k%C3%A4yt%C3%A4t%20Esmikko%20ty%C3%B6ajanseurantalaitetta%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FHenkilstohjelmia
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/HRsivutEsa/EVSKrqdedDJKvuqtG36-kWMB6tmuB3okNhC14b242jg2CA
https://aromimenu.cgisaas.fi/AromieMenus/FI/Loiku/Loiku/
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B11C2F022-A4CC-4E3B-9676-DF6C916D4082%7D&file=Varimakkeen%20tilaustarjoilulomake%201.1.2020.dotx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
mailto:varimakkee.tilaustarjoilut@loiku.fi
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YLEISTA TYO- JA VIRKASUHTEEN ALUKSI

Kunta-alan virka- ja tyoehtosopimukset ovat

KVTES, Kunnallinen virka- ja tyéehtosopimus
TS, kunnallisen teknisen henkil6ston virka- ja tyéehtosopimus
TTES, Kunnallinen tuntipalkkaisen henkiléston tyéehtosopimus

OVTES, Kunnallinen opetushenkil6ston tyo- ja virkaehtosopimus

Esimiehen tehtava on antaa lisidtietoja tyo- tai virkasuhteeseesi liittyvista kysymyk-

sista.

Koeaika

Etatyo

Koeajan kayttamisestd paattdd viranhaltijan tai tyontekijdn ottamisesta
paattava viranomainen. Koeajasta maarataan viimeistaan tyontekijan/viran-
haltijan ottamispaéatosta tehtdesséd, mutta siitd on syytd mainita jo haastat-

telujen yhteydessa.

Koeaika toistaiseksi voimassa olevassa tyo- tai virkasuhteessa on minimis-

sdan paasaantoisesti kuusi kuukautta.

Etatyon ehdoista on sovittu EU:ssa etéatyotd koskevalla puitesopimuk-
sella. Sopimus luo raamit, joiden puitteissa tyonantaja ja etatyontekijat voi-

vat sopia etatyon tekemisesta seké julkisella etta yksityisella sektorilla.

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen. Tyonantaja ja tyontekiyja sopivat
etdtyon tekemisestd keskenddn. Sopimus etdtyon tekemisestd ja siihen

liittyvista ehdoista tehdaan kirjallisesti etdtyosopimuslomakkeella.

Etatyosopimus toimitetaan toimialan kirjaamoon. Etatyé kirjataan

Populuksen poissaoloihin koodilla "27 Etatyo, palkallinen".


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes
https://www.kt.fi/sopimukset/tekniset
https://www.kt.fi/sopimukset/tuntipalkkaiset
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes
https://www.kt.fi/palvelussuhde/alkaminen/koeaika
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Et%C3%A4ty%C3%B6.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B81AC4387-29B9-4E92-9A94-9069C70DC3ED%7D&file=Et%C3%A4ty%C3%B6sopimuslomake.dotx&action=default&mobileredirect=true&cid=9b13336b-cd40-41ed-a118-34c6483139e5
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Palkkausijirjestelmé

Palkanmaksu

Palkkausjarjestelman perusteena ovat tehtavat ja niiden vaativuus
(tehtavikohtainen palkka) seké tydtulokset, ammatinhallinta ja pal-
velusaika (henkilékohtainen lis&)

Tavoitteena on, ettd samaan palkkaryhméaan kuuluvien henkil6koh-
taiset palkat ovat suhteessa toisiinsa.

Palkan vahvistaa viranhaltija tai toimielin, joka ottaa henkilén palve-
lussuhteeseen.

Tehtavien vaativuuden arvioinnissa kaytetdan virka- ja tyoehtosopi-
muksissa olevia vaativuustekijoita

Tyokokemuslisddn oikeuttaa palvelusaika Forssan kaupungilla tai
muun tyonantajan palveluksessa vastaavalla ammattialalla saatu tyo6-
kokemus. Tyokokemuslisdn vahvistaa henkiléstopéaallikko. Lisdn saa-
misen edellytykseni on toimittaa kirjallinen selvitys (tyotodistukset)
henkilostopalveluyksikkoon.

Viranhaltijalle tai tyontekijidlle voidaan maksaa varsinaiseen palk-
kaan kuuluvaa henkilokohtaista lisda (lomake).

Henkilokunnan palkitsemisesta ja kannustamisesta on tehty kaupun-

ginhallituksen p4atos.

Virantoimituksen tai tyosuhteen alkaminen oikeuttavat palkkaan.
Palkanmaksupaivat ovat:

- vakituinen henkilokunta, joka kuukauden 15. paiva


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Palvelussuhdeasiat.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Lomakkeet/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FLomakkeet%2FHenkil%C3%B6kohtaisen%20lis%C3%A4n%20arviointilomake%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FLomakkeet
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B012AB36A-38C0-4E95-A259-24B2451D116C%7D&file=Kannustaminen%20ja%20palkitseminen%20Forssan%20kaupungissa.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B012AB36A-38C0-4E95-A259-24B2451D116C%7D&file=Kannustaminen%20ja%20palkitseminen%20Forssan%20kaupungissa.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/s/HRsivutEsa/EdT6pzcqFVNLprAhiplnde0Bv_U7kmrAf-Zs4f3JMfH1UQ
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- maédaraailkainen henkilokunta, kuukauden viimeinen paiva

- tuntipalkkaiset, kaksi kertaa kuukaudessa, 15. ja viimeinen
paiva

Matkalaskut ja erillislisit (ilta- ja viikonlopputydkorvaukset) makse-

taan joko 15. tail vilmeinen paiva

Salassapitovelvollisuus ja tietoturva

Salassapitovelvollisuus koskee jokaista tyontekijaa. TyOssdoppijat ja
harjoittelijat allekirjoittavat erillisen salassapitosopimuksen.
Esimiehen on huolehdittava yksityisyyden suojasta, tietosuojasta ja
salassapitoa ohjaavien lakien tuntemisesta

Tietosuoja ja -turva

Tietoturva on yksi tietosuojan toteuttamisen keino. Sen tarkoitus on
suojata tietoaineisto ja tietojarjestelmat. Tietoturva tarkoittaa muun
muassa organisatorisia ja teknisid toimenpiteita, joilla varmistetaan
tiedon luottamuksellisuus ja eheys, jarjestelmien kaytettavyys seké
rekisteroidyn oikeuksien toteutuminen. Tietoturvastaava on ICT-
paallikké Mikko Niskanen, puh. 03-4141 5268.

Kameravalvonnan periaatteet tulevat laista yksityisyyden suojasta

tyoelaméssa. Valvonnan tarkoituksena on turvata tyontekijoiden,
tyonantajan ja muuten tiloissa olevien turvallisuus ja suojata omai-

suutta. Kameravalvonta on asennettu yhteistoimintaryhméan paatok-

sen mukaisesti tiettyithin kaupungin kohteisiin.



https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Tietosuoja.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Tietosuoja/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FTietosuoja%2FKameravalvontakohteet%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FTietosuoja
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Henkilostoedut ja virkistystoiminta

Henkilostoedut ovat tyonantajan yksipuolisesti paatettavia henkiloston tyo-

hyvinvointia ja virkistysta edistdvid rahanarvoisia kdytantéja ja tukimuo-

toja.

Kaupungilla on kdytossa kuvalliset henkilokortit. Tilapaiselld tai maa-
raaikaisella henkilostolla on oikeus henkilokorttiin, mikéali tyosuhde
on kestanyt tai kestda yhtajaksoisesti vahintaan vuoden.
Henkilokortti on esitettdva useimmissa tapahtumissa ja palveluissa.
Henkilokortin kuvausta ja toimitusta varten varataan aika:

painatuspalvelut@forssa.fi. Henkilokortti sisdltda sirun, jonka avulla

turvatulostus on mahdollista.

Huomionosoitukset ja muistaminen liittyvat pitkdaikaiseen palve-

luun, ikdmerkkipaiviin ja eldkkeelle siirtymiseen.

Liitkunnan tukemiseen kaytetdan litkuntasetelijarjestelmad, jonka li-
séksi on maksuttomia litkuntavuoroja ja tapahtumatukia sekd omia

Liikuntaryhmia.

Virkistyksen tukeminen koostuu teatteri- ja elokuvakayntien tukemi-
sesta seké tiettyjen musiikkitapahtumakéayntien tukemisesta, virkis-

tyspaivista ja henkilokuntajuhlasta.



https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Henkil%C3%B6st%C3%B6edut.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Henkil%C3%B6st%C3%B6edut.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Henkil%C3%B6st%C3%B6edut.aspx
mailto:painatuspalvelut@forssa.fi
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Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tyd, tyoympa-
risto ja -yhteiso, tyohon liittyvien terveysvaarojen ja — haittojen ehkéaisy sekéa
tyontekijan terveyden ja tyo- ja toimintakyvyn yllapitaminen, edistdminen ja
seuranta tyouran eri vaiheissa. Tyoterveystoiminnan henkil6stotavoite on
henkil6ston terveydentilan, tyo- ja toimintakyvyn selvittaminen. Lakisaatei-

sen tyoterveyshuollon palvelut organisaatiolle tuottaa Terveystalo Oy.

Tyotapaturmat ja vakuutukset

Kaupungin lakisditeinen tapaturmavakuutus on Pohjolassa ja vesihuoltolii-

kelaitoksen lakisdateinen tapaturmavakuutus on LahiTapiolassa.

Tapaturman tai tyomatkatapaturman sattuessa tyontekijdn on viipymaéatta
1lmoitettava esimiehelle tapahtuneesta tapaturmasta. Esimies tekee
vakuutustodistuksen kayttoosi sekd yhteistyossd vahingoittuneen kanssa

tapaturmailmoituksen vakuutusyhtiolle asian kasittelya varten.

Asuminen

Vuokra-asuntoja valittdd Forssa-Asunnot Oy sekd kiinteistovalitykseen

erikoistuneita yrityksia. Forssan Yrityskehitys oy tarjoaa Muuttajapalvelua

Forssaan muuttavalle. Palvelu tarjoaa asunnon Forssa-asuntojen kautta
neljaksi kuukaudeksi puoleen hintaan. Lisdpalveluina Muuttajapalvelun
asiakkaat saavat tarvittaessa lapsilleen paivdhoitopaikan viikossa, seké

tyopaikkaliidin tai yritysneuvontaa perheenjasenelle.

POISSAOLOT

Poissaoloihin tarvitaan aina esimiehen lupa tai suostumus. Tyéehtosopimuk-
sissa kerrotaan tarkemmin vuosiloman kertymisistd sekd muista poissa-

oloista.


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Ty%C3%B6terveyshuolto.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Ty%C3%B6terveyshuolto.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Vakuutukset.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Vakuutukset.aspx
https://www.fyk.fi/rekrytointi/muuttajapalvelu/
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Poissaolot.aspx
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Huolehdi poissaoloviestin asetuksesta sidhkopostiin sekd mobiilijarjestel-

méaan. Yleinen poissaolo-ohje on ohje toimenpiteistd, jotka pitdd muistaa

tehda ennen poissaoloa. Pidempien poissaolojen aikana, huolehdi varahenki-

16sta tehtaviesi hoidon kannalta.

Poissaolot kirjataan Populus-henkilostohallinto-ohjelmaan. Kaikki, joilla on

mahdollisuus tyopisteella kayttda tietokonetta, tekevét poissaolo ym. ano-
mukset suoraan Populus-jarjestelmaan esimiehen hyviaksyttavaksi Ilmoitet-
tavia poissaoloja ovat sairauspoissaolot, perhevapaat, koulutuspoissaolot jne.
Populuksessa tehddaédn myos ajopaivikirja, matkalaskut ja kululaskut. Opas-

tusta saat oman yksikkosi henkilokunnalta.

Poissaololomakkeen koodit (polo) Intrassa.

Vuosilomat
e Vuosiloma méaraytyy tydehtosopimuksen mukaan (KVTES, OVTES,
TS ja TTES).
¢ Vuosilomien ajankohdasta sovitaan yksikkokohtaisesti esimiehen
kanssa.
Loma alkaa Loma paattyy Lomakdi Lomavuosi
Vuosilomaa jaljella vuodelta 2020: 13 paivaa
14092020 16092020 L Vuosiloma E| 2020 E| Saastovapaata jaljella vuodelta 2020: 0 paivaa
Lomarahavapaata jaljella vuodelta 2020: 0 paivaa
Pidetyt lomajaksot Lisalomapaivia jaljella vuodelta 2020: 0 paivaa
Lomaoikeus tanaan 2021: 18 paivaa

Uuden lomavuoden kertyma 31.3. 2021: 38 paivaa


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/vornetti/toimialat/keskushallinto/henkil%c3%b6st%c3%b6/AreenaDocuments/Forms/ByType.aspx?id=%2Fsites%2Fvornetti%2Ftoimialat%2Fkeskushallinto%2Fhenkil%C3%B6st%C3%B6%2FAreenaDocuments%2FPoissaoloilmoitukset%2C%20ohje%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fvornetti%2Ftoimialat%2Fkeskushallinto%2Fhenkil%C3%B6st%C3%B6%2FAreenaDocuments
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/search.aspx/siteall?q=populus
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B720AE680-F175-4CB9-B24D-FA3D148015ED%7D&file=Poissaolokoodit%20(polo)%20Populus.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1&wdLOR=c9E53302E-0793-4DAA-A3E0-AC4B4C4EE612&cid=a5e301b5-85f3-4ad8-b201-427810f5b092
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Poissaolot.aspx

€= forssa

e Vuosiloman siirto ja sddstovapaat

Lomarahavapaa (KVTES)
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Tyonantaja ja tyontekija/viranhaltija voivat sopia siité, ettd lomanméaarayty-

misvuodelta maksettava lomaraha tai osa siitd annetaan vastaavana va-

paana.

Lomake: Lomaraha- ja sdastévapaiden anominen vap (Ivapaa)

Bnomus

Lomakoodi
Valitse Lomakoodi|w

Lomavuosi
2020|

Montako paivad

Kertymat

Lomavuosi

2016

2017

2018

2019

2020

Mnsaitut paivat

38

Laljella olevat paivat

Saastopaivat

Lomarahavapaan pvt vaihdettu

Lomarahavapaan pvt jaljell3

Maksetut lomarahapaivat

L T [ s N N I O B )

s ) (R ) Y Y ]

Sairauspoissaolo

Terveydentilaa koskevat tiedot kasitelladn lakia yksityisyyden suojasta tyo-

elaimissad noudattaen. Tyonantaja saa vain ne tiedot, jotka ovat asianmu-

kaista tietdd tyotehtavien ja sithen liitttyvan palkanmaksun kannalta. Tietoja

kasittelevat vain ne henkil6t, jotka valmistelevat tai toimeenpanevat tietoja

seka tekevat tyosuhdetta koskevia paatoksia.

e Mikali sairaus vaatii lddkérin vastaanottoa, otetaan yhteys ensisijaisesti

nimettyyn tyoterveyshoitajaan tai varataan aika tyoterveysladkarille.

tyoterveys: Terveystalo Oy

e Ilmoita poissaolostasi valittomasti esimiehelle

e Tyokyvyttomyydesta on toimitettava esimiehelle luotettava ladkéarin- tai

sairaanhoitajan todistus.


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Poissaolot.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B37A7FAD4-152A-4B53-A6B0-218A996775ED%7D&file=Kunta-alan%20sopimukset%201.4.020%20-%2028.2.2022.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Poissaolot.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Ty%C3%B6terveyshuolto.aspx
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e Paikallisesti neuvoteltujen sopimusten mukaan tyontekija saa olla omalla

ilmoituksella poissa maksimissaan 5 tyopaivdaa. Ohjeesta voidaan poiketa
yksikkokohtaisesti.

e Tiedot vieddédn Populukseen omatoimisesti esimiehen hyviaksyttavaksi.

e Todistus sairauslomasta toimitetaan Loimijoen Kuntapalveluihin palkka-

hallintoon.

Lomake: Sairaus (sairaus).

OVTES: Sairaus opettaja (opesair)

FoissaocloaikalAlkupaiva Loppupaiva Jaksotya: tyépaivien lukumaara poissaoloajalla

[Tapaturman/ammattitaudin sattumispaiva
Saman sairauden alkupaiva

Svy 0 Valitse poissaoclon syy w

1 Todistus liitteena

[ 1 Esimiehelle selvitys annettu
Oireiden kuvaus, jos poissaolo esimiehen luvalla:

Esimiehelle selvitys annettu pvm:

Faivamaara Hakija

™y Puollan anomuksen mukaisena

Perhevapaat ja Poissaolo pakottavan perhesyyn vuoksi

Perhevapaiden tarkoituksena on tarjota vanhemmille mahdollisuus hoitaa
lasta erilaisissa elaméntilanteissa.
e Alle 12-vuotiaan lapsen kanssa on oikeus jaada tilapéaiselle hoitova-
paalle enintddn neljaksi paivaksi.
o Edellytyksena on, ettd kummatkin vanhemmat ovat ansiotyossa tai
toisella vanhemmista ei tosiasiallisen esteen vuoksi ole mahdollisuutta

lapsen hoitoon.


https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDA67F56F-B456-4C5F-9C76-CEF7A9D2F2D8%7D&file=Kaupungin%20henkil%C3%B6kunnalle%20poissaoloista.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDA67F56F-B456-4C5F-9C76-CEF7A9D2F2D8%7D&file=Kaupungin%20henkil%C3%B6kunnalle%20poissaoloista.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2018/luku-5-virka-ja-tyovapaat-seka-perhevapaat/perhevapaat
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/HRsivutEsa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B7EAAF05A-D564-481A-BABC-19A5C17C15C9%7D&file=Poissaolo%20pakottavista%20perhesyist%C3%A4.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1&wdLOR=c160891CA-80CA-48DB-9F4E-B699D9E32D51&cid=3bc8aa7a-9a97-4ac5-b02a-dd383b711fa3
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o Tyontekijalle on oikeus saada palkatonta vapaata tilapdiseen poissa-
oloon, miké&li hdnen ldsnéolonsa on valttaméatonta perhettd kohdan-
neen sairauden tai onnettomuuden vuoksi.

¢ Esimiehelle on pyynnosté toimitettava luotettava selvitys poissaolosta

Lomake: Perhevapaa (perhe)
OVTES: Perhevapaa opettaja (opeperhe)

4

- | ° G

Phide
PRU= )

Kannustevapaa

e Kannustevapaa on paikallisesti sovittu jarjestelméa. Viisi palkatonta
kannustevapaata kalenterivuoden aikana oikeuttaa yhteen palkalli-

seen vapaapdivadn. Vapaasta sovitaan etukéteen esimiehen kanssa.

Lomake: Poissaoloilmoitus (polo)

Foissaocloaikallkupaiva Loppupaiva Jaksotya: tyapaivien lukumaara poissaoloajalla

S 97 Kannustevapaa, palkaton ~—
Lisatietoja:

Faivamaara Hakija

Muu palkallinen vapaa

e Tyoehtosopimuksen mukaan mm.
o oma vihkimispaiva
o oma 50- tal 60-vuotispaiva

o lahiomaisen hautajaispaiva ja kutsuntapaiva


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/Henkilstohjelmia/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FHenkilstohjelmia%2FKannustevapaa%20ohje%2Epdf&parent=%2Fsites%2FHRsivutEsa%2FHenkilstohjelmia
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Poissaolot.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Poissaolot.aspx
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Lomake: Perhevapaa (perhe)
OVTES: Perhevapaa opettaja (opeperhe)

Foissaocloaika®lkupaiva Loppupaiva Jaksotyd: tydpaivien lukumaara poissaocloajalla

S 0 valitse poissaoclon syy ~

L askettuaika (aitiywsloma)

Lapsen syntymaaika (hoitovapaa)

Lapsen koulun aloittamisaika (osittainen hoitovapaa)
Tilapainen hoitovapaa:

Todistus liitteena 1

Lapsen syntymaaika

Lapsen sairastumispaiva

CHen yksinhuoltaja 1
Fuoliso on estynyt hoitamasta lasta. syy

Faivamaara Hakija

Harkinnanvarainen virka- tai tyovapaa

¢ Harkinnanvarainen vapaa tarkoittaa vapaata, jota tyonantaja lain tai
sopimusmaarayksen mukaan ei ole velvollinen myéntaméaan. Myonta-
minen perustuu harkintaan ja sithen kuuluu myo6s harkita, makse-

taanko poissaoloajalta palkkaa vai ei.

Muut virka- ja tyovapaat

e Opintovapaa
- kysy opintovapaan ehdoista lisda esimieheltési

e Kertausharjoitukset

Virantoimituksen keskeyvtyminen (OVTES)



https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2018/luku-5-virka-ja-tyovapaat-seka-perhevapaat/muut-virka-ja-tyovapaat
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/muut-vapaat-tyosta/opintovapaa
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes/2020-2021/osio-a-yleinen/virantoimituksen-keskeytys
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Virkamatka

Virantoimitusmatka liittyy tyontekijan tai viranhaltijan tyotehtaviin. Mat-
koista aiheutuvat kustannukset korvataan virka- ja tyéehtosopimuksien mu-

kaisesti. Padsaantoisesti matkoista el makseta paivarahaa.

Matkustaminen

Paasaantona on, ettd matkaan kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi, ellel sita
samalla pideta tyosuorituksena.
Matkakustannusten korvausta haetaan esimieheltia Populuksessa:

Lomake: Ajopaivakirja tai Matkalasku

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa tarjoaa tyontekijalle mahdollisuuden pidempiaikaiseen
vapaaseen, jonka han voi kayttda haluamallaan tavalla. Vuorotteluvapaa
edistdd tyontekijin tyOssd jaksamista. Lisdksi vuorotteluvapaan ajalle
palkattu tyoton tyontekija tyollistyy ja saa tyokokemusta madrdaikaisen
tyosuhteen aikana. Vuorotteluvapaan ajalta maksetaan vapaata pitavalle
tyontekijalle vuorottelukorvausta. Vuosilomaa vuorotteluvapaalta ei kerry.

Henkilostopalvelut auttaa vuorotteluvapaan suunnittelussa.

Elakeasiat

Tyopaikan henkiloston tyoeldkeasioista huolehtii Kuntien elakevakuutus eli

Keva. Eldkeasioista saat tietoa Kevan sivuilta www.keva.fi. Voit soittaa myos


https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Matkustaminen.aspx
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/muut-vapaat-tyosta/vuorotteluvapaa
http://www.keva.fi/
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suoraan Kevaan. Kevan eldkeneuvonta palvelee arkisin klo 8-16 numerossa
020 614 2837.

Forssan kaupungin eldkeasioiden yhteyshenkilond toimii toimistosihteeri
Marja Kesti, kaupungintalo (2. kerros), henkiléstopalvelut. Soita ja sovi ta-

paaminen puh. 03-4141 5281 tai sisdinen numero 5281.

Eldkehakemus tehddan noin 2 kuukautta ennen eldkkeen alkamista. Hake-
muksen tekemisessi ja lahettdmisessd sinua auttaa halutessasi henkilosto-

palvelut.

Tyésuhteen paattyminen
Palvelussuhde voi paattya kummankin osapuolen irtisanomisen vuoksi. Irti-
sanominen toimitetaan kirjallisesti. Tyontekijan tai viranhaltijan irtisanomi-
sen hyviaksyy sama toimielin tai henkil6, joka on suorittanut henkil6valin-

nan.

Irtisanomisaika maaraytyy virka-/tyosuhteen pituuden mukaan. Tyonteki-
jan irtisanoutuessa, irtisanomisaika on minimissddn 14 péaivaa, maksimis-
saan 2 kuukautta. Kun tybantaja irtisanoo vakinaisen tyésopimuksen tai vi-
ranhaltijan virkasuhteen, irtisanomisaika minimissddn 14 paivaa, maksi-

missaan 6 kuukautta.

Maaraaikainen tyosuhde paéttyy tyosopimukseen kirjattuna paivana.
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MUITA HENKILOSTOASIOITA

Henkilostosuunnitelma

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelman laatimisesta kunnissa sdddetdén yh-

teistoimintalaissa. Kuntatyonantajat, Kunta-alan vhteistoiminta tutuksi.

Henkiloston koulutus ja kehittdminen

Henkilostokoulutuksen periaatteet, tyonantajan koulutussuunnitelmat seka
koulutusvideoita ja -asiakirjoja on loydettavissid Intrasta. Kysy rohkeasti

lisda esimieheltasi!

Ty6suojelu
Ty6suojelu on henkilostévoimavarojen strategista johtamista. Tarkoituksena
on kehittaa tyon ja tyoympariston terveellisyytta ja turvallisuutta. Tyosuoje-
lulainsdadanto ja kunnallisen tyosuojelun yhteistoimintasopimus velvoitta-
vat kaupunkia ja henkilokuntaa ldheiseen yhteistyohon tyosuojelutoimin-
nassa ja sen kehittdmisessi. Yhteistoimintaryhmé hoitaa omien tehtdvienséa

lisdksi tyosuojelutoimikunnan tehtavia.

Tyo6turvallisuus

Tyo6turvallisuusvastuut on jaettu paattajille ja luottamushenkiléille, ylim-
malle johdolle, keskijohdolle, ldhiesimiehille ja tyontekijoille. Riskienarvi-
ointl on vaarojen tunnistamista, niiden méaédrittdmista ja merkityksen arvi-
ointia. Riskienarviointi on ennakoivaa tyosuojelua. Apuvalineené riskien ar-

vioinnissa on Granite-riskienhallintasovellus.


https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/vornetti/toimialat/keskushallinto/henkil%C3%B6st%C3%B6/EZcFOl-SfsBKsjKowu0CO5wBMJmnFAS31wKHHVR9k7aIGg
https://www.kt.fi/palvelussuhde/muutostilanteet/yhteistoiminta
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Koulutus.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/HRsivutEsa/SitePages/Koulutus.aspx
https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/vornetti/toimialat/keskushallinto/henkil%C3%B6st%C3%B6/EbGumnSk1b1Htwa5axroIX0BCh9Dm7yIDvUqmM9P49yTZw
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Vaarojen ja turvallisuuspuutteiden havainnot ilmoitetaan aina esimiehelle,

joka kirjaa poikkeamisilmoituksen Graniteen.

Tyvokvkyvasiat

Tyontekijan tyokyvyn tukeminen ja puheeksi ottaminen ovat esimiehen teh-

tavia. Tyokykyyn liittyvat asiat on kirjattu Henkilostosuunnitelmaan.

Yhteistoimintamenettely

Laki tyonantajan ja henkiloston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa
saatelee yhteistoimintaa kuntatyopaikoilla. Lain tarkoituksena on edistaa
tyonantajan ja  henkiloston  valistd ~ yhteistoimintaa  kunnissa.
Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkiléstolle mahdollisuus
yhteisymmmaérryksessd tyonantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan
kehittdmiseen ja antaa henkilostélle mahdollisuus vaikuttaa omaa tyétaan
ja tyoyhteisodan koskevien paatosten valmisteluun sekd samalla edistaa
kunnallisen palvelutuotannon tuleksellisuutta ja henkiloston tyoelaméan

laatua.

Organisaatiossa toimii yhteistoimintaryhmé (YTR), jossa on seké
tyonantajan ettd henkiloston edustajia. Ryhméan tehtavand on kasitellda

asioita, jotka ovat laajakantoisia tai henkilostoa yleisesti koskevia asioita.

Tyopaikkakokoukset

Tyo6paikkakokousten pyrkimyksena on edistaa lahityoyhteison
yhteistoimintaa ja niiden tarkoituksena on yleisesti parantaa tyoyhteisén
hyvinvointia ja avoimuutta. Asioista keskustellaan  yhdessa.
Hallintosddnnén mukaan esimies kutsuu tyopaikkakokouksen koolle

vahintaan kolme kertaa vuodessa.


https://forssankaupunki.sharepoint.com/:b:/s/vornetti/toimialat/keskushallinto/henkil%C3%B6st%C3%B6/EZcFOl-SfsBKsjKowu0CO5wBMJmnFAS31wKHHVR9k7aIGg
https://forssankaupunki.sharepoint.com/sites/vornetti/toimialat/keskushallinto/henkil%C3%B6st%C3%B6/Henkilstohjelmia/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fvornetti%2Ftoimialat%2Fkeskushallinto%2Fhenkil%C3%B6st%C3%B6%2FHenkilstohjelmia%2FHenkil%C3%B6st%C3%B6suunnitelma%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fvornetti%2Ftoimialat%2Fkeskushallinto%2Fhenkil%C3%B6st%C3%B6%2FHenkilstohjelmia&p=true&wdLOR=c4EAE50CC%2DB11F%2D4075%2D9479%2D45B144484058&originalPath=aHR0cHM6Ly9mb3Jzc2Fua2F1cHVua2kuc2hhcmVwb2ludC5jb20vOmI6L3Mvdm9ybmV0dGkvdG9pbWlhbGF0L2tlc2t1c2hhbGxpbnRvL2hlbmtpbCVDMyVCNnN0JUMzJUI2L0VaY0ZPbC1TZnNCS3NqS293dTBDTzV3Qk1KbW5GQVMzMXdLSEhWUjlrN2FJR2c_cnRpbWU9U3puYzBPRlAyRWc
https://www.kt.fi/palvelussuhde/muutostilanteet/yhteistoiminta#1pykala
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Miiriysvalea

Sisfinen konserni

FORSSAN KAUPUNKI

Toimialat

Keskushallinto Sivistys- ja tulevaisuus Teknnen

Juridinen konserni

TYTARYHTEISOT
konsernin madravevalta %o

Forssa-asunnot Oy 100 %
- As, Oy Forssan

Ystivvvdenpuisto 100 %%

Forssan kaupungin
Vanhustenkotivhdistys 100 %

Forssan Yrityskehitys Oy 100 %
- Forssa Invest Oy 100 %%

LIIKELAITOKSET - Ki Oy Forssan Kassinkarn 100 %

- Ki Oy Forssan Lastu 60,60 %%
Forssan vesihuoltoliikelaitos

Loimijoen

Kuntapalvelut Oy 83,76 %

1 T A B T,
KUNTAYHTYMAT OMISTUS-/OSAKKUUSYHTEISOT
perutpiiomantum

Forssan seudun As. Oy Télonrivi 40,20 %
hyvinveintikuntayhtymi 59,96 %% As. Ov Forssan Hakaniitty 29,60 %
Lounais-Himeen ammatillisen Seuturekry Ov 20 %
koulutuksen ky 4,12 %
Himeen litto 11,73 %% Loimi-Himeen

Jitehuolte Oy 19 %%
Kanta-Himeen Hevosopisto Oy 8%
sairaanhoitopiirin ky 3,78%
Eteva ky 0,64 % Himeen

ammattikorkeakoulu Oy %
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