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Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda informatiivinen ja tiivis perehdytysopas
Maanmittauslaitoksen huoneistojen ja kiinteistojen palveluiden uusille kirjaamissihteereille.
Perehdytysoppaan tarkoitus on tukea perehdytysprosessia ja tarjota tiedot tarkeimmista

kaytannoista.

Teoreettisessa osassa tarkasteltiin perehdytysta tarkemmin henkilostojohtamisen osa-
alueena, perehdytyksen tavoitteita ja millaisia rooleja perehdytys sisaltaa. Opas luotiin
hyodyntaen omakohtaista havainnointia, tyontekijoita ja esimiehia haastatellen, seka
hyodyntaen Maanmittauslaitoksen intrasivuja. Opinnaytetyon tuloksena tuotettiin
perehdytysopas PDF-muotoon. Opas esittelee yleisimmin kaytossa olevat sovellukset ja niihin
liittyvat koodit, seka kertoo yleisista kaytannoista. Opas tuo hyotyja tyontekijalle,
perehdyttajalle ja esimiehelle, koska tieto on helposti tarkistettavissa, eika naissa asioissa
tarvitse kaantya kollegan tai esimiehen puoleen varmistukseksi. Opas on informatiivinen
koonti asioista, joita tyontekijat ja esimiehet toivoivat sen sisaltavan. Tulevaisuudessa opasta

on mahdollisuus paivittaa tai laajentaa tarpeiden mukaisesti.
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The goal of this thesis was to create an informative and compact orientation guide for the
new registration assistants of Maanmittauslaitos. The purpose of the orientation guide is to
support the whole orientation process and to provide information of the most important

customs used.

In the theoretical part the focus was on orientation and what kind of goals and roles it has.
The guide was created by using own observation, interviews and utilizing organization
intranet. The outcome of the thesis was an orientation guide in PDF-form. The guide
introduces commonly used software, software related codes and commonly used customs. The
guide provides benefits for the employee, for the person responsible of the orientation and
for the supervisor, because the knowledge is easily accessible without colleague or
supervisor. The guide is an informative summary of the topics which the employees and
supervisors wished it would contain. In the future the guide can be easily updated and even

developed further to meet future needs.

Keywords: an orientation guide, orientation, on-the-job learning
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aihe on jalostunut omien havaintojeni kautta. Tyoskentelen itsekin
kirjaamissihteerina Maanmittauslaitoksessa. Perehdytysoppaan luominen tuntui tarkealta ja
ajankohtaiselta aiheelta, josta tulee olemaan hyotya Maanmittauslaitoksen uusille
tyontekijoille. Uuden tyon aloituksen yhteydessa tulee esille monia ohjeita ja kaytanteita,

joiden sisaistamiseen perehdytysopas luo tukea.

Erillisen perehdytysoppaan tarve tuli esille omakohtaisen havainnoinnin lisaksi
haastatteluissa, joita tehtiin tyontekija ja esimies puolelle. Aihe on ajankohtainen, silla uusia
tyontekijoita on rekrytoitu viime aikoina useita ja rekrytoinnin tarvetta tulee olemaan

tulevaisuudessakin tulevien elakoitymisien vuoksi.

Opinnaytetyossa on tuotu esille, mika tarkoitus perehdytyksella on, ja mitka esimiehen,
perehdyttajan ja tyontekijan roolit siina ovat. Perehdytysta ja sen rooleja on tarkasteltu
teoreettisella pohjalla, ja liitteeksi luotu perehdytysoppaan sisaltdo on koottu omakohtaisen

kokemuksen ja haastatteluista saatujen kokemuksien pohjalta.

Lopputulos on tuotettu PDF-muotoiseksi, joka mahdollistaa sen jakamisen intran sivuilla.
Oppaan materiaalia saatiin intran sivuilta. Opas antaa tietoja aloittavalle tyontekijalle
pahkinankuoressa, ja vahentaa yksityiskohtaista kyselyntarvetta kollegoilta ja esimiehelta.

Opasta on jatkossa helppo paivittaa ja tarpeen vaatiessa kehittaa.

2 Kehittamissuunnitelman tavoite

Tavoitteena on luoda kattava ja tiivis perehdytysopas Maanmittauslaitoksen huoneistojen ja
kiinteistojen palvelut yksikon uusille tyontekijoille kaytannoista, joita he tarvitsevat tyossaan
yleisimmin. Perehdytysoppaan avulla myos jo pidempaan tyosuhteessa olleet voivat paivittaa
kaytanteita mm. pidempien poissaolojen jalkeen. Perehdytysopas on varsinkin uusien
tyontekijoiden tukena ensimmaisten kuukausien ja vuosien ajan. Tavoitteena on luoda tiivis
infopaketti, joka tukee ja helpottaa tulevia perehdytysjaksoja suunnitelmallisuudellaan ja
sisallollaan. Opas tuotetaan pdf-muotoon, joka on mahdollista liittaa intrasivuille tai

esimiehen lahettaa suoraan uudelle tyontekijalle.

Selkealla yhdessa paikassa olevalla perehdyttamisoppaalla haetaan mutkatonta alkua
tyosuhteelle, ja vahvistetaan tukevaa tyonantajakuvaa. Tiedon keskittaminen vahentaa

ajankayttoa kaytanteiden etsimiseen seka vahvistaa itsenaista toimintaa.



Opasta lahdetaan luomaan kartoittamalla perehdyttamisen nykyinen tila, ja kuinka tiedon on
koettu olevan saatavilla, seka onko tieto loytynyt helposti. Kootaan toivotut tiedot ja

kaytanteet yhteen, joista tuotetaan kattava ja kaytannonlaheinen opas.

Aiheen ajankohtaisuus tuli esille, kun aloitin itse tyot Maanmittauslaitoksessa noin 1,5 vuotta
sitten. Perehdytykseen on panostettu antamalla siihen aikaa ja luomalla erilaisia videoita ja
verkkokursseja. Tyosuhteen alussa tiedon maara on suuri, ja se ei jaa valttamatta heti
ensimmaisella kerralla mieleen. Videolla saatuun tietoon on hankala palata, ja sisainen Intra
vaatii juuri oikean hakusanan, jonka oivaltaminen on valilla erittain hankalaa. Puuttuu opas,
josta loytyy ajankohtaiset aihealueet oman tyon aloittamiseen Maanmittauslaitoksella.
Kaymieni keskustelujen pohjalta kavi ilmi, etta tiedon saaminen ja kysyminen perustuu
suurelta osin perehdyttajalta tai esimiehelta kysymiseen, mita voitaisiin vahentaa tarjoamalla
opas yleisimpien kysymyksia aiheuttavien aiheiden osalta. Opas on omien kokemusten ja
kirjaamisprosessin esimiesten nakokulmasta erittain tarpeellinen luoda perehdytysprosessin

tueksi.

3 Maanmittauslaitoksen esittely

Maanmittauslaitos on tehnyt erilaisia maanmittaustoimituksia yli 200 vuotta, ja se toimii maa-
ja metsatalousministerion alaisuudessa. Maanmittauslaitoksen toimiin kuuluu mm. kartta-
aineistojen tuottaminen, lohkomiset, tilusjarjestelyt ja kiinteistojen seka osakehuoneistojen
tietojen rekisterointi ja yllapitaminen rekistereissaan. Toimipaikkoja on kokonaisuudessaan 36

paikkakunnalla ympari Suomen ja henkilokuntaa noin 1600. (Maanmittauslaitos)

Monille tunnettuja Maanmittauslaitoksen toimia ovat lainhuutojen kirjaaminen
kiinteistokauppojen yhteydessa, seka kiinteistojen vakuuksiin liittyvat panttikirjojen
vahvistamiset. Maanmittauslaitoksen tunnettavuus laajenee, kun sen hallintaan siirtyi myos
osakehuoneistojen tietojen rekisterointi. Taman uudistuksen myota paljon uusia toimijoita on

yhteydessa Maanmittauslaitoksen kanssa.
3.1 Strategia ja arvot

Strategia maarittelee, kuinka asioita tehdaan. Maanmittauslaitoksen toimintaa ohjaavat lait
ja asetukset seka tulossopimus, joka on sovittu maa- ja metsatalousviraston kanssa.
Toiminnan perusteena on Tietoa Maasta. Tekemisen taustalla on tieto, jonka lisaksi palvelu ja

tutkimus ohjaavat tekemista. (Maanmittauslaitos)
Strategiassa on maaritelty nelja tarkeinta tavoitetta, jotka ovat:

e ”laadukkaat ja turvalliset palvelut asiakkaille



e aktiivinen vaikuttaja ekosysteemeissa ja verkostoissa
¢ Innovaatioiden ja tutkimuksen laaja hyodyntaminen

e Haluttu ja kiinnostava tyopaikka” (Maanmittauslaitos).

Strategiset paamaarat ovat ajankohtaiset ja merkitykselliset. Jotta toiminta tuntuu
asiakkaille luotettavalta, tulee palveluiden olla toimintavarmoja ja helposti saatavilla. Vaikka
moneen toimeen ei asiakkailla ole vaihtoehtoista toimintamallia, ei se poista velvollisuutta
tarjota asiakkaille miellyttavaa ja mutkatonta asiakaskokemusta. Maanmittauslaitos haluaa
nakya aktiivisena toimijana ja kehittajana verkostoissa, seka nayttaa
yhteiskuntavastuullisuutta toiminnassaan. Vastuullisuudessa halutaan huomioida myos vastuu
henkiloston hyvinvoinnista ja varmistaa, etta se koetaan haluttuna ja kiinnostavana
tyopaikkana. Mika on parempi kayntikortti kuin tyytyvainen henkilosto, joka vie sanaa

eteenpain, ja luo kuvaa myos eteenpain mahdollisille uusille tyontekijoille.

Arvoissa on maaritelty samoin nelja tekijaa, joita ovat luotettava kumppanuus,
palveluhalukkuus, rohkeus ja kyky uudistua seka yhdessa toimiminen erilaisuudesta

huolimatta. (Maamittauslaitos)

Vaikka virastot eivat ole aina olleet tunnettuja palveluherkkyydestaan, on myos palvelualttius
tullut isoksi osatekijaksi Maanmittauslaitoksen toimintaa. Asiakaskokemuksen halutaan olevan
mahdollisimman miellyttava ja suoraviivainen. Asiakkaille halutaan valittaa, etta heille on

tarjolla turvalliset ja helposti saatavilla olevat palvelut.
3.2 Toimintatavat ja yhdenvertaisuus

Maanmittauslaitos haluaa panostaa hyviin toimintatapoihin, josta kertoo, etta koko
henkilostolle on luotu erillinen verkkokurssi, joka tulee jokaisen tehda. Toimintaa halutaan
tukea tiedolla, joka mahdollistaa oman tekemisen tutkimisen ja mahdollisesti kehittamisen

Maanmittauslaitoksen toimintamalleja kohti.

Toimintaperiaatteet ovat lakien ja arvojen mukaisia, ja niiden halutaan olevan henkiloston
seka sidosryhmien tietoisuudessa. Keskeisia toimintatapoja ovat laillisuus ja hyva
hallintotapa, esimies- ja yhteisotaidot, vastuullinen taloudenhoito ja julkisuus- ja
yksityisyysperiaatteet. Tarkoitus on toimia luotettavasti ja edistaa maanmittausalan
tunnettavuutta seka vahvistaa tyonantajakuvaa. Luottamus henkilostoon nakyy mm.

monipaikkaisena tyonteon mahdollisuutena ja joustavassa tyoajassa. (Maanmittauslaitos)

Tarkoituksena on, etta Maanmittauslaitoksen palvelut ovat kaikkien saatavilla ja kaytettavissa
erilaisista vaestoryhmista riippumatta. Maanmittauslaitos yllapitaa ja kehittaa yhdenvertaista

kohtelua yhdenvertaisuussuunnitelman avulla. Yhdenvertaisuuden halutaan toteutuvan



organisaation sisalla ja ulkopuolella, silla Maanmittauslaitos on viranomainen, jonka tulee

taata tasa-arvoinen kohtelu. (Maamittauslaitos)

4 Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtaminen on yksi yrityksen menestystekijoista. Henkilostojohtamisessa
keskitytaan mm. huolehtimaan henkilostosta ja sen voimavaroista, sitoutetaan ja kehitetaan.
Henkilostojohtamisessa ns. hoidetaan tyosuhdetta, keskitytaan tunnistamaan puutteita ja
kykyja seka kehitetaan niita tavoitteita kohti. Onnistuneella henkilostojohtamisella
mahdollistetaan organisaation tavoitteet ja menestys. Jotta henkilosto toimii parhaalla
mahdollisella tavalla, on se motivoitunut, sitoutunut ja voi hyvin. Nama tulee myos pitaa

mielessa, kun henkilostojohtamista suunnitellaan ja kehitetaan. (Viitala 2021)

Organisaatio on riippuvainen siella tyoskentelevista ihmisista. Jos henkilosto vaihtuisi
samanaikaisesti tarkoittaisi se organisaatiolle vakavia ongelmia, ellei jopa toiminnan
loppumista. Jotta henkilosto saadaan toimimaan tehokkaasti ja tuottavasti organisaation
tavoitteiden mukaisesti, tulee henkilostojohtamiseen panostaa. Mm. rekrytoinnin toimivuus,
perehdyttaminen ja sitouttaminen ovat organisaatiolle merkittavia osa-alueita, joihin tulee
kiinnittaa huomiota. Toiminnan tehokkuus laskee jatkuvista sairauspoissaoloista ja
puutteellisesta osaamisesta, jonka vuoksi henkilostojohtamisessa kannattaa satsata

tyohyvinvointiin ja kehittymissuunnitelmiin. (Viitala 2014)
4.1  Henkilostosuunnittelu

Henkilostosuunnittelun tarkoitus on ennakoida ja varautua tulevaisuuteen. Taataan, etta
organisaatiolla on tarpeellinen maara ja osaavia tekijoita oikeissa toiminnoissa.
Suunnittelussa otetaan myos huomioon toimet, joilla osaamista ja tyohyvinvointia

yllapidetaan ja edistetaan. (Viitala 2014)

Henkiloston vaihtuvuutta tai sairauspoissaoloja on vaikea ennakoida tai arvioida, mutta myos
nama nopeastikin muuttuvat tekijat on otettava huomioon henkilostosuunnittelussa.
Suunnittelun tavoitteena on, etta organisaatiolla on tarvittava maara osaavia tyontekijoita
oikeissa paikoissa. Organisaation tulee taten luoda ennusteet ulkoisen ja sisaisen tyovoiman

tarjonnasta seka tyovoiman tarpeista eri osa-alueille. (Kauhanen 2009, 62-64).

Suunnittelussa on tarkeaa olla mieluummin yksi askel edella kuin jaljessa. Elakoitymisiin on
mahdollista valmistautua ennakkoon, ja ottaa uusi tyontekija oppimaan ennen kuin vanha
siirtyy pois tyoelamasta. Vaikka tama luo lisakuluja, on uusi valmiiksi oppimassa, eika
tehokkuuteen synny suurta vajetta samanaikaisen elakoitymisen ja uuden perehtymisen

ajalle.
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4.2  Rekrytoinnin merkitys

Uuden tyontekijan rekrytointi on merkittava investointi, jonka vuoksi sen onnistumiseen tulee
panostaa. Tulee tietaa, mita ominaisuuksia haetaan, seka ajatella uuden tyontekijan
ominaisuuksia ja taitoja nykyisen tarpeen kannalta. Rekrytoinnin yhteydessa on hyva miettia
tiettyjen asioiden painoarvoa. On hyva keskittya hakijan osaamiseen ja tavoitteisiin, eika
niinkaan tyonkuvan yksityiskohtaisiin tehtaviin tai palkkaukseen. On hyva huomioida tiimi,
johon uutta henkiloa ollaan rekrytoimassa, ja kuinka hakijan luonne soveltuu ryhmaan.
Monessa tehtavassa tiimin keskinaisella dynamiikalla on keskeinen rooli tyomotivaatioon ja
tiella kohti tavoitteita. Kun oikea henkilo on saatu valittua, tulee alkavaa taivalta tukea.
(Kaijala 2016)

Rekrytoinnissa on mahdollisuuksien mukaan hyodyllista pitaa mukana tiimin edustaja esim.
tiiminvetaja, joka antaa oman huomionsa hakijan sopivuudesta tiimiin. Vaikka esimies tekee
rekrytoinnin ja valinnat, on koko tiimi mukana taman jalkeen perehdyttamassa uutta

tyontekijaa tyotehtaviin ja tyoyhteisoon.

5  Perehdytys

Perehdytys on yhdistelma kaytanteita, joilla tyontekija saadaan sisaistamaan uusi tyo ja
tulemaan osaksi uutta tyoyhteisoa. Uuden tyon aloittaminen tarkoittaa uuden oppimista niin
tyotehtavien kuin my0s organisaation toimintamallien osalta. Uutta opittaessa omaa

tietouttaan taytyy osata myos soveltaa. (Eklund 2018, 25)

Perehdytysprosessi tukee organisaation strategiaa, ja ohjaa kohti asetettuja tavoitteita.
Perehdytys on yksi organisaation johtamiskaytanteista, ja usein se maaritellaan
organisaatiossa laajemmaksi kuin pelkaksi laissa asetetuksi tyoturvallisuuden huolehtimiseksi.
Perehdytyksen onnistumisella on merkitysta tyontekijan sitoutumisen osalta. (Eklund 2018,
27-28)

Perehdytyksella toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi taloon, opetetaan talon tavoille ja
ohjataan kaytossa olevien toimintamallien kayttoon. Jos tama jaa tekematta, ei voi olettaa,
etta uuden tyontekijan alkutaival on helppo tai etta han osaa toimia tahdottujen mallien
mukaisesti. Tyosuhteen alkuun tehty panostus perehdytyksen osalta on omalla kokemuksellani
poistanut epavarmuutta ja tehnyt uuden aloittamisen ymmarrettavammaksi. On tarkeaa
tietaa, mita itselta odotetaan ja mita tavoitellaan. Kiireella tehty perehdytys voi jattaa liikaa
kysymysmerkkeja uudelle tekijalle, ja voi aiheuttaa tarvetta kertaamiseen myohemmassa

vaiheessa, joka ei ole ajallisesti jarkeva vaihtoehto.
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Uuteen tyohon taytyy jarjestaa opastus tavalla tai toisella. Perehdytyksella ei enaa tavoitella
pelkkaa tyotehtavien opastusta, vaan silla halutaan tuoda tutuksi organisaation toimintamallit
ja organisaation olemassaolon tarkoitus. Vastuullisen yrityksen tehtaviin kuuluu olennaisesti
henkilostosta seka sen osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtiminen. Jotta voi kokea
onnistumisen tunteita tyossaan, tulee oppia, kuinka tyopaikalla ollaan ja toimitaan. Tama on
tarkeaa varsinkin nuorille tyontekijoille, joilla ei ole viela laajaa kokemusta tyoelaman

peruspelisaannoista. (Kupias ja Peltola 2009, s.13-15)
5.1 Perehdyttamisen tarkoitus ja hyodyt

Tyodlainsaadanto luo jo tietyt osa-alueet, jotka tyonantajan taytyy huomioida
perehdytysprosessissa. Tama henkisen ja fyysisen tyoturvallisuuden vaatimus on kuitenkin
vain osa tarvittavasta perehdytyksesta. Perehdytyksen sisaltd vaihtelee
organisaatiokohtaisesti. Yksi toimintamalli ei palvele jokaista, vaan tarve vaihtelee
organisaation ja tyotehtavan mukaan. Kaikille yhteista on kuitenkin valittaa tieto
tyoturvallisuuslaissa maaritetyista tehtavista seka tavoite saada uuden tyontekijan oppiminen
alkuun. (Eklund 2018, 26)

Tavoite muotoutuu myos tyosuhteen keston mukaan. Onko tarkoitus perehdyttaa
pitkaaikainen tekija vai onko kyseessa lyhyt maaraaikaisuus. Lyhyissa tyosuhteissa on
tarkoituksenmukaista pyrkia nopeaan tyotehtavien oppimiseen ja tarvittavien kaytanteiden
tiedostamiseen. Kun kyseessa on pidempiaikainen tyosuhde, voi perehdytyksen tavoitteena
olla samalla sitouttaminen, jossa merkittavaa osaa nayttelee tyoymparistossa viihtyminen ja
organisaatiokulttuuriin sopeutuminen. Tassa tapauksessa myos perehdyttamiseen kaytetty
aika on myos pidempi. Tavoite tulee kayda lapi organisaatiossa, ja miettia, mita
perehdytyksella tavoitellaan seka kuinka paljon resursseja siihen ollaan valmiita kayttamaan.
(Eklund 2018, 28-29)

Perehdytysprosessille on hyva asettaa tavoitteet, joita voi olla esimerkiksi tyontekijan
sitouttaminen, uuden tyontekijan tavoitellun osaamistason maarittaminen, uuden tyontekijan
potentiaalin tunnistaminen, tyontekijoiden tutustuminen keskenaan tai tyon merkityksen
kokemuksen vahvistaminen. Tavoitteet ovat organisaatio- ja yksilokohtaisia. Yhteisena
tekijana perehdytysprosessille tulee kuitenkin olla oikeudenmukaisuus, tasalaatuisuus ja
lapinakyvyys. Kun uusi tyontekija ymmartaa perehdytysprosessin tarkoituksen ja pystyy siihen
myos itse vaikuttamaan, on han todennakoisimmin valmis sitoutumaan enemman. (Eklund
2018, 30)

Kattavan ja hyvin suunnitellun perehdytyksen hyotyja voidaan ajatella kolmelta kannalta:
taloudellisen, tyotyytyvaisyyden ja sitoutumisen seka prosessin tasalaatuisuuden ja
kehittamisen kannalta. Taloudelliselta nakokannalta uuden tyontekijan rekrytointi ja

perehdytys on suuri taloudellinen investointi. Perehdytys voi nakya tehokkuuden hetkittaisena
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alenemisena, mutta hyvin suunniteltuna tama lasku pystytaan minimoimaan ja saavuttamaan
tehokkuuden nousu mahdollisimman nopeasti. Epaonnistuneen perehdytyksen kustannukset
ovat suuret, jos tyontekija paattaa lahtea, ja paikalle joudutaan rekrytoimaan ja
perehdyttamaan jalleen uusi tyontekija. Toisena tekijana oleva sitoutuminen on koettu
vahvemmaksi hyvin onnistuneessa perehdytyksessa. Hyvasta tyontekijasta halutaan pitaa
kiinni, ja tahan kannattaa panostaa. Halutaan panostaa uuden tyontekijan sopeutumiseen
tyoyhteisossa, jotta saadaan hanelle tervetullut ja positiivinen tunne. Jokaisella uudella
tyontekijalla on oikeus tasalaatuiseen ja suunniteltuun perehdytysprosessiin. Sisallot
vaihtelevat, koska tehtavat eivat ole samoja, mutta jokaisella on oikeus hyvaan
perehdytykseen uuteen tyotehtavaansa. Jotta perehdytys saadaan onnistumaan, taytyy
organisaation tuoda esille olennaiset osat perehdyttajalle, jotta nama voidaan saada
onnistuneesti jakoon. Perehdytysprosessi jaa kesken, jos kukaan ei ota vastuuta kaytantoon
tuomisesta ja kehittamisesta. Virheista taytyy oppia ja kehittaa prosessia, jos se ei toimi.
Huonosti toimiva prosessi toistaa virheita ja lisaa kustannuksia merkittavasti. (Eklund 2018,
31-37)

5.2  Esimiehen rooli

Esimiehella on vastuu perehdyttamisen jarjestamisesta ja valvonnasta. Itse perehdyttamisen
tehtavan han voi kuitenkin delegoida toiselle henkildlle, joka voi olla esim. uuden tyontekijan
kollega. Taytyy kuitenkin muistaa, etta vastuu ei siirry tehtavien delegoinnin myota, vaan se

sdilyy edelleen esimiehella. (Ahokas & Makelainen 2013)

Esimiehen tulee olla lasna ja saatavilla. On esimiehen vastuulla, etta uusi tyontekija
ymmartaa perustehtavansa, ja on selvilla mm. mahdollisesta koeajasta. Vaikka esimies ei tee
itse kaytannon perehdyttamista, tulee hanen olla taustalla ja tukea perehdyttamisprosessia
nakyvasti. Kokonaisvastuuta ei voi siirtaa. Esimiehen tehtava perehdytysprosessissa on
monesti pidempi kuin kaytannon perehdyttajan, silla hanella jatkuu kiintea yhteistyo uuden
tyontekijan kanssa myos perehdyttamisjakson jalkeen. Palautteen anto puolin ja toisin on
tarkeaa perehdytyksen aikana, mutta myos sen jalkeen. Perehdytysprosessi on vain alku
uudelle, ja kehittymisen suunnittelu ja seuraaminen jatkuu esimiehen kanssa mm.
kehityskeskusteluissa. (Kupias ja Peltola 2009, s.62-63)

5.3  Perehdyttajan rooli

Perehdyttajan tulee olla sitoutunut tehtavaansa, ja olla aidosti kiinnostunut
perehdyttamisesta. Sitoutunut perehdyttaja saa perehdytysprosessiin avoimemman ja
sujuvamman tunteen, ja haluaa aidosti toivottaa uuden tyontekijan tervetulleeksi
tyoyhteisoon. Organisaation tulee tukea perehdyttajaa tarpeeksi, jotta hanella on tarvittava
tieto ja aika onnistuneeseen perehdytysprosessiin. Perehdyttamisprosessista pitaisi kitkea pois

kiire. Perehdyttajan tulee keskittya tehtavaansa sitoutuneesti, eika hoitaa samalla kaikkia
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omia tyotehtaviaan. Ennen perehdytysta tulee keskustella esimiehen kanssa, ja sopia, missa
maarin omia tehtavia on mahdollista hoitaa perehdyttamisen yhteydessa. (Eklund 2018, 142-
144)

Perehdyttajan tarkea tehtava on luoda turvaa ja tukea uutta tyontekijaa. Perehdyttaja on
tarkeassa roolissa, silla hanen tulee ohjata huomio olennaisiin asioihin, ja varmistaa, ettei
informaatiota tule myoskaan kerralla liikaa. Perehdytysprosessissa on mahdollista tuoda julki
omia kokemuksia, jotka voivat antaa hyvaa esimerkkia tiedon soveltamisesta kaytantoon.
Tehtava vaatii myos hyvia vuorovaikutustaitoja. On osattava olla avoin, mutta myods kuunnella
ja havainnoida toista osapuolta, jolloin varmistaa asioiden ymmartamisen. (Eklund 2018, 145-
147)

On luotava luotettava ja turvallinen kuva, jotta uudelle tyontekijalle syntyy tunne, etta han
voi esittaa kysymyksia asioista, jotka ovat voineet jaada epaselvaksi. Jos perehdytysta
suoritetaan kiireella tai kirealla ilmapiirilla, voi uudelle tyontekijalle jaada epaselvyyksia,

joita han ei uskalla kysya.

On tarkeaa muodostaa luottamus osapuolten valille perehdytysprosessissa. Tama ei
kuitenkaan ole aina itsestaanselvyys. Luottamuksen ei tule syntya ainoastaan perehdyttajan
ja perehdytettavan valille, vaan perehdyttajan vastuulla on osittain luottamuksen syntyminen
itse organisaatioon. Kun luottamus on saavutettu, mahdollistaa se avoimemman

vuorovaikutuksen ja auttaa lisaamaan hyvinvoinnin tunnetta tyoyhteisossa. (Eklund 2018, 151)

5.4  Tyontekijan rooli

Perehdytys vaatii molemmilta osapuolilta tekoja. Ei voi olettaa, etta organisaatio laatii tarkan
perehdytysprosessin ja uusi tyontekija lilkkkuu sen mukana ilman omiakin ponnisteluja. Vastuu
on myos itse uudella tyontekijalla. Tyontekijalla on vastuu tyonantajaa kohtaan. He ovat
laatineet tyosopimuksen, ja sen mukana oman osaamisen ja tyon laadun vastuu alkaa.
Vastuuta on myos tyoyhteisoa kohtaan. On omaksuttava ja pidettava kiinni yhteisista
pelisaannoista, kerrottava rehellisesti omista toimista ja osattava kommunikoida
tyoyhteisossa. Mutta toisaalta on myos vastuu itsea kohtaan. On otettava vastuu omasta
oppimisesta ja kehittymisesta, oltava avoin ja aloitteellinen oppimaan seka otettava vastuuta
omasta hyvinvoinnista. Tyonantaja antaa maarayksia tyotehtavista, joita tulee noudattaa,
mutta siina samalla tulee tunnistaa omat kyvyt ja otettava vastuu, jos taidot eivat viela ole

riittavat. On osattava avoimesti viestia, jos jokin asia vaatii viela toimia. (Eklund 2018, 163)

Yhteisty0 ja vuorovaikutustaidot ovat tarpeen. Jos odottaa oikeudenmukaista kohtelua, tulee
myos nain itse toimia. Myos tyontekijan on pistettava itsensa likoon, eika odottaa kaikkea
valmiiksi kerrottuna. On otettava vastuu omasta kehittymisesta ammatillisesti, mutta myos

opittava tuntemaan itsensa eri tilanteissa. Uudelta tyontekijalta vaadita itsensa johtamisen
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kykya, ja etta han tunnistaa vastuunsa omasta hyvinvoinnista seka vastuun tyotehtavissa
onnistumiseen. (Eklund 2018, 164-165)

5.5 Mentorointi

Perehdyttamisen rinnalle on hyva miettia myos mentorointia, jota on toteutettu
vuosituhansia. Mentorointia ei kuitenkaan kannata maaritella pelkastaan perehdyttamiseksi.
Tyypillisin esimerkki on oppipoika ja mestari. Uusi ty0 opittiin vain seuraamalla mestarin
tyota, kuuntelemalla ja kokeilemalla. Mentorista voidaan puhua roolimallina. Mentorointi on

nostamassa arvostustaan uudestaan. (Kupias & Salo 2014)

Mentorointi on joustavaa. Se voi tarpeen mukaan painottua perehdyttamisen ja
tyonohjauksen suuntaan. Mentoroinnin ajatuksena on jakaa mentorin osaamista ja kokemusta
(katso kuvio 1). Mentori ohjaa aktoria, joka on hakemassa keinoja omalle kehittymiselleen.
Spontaania mentorointia voi ilmeta tyoyhteisoissa, kun ymparilla on auttavia kollegoja, jotka

jakavat osaamistaan jo tyon ohessa ilman virallista kaskya. (Kupias & Salo 2014)

Perehdyttaminen

Hiljainen tieto Ongelmanratkaisu
Mentorointi
U= Ammatillinen
kasvu

Ty6hyvinvointi

Kuvio 1. Mita mentoroidaan (Kupias & Salo 2014)

Spontaanin mentoroinnin lisaksi organisaatiot ovat alkaneet luoda mentorointiohjelmia.
Organisaation sisalta etsitaan vapaaehtoisia mentoreita ja aktoreita, jolla pyritaan
kehittamaan henkilostoa. Yleinen tapaus on, etta valittu mentori on jaamassa elakkeelle tai
muutoin jattamassa tyonsa, jonka vuoksi on tarve hyodyntaa hanen osaamisensa ja
kokemuksensa mentoroinnin kautta toiselle tyontekijalle. Tai jos organisaatiossa tieto on
keskittynyt tietylle henkildlle ja se on tarve saada laajenemaan toisille tekijoille, voidaan
hyodyntaa mentorointia. On kuitenkin tarkeaa, etta mentorit ja aktorit ovat jo etukateen
tietoisia, mihin ovat lahdossa, silla oppiminen tassa perustuu tiedonjakamiseen ja

luottamukseen. (Kupias & Salo 2014)
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5.6  Kehityskeskustelut

Onnistunut kehityskeskustelu on loistava johtamisen tyokalu, joka edistaa tyontekijan
sitoutumista tyohon ja kasvattaa tyohyvinvointia. On erityisen tarkeaa, etta kaytossa
ollessaan kehityskeskusteluihin panostetaan, ja etta niista ammennetaan niiden hyodyt ja
mahdollisuudet. (Aarnikoivu 2016)

Hyodyllisen kehityskeskustelun reunaehtoja on luottamus (katso kuvio 2). Esimiehen tulee
toimia luotettavasti, ja oltava perilla omasta roolistaan esimiehena. Tarkeina tekijoina
korostuu myos yhteinen vastuu, sitoutuminen ja vastuu. Niin esimiehella kuin alaisella on
oltava yhteinen vastuu ja sitoutuminen sovittuun asiaan. Esimies tuo esiin yhteiset tavoitteet

yksiloita johtamalla ja samalla huomioimalla tunteiden merkityksen. (Aarnikoivu 2016, 13-15)

i ——,

Luottamus
Luottamukseen Lunttamuksesn
sitoutiva esimies s sitoutuva alainen
Elamys )
= Eximisstaidat ® fAlaistaidn:
® fsonng & fisenneg

Kuvio 2: Kehityskeskustelun reunaehdot (Aarnikoivu 2016, 14)
Kehityskeskustelulle on tietyt kriteerit:

e keskustelu toteutetaan lahiesimiehen kanssa, joka kykeneva arvioimaan
e toteutetaan saannollisesti

e kaytetaan kehittymisen tyokaluna

e sovittu ennakkoon, ja annettu mahdollisuus valmistautua

¢ dokumentoidaan

e pitaa sisallaan tavoitteet, tuloksen ja henkilokohtaisen kehittymisen

e toteutumisen seuranta.

Edella mainittujen lisaksi on tarkea huomioida toteutus tavalla, joka tukee hyotyjen

syntymista. (Aarnikoivu 2016, 107)

Jotta kehityskeskustelut tukevat perehdytyksen jalkeen alaisen kehitysta, tulee keskustelujen

olla saannollisia, tukea toimintaa ja asettaa tavoitteita, joita kohti alainen osaa kehittaa
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osaamistaan. Kehityskeskusteluissa tulee kayda yhdessa lapi, kuinka asetetut tavoitteet
kehittymisen suhteen ovat saavutettavissa, ja milloin tama tavoite on saavutettavissa.
Monesti kehityskeskusteluissa asetetaan tavoitteita, mutta niiden saavuttamiseen ei anneta
aikaa, vaan tama mahdollinen osaamisen kehittaminen tulisi suorittaa muiden tehtavien
ohessa. Tama monesti vaikuttaa kehittymisen tasoon, silla jos uudelle ei anneta aikaa, ei

tuloskaan ole monesti paras mahdollinen.
5.7 Lainsaadanto

Tyonantajalla on vastuu tyontekijan opastamisesta tyohon. Perehdyttaminen ilmenee
varsinkin tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta. Tyolainsaadanto
on suurelta osin pakottavaa oikeutta. Perehdyttaminen ja kouluttaminen ovat tyonantajaa
velvoittavia saadoksia. Tyolainsaadannossa pyritaan suojaamaan ja sopeuttamaan
tyontekijaa. Esille on nostettu neuvotteluvelvollisuus, jolla pyritaan lisaamaan vuoropuhelua
tyonantajan ja tyontekijan valilla. Olettama on, etta tyolainsaadanto tunnetaan ja sita
noudatetaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-21)

Tyosopimuslaissa on maaritelty, etta ”tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota ja tyomenetelmia muutettaessa
ja kehitettaessa.” (Kupias & Peltola 2009, 21) Tama huomioi kaikki tyontekijat, ei vain uusia.
Lisaksi on asetettu vaatimus, jolla velvoitetaan tyonantaja edistamaan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittya ja mahdollisuuksien mukaan edeta uralla. Kehittymisesta ei olla aina
samaa mielta, mutta tata on hyva kayda lapi kehityskeskusteluissa ja pitaa avointa
keskusteluyhteytta. (Kupias & Peltola 2009, 21-22)

Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) maaritellaan perehdytyksen osalta, etta tyontekijan
perehdytys tulee olla riittava tyohon ja tyoolosuhteisiin, menetelmiin ja valineisiin. Laki
maaraa, etta oikeiden valineiden ja menetelmien turvalliseen kayttoon tulee perehdyttaa

riittavasti, ennen kuin niita voi ottaa kayttoon.

Yhteistoimintalain osalta olennaista on tehda perehdyttaminen riittavan nakyvaksi. On
tiedettava, kuinka uusi tyontekija tai jo tyosuhteessa olevat tyotehtavia vaihtaessaan tulee
saamaan koulutusta ja opastusta. Keskeista on avoin tiedottaminen ja keskustelu. (Kupias &
Peltola 2009, 26)

6  Johtopaatos: Mita perehdytys sisaltaa ja mita tyontekijalle tulee kertoa

Perehdytys on polku uuteen tyotehtavaan ja tyoyhteisoon. Tavoitteena on mahdollisimman

tasainen ja selkea polku, jota pitkin kulkea asetettuihin tavoitteisiin. Perehdytyksen sisalto
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heijastuu organisaation strategiasta, ja ohjaa ennalta asetettujen tavoitteiden suuntaan.

Perehdytys kasittaa usein laajemman kokonaisuuden kuin mita laki maarittaa.

Tyolainsaadanto suojaa tyontekijaa. Lakien mukaan tyontekijalle tulee olla tarjolla valineet
tyon tekemiseen ja kohtelun oikeudenmukaista. Tyoturvallisuus tulee olla huomioituna ja
tulee noudattaa alalla mahdollisesti olevaa tyoehtosopimusta. Tyontekija on oikeutettu

saamaan tekemastaan tyosta palkan.

Hyva perehdytys on suunniteltu ja hiottu kuntoon ennakkoon. Se tarjoaa tyontekijalle
riittavat tiedot yrityksesta ja tyotehtavasta, jotta tyossa on mahdollista toimia ja kehittya.
Samalla annetaan tietoa tyoyhteisosta, jotta toimiminen tyoyhteisossa olisi mahdollisimman

selkeaa.

Perehdytykselle taytyy antaa aikaa. Materiaali ja valineet tulee olla saatavilla, ettei aikaa
tuhlaannu odotteluun. Perehdytysvastuu on mietitty ennakkoon, ja suunniteltu, mita

tehdaan, jos nimetty perehdyttaja on estynyt saapumaan paikalle.

Hyva perehdytys luo uudelle tyontekijalle turvallisen ja tervetulleen tunteen aloitettaessa
uudessa tyoymparistossa. Suunnitelmallisuus antaa valineet paasta tyontekoon
mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti. Hyvalla perehdytyksella luodaan luotettava suhde

heti alusta organisaatioon ja vaikutetaan sitoutuneisuuteen seka motivaatioon.

7  Tutkimuksen kulku

Tutkimus on toteutettu kvalitatiivisin menetelmin haastatteluilla seka omakohtaisella
havainnoinnilla. Aiheen ja tutkimuksen ajankohtaisuus nousi mieleen jo aloittaessani virassani

noin 1,5 vuotta sitten.

Oppaan luomisen yhteydessa kaytan paljon omakohtaista havainnointia, jota olen tehnyt
saannonmukaisesti virkasuhteeni alusta lahtien, koska opinnaytetyon aihe alkoi jasentya
mielessani heti virkasuhteen alusta. Omakohtainen kokemus ja havainnointi on kestanyt noin
1,5 vuotta. Olen analysoinut eri prosessin vaiheita toimivuudeltaan, ja tiedon saannin
kannalta tai uudelleen saavutettavuudella. Virkasuhteen aikana olen myos reflektoinut
kokemuksia lahes samaan aikaan aloittaneiden kollegoiden kanssa, joiden kokemukset ovat

tukeneet kehitysprosessin jalostamista lopulliseen suunnitelmaan ja lopputulokseen.

Omakohtaisen havainnoinnin tueksi olen haastatellut kirjaamisprosessin kolmea esimiesta
seka neljaa kirjaamissihteeria. Haastattelumahdollisuutta tiedustellessani, kaikki
haastateltavat ilmaisivat tarpeen perehdytysoppaan tarpeellisuudesta, silla vastaavaa ei ole

saatavilla kirjaamisprosessista. Haastattelut on toteutettu kahdestaan puhelimitse seka
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sahkopostitse, riippuen kumpi tapa soveltui haastateltavan tyotilanteeseen parhaiten.
Haastatteluja ei ole nauhoitettu, vaan niista on kirjoitettu muistiinpanot, jotka on tuhottu
raportoinnin jalkeen. Haastatteluihin olin laatinut valmiiksi kysymyksia. Lisaksi

haastatteluissa kaytiin keskustelua avoimin kysymyksin ja ajatuksin.

Kysymysten muoto vaihteli hieman esimiehille ja tyontekijoille suunnatuissa kysymyksissa.
Esimiehilta kysyttiin, kuinka uudet tyontekijat heidan mielestaan saavat, ja loytavat
olennaiset tiedot nykyhetkella mm. sisaisesta intrasta, seka kaantyvatko uudet tyontekijat
paljon esimiehen puoleen tiedon saamiseksi. Esimiehilta kysyttiin myos, mitka heidan
nakokulmastaan ovat tarpeelliset ja tarkeimmat tiedot, jotka uusi perehdytysopas tarjoaisi ja
missa laajuudessa. Tyontekijoilta tiedusteltiin, kuinka ja kuka tiedon on heille valittanyt,
seka ovatko tarpeelliset tiedot olleet heidan saatavilla ja kuinka helposti. Tyontekijoilta
kysyttiin myos, kenen puoleen he ovat kaantyneet, jos tietoa ei ole loytynyt. Tiedustelin myos

kokemuksia sisaisen intran kaytosta, ja kuinka tieto koetaan sielta loytyvan.
7.1 Tulokset

Haastateltavia kasitellaan opinnaytetyossa anonyymeina, ja heidat merkintaan tuloksiin
haastateltava 1/tyontekija, haastateltava 2/tyontekija, haastateltava 3/tyontekija,
haastateltava 4/tyontekija, haastateltava 5/esimies, haastateltava 6/esimies ja haastateltava
7/esimies. Haastatteluja pyydettiin kokonaisuudessaan neljalta esimiehelta ja neljalta
kirjaamissihteerilta. Vain yksi esimies oli estynyt haastatteluun osallistumasta. Haastattelujen

tulokset raportoidaan yhteenvetona.
7.1.1 Haastateltava 1, tyontekija

Haastattelu toteutettiin Skypen valityksella. Haastateltavan kokemus kirjaamissihteerina on
noin 4 kuukautta, joten hanen kokemuksensa ovat erittain tuoreita aiheeseen liittyen. Han
koki, etta perehdytykseen on selkeasti panostettu, ja painotti perehdytyksen olleen erittain

hyva verrattuna omakohtaiseen aiempaan tyosuhteeseen.

Alkuun jarjestetty perehdytystuokio Skypella oli koettu hyvaksi. Tilaisuudessa sai laajalti
tietoa kaytossa olevista kaytanteista yleisesti, ja oli mahdollisuus kysya tarkentavia
kysymyksia. Tiedon suuren maaran vuoksi, kuitenkaan kaikki ei jaanyt heti mieleen, vaan ajan
kuluessa han on joutunut tiedustelemaan lisaa perehdyttajaltaan. Oman perehdyttajan
merkitys on ollut suuri, ja hanen laaja kokemuksensa on helpottanut tyotaipaleen alkua.
Perehdyttajalta saadut vinkit tiettyjen sivustojen lisayksesta omiin oikopolkuihin koettiin

tarkeaksi, jotta tieto oli helposti saatavilla jatkossa.
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Sisainen intra koettiin sekavaksi, ja tiedonhaku tyolaaksi. Helpompi kysya, ja tiedon saa
nopeammin. Intrassa tarkeimmaksi sivuksi tarkentui Mina MML:ssa, jossa on kerrottu

tarkempia kaytanteita, mutta sieltakaan tiedon loytaminen ei ole selvio.

Keskusteltaessa tarkeimmista aiheista, jotka olisi hyva tuoda helposti saataville esille nousi
tyoaika ja sen joustomahdollisuus, sairastuminen ja siihen kaytettavat poissaolokoodit,

tyoterveyshuolto, vuosilomat seka tyossa kaytettavat tyoaikakoodit.

Poikkeusajan vallitessa myoskaan etatyon kaytanteita jatkoa ajatellen ei ollut kayty hanen

kanssaan erikseen, vaan etatyohon oli siirrytty heti taysaikaisesti.

7.1.2 Haastateltava 2, tyontekija

Haastattelu toteutettiin Skypen valityksella. Haastateltavan kokemus kirjaamissihteerina on
noin kaksi vuotta. Hanen kokemuksensakin on viela suhteellisen tuore ja huomioita kertyi

laajalti.

Haastateltava 2 koki vastaanoton olleen erittain tervetullut ja perehdyttajan roolin erittain
tarkeaksi. Esimies oli ensimmaisena paivana varmistamassa kaikkien tyovalineiden saamisen
ja kayttoonoton. Perehdytystuokio koettiin hyodylliseksi, mutta kaiken tiedon sisaistaminen
pelkan videon perusteella koettiin raskaaksi. Tietoja on joutunut kysymaan jalkikateen usein.
Tietoja on hankkinut lahinna kysymalla perehdyttajalta tai muilta kollegoilta. Suurena apuna
on alussa ollut samaan aikaan aloittanut kollega, joka on tyoskennellyt aiemmin laitoksen

toisella osastolla.

Sisainen intra koettiin hankalaksi, ja oikean hakusanan keksiminen tyolaaksi. Helpompi ja
nopeampi kysya kollegalta. Mina MML:ssa nousi myos tassa haastattelussa keskusteluun.
Tarkeimmiksi tiedon osa-alueiksi han koki: monipaikkaisen tyon, palkkauksen, tyoajan
joustoineen, poissaoloihin liittyvat kaytannot, loma-asiat, etuudet ja kehittymisen.
Haastateltava 2 katsoi olevan hyodyllista, etta yleisimmat olisi saanut helposti tarkastettua

itse.

Yleisesti perehdytysprosessi koettiin onnistuneeksi, ja perehdyttajat sitoutuneiksi.

Ensimmaisina paivina uutta tietoa tulee valtavasti, seka tutustutaan uusiin kollegoihin ja
tyoyhteisoon. Talloin on vaikea muistaa jokaista asiaa ja nimea, jotka on paivien aikana
kerrottu. Tiedon etsiminen on paljon kiinni omasta aloitteellisuudesta, ja perehdyttajan

ohjauksesta oikeiden intrasivujen pariin.
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7.1.3 Haastateltava 3, tyontekija

Haastattelu toteutettiin Skypen valityksella. Haastateltavan kokemus kirjaamissihteerina on
noin nelja vuotta. Haastateltava on perehdyttanyt tehtavassaan uutta tyontekijaa aiemmin,

ja yksi niista on kirjoittaja itse.

Perehdytykseen ei annettu erillista tukea. Esimies hoiti valineiden kayttoonoton ja
tiedottamisen seka tarkeimpien kaytanteiden tiedottamisen. Perehdytyslomake oli

perehdytyksen tukena.

Yleisena huomiona tuli esiin, ettei intraa kayteta paljon, vaan tietoa kysellaan paljon toisilta.
Haastateltava itse kayttaa aikaa tiedon etsimiseen intrasta. Han koki, etta intran tieto on
valilla vanhentunutta, ja on vaikeasti saatavilla. Hakutoiminto ei toimi toivotulla tavalla, ja

hakusanan keksimiseen tayttyy kayttaa paljon aikaa.

Tarkeiksi osa-alueiksi koettiin intran Mina MML:ssa osio, seka tyoajan kirjaukseen ja Kiekuun
liittyvat toiminnot. Koettiin, etta uudelle tyontekijalle olisi hyodyllista koota tieto

pahkinankuoressa yhteen paikkaan.

7.1.4 Haastateltava 4, tyontekija

Haastattelu toteutettiin Skypen valityksella. Haastateltavan kokemus kirjaamissihteerina on
noin 10 vuotta. Haastateltava on ollut mukana aiemmin perehdyttamassa uutta henkilostoa,

ja perehdyttaa talla hetkella.

Esimies on hoitanut aina alkuvalmistelut, ja ensimmaisen paivan toimet seka tiedottamisen.
Perehdyttajalle on jaanyt lahinna substanssiasioiden opettaminen. Kaynnissa oleva perehdytys
on koettu hankalammaksi, koska esimiehella ei ole ollut mahdollista osallistua
alkuperehdytykseen. On paljon huomioitavaa myos perehdytyslomakkeen lisaksi, ja vaaditaan
teknista osaamista enemman. Koetaan, etta perehdyttajille pitaisi olla erillinen koulutus,

jotta tiedetaan tarkasti, kuinka halutaan toimittavan ja mita kaikkea on tarkea kertoa.

Tieto kulkeutuu haastateltavan mukaan paljon suusta suuhun, eika intraa valttamatta lueta
niin paljon. Tarkeiksi osa-alueiksi koettiin tyoaika, poissaolot, toimipaikkakohtaiset kaytannot

esim. monitoimitilan saannot, tyoterveyshuoltopalvelut ja saatavilla olevat edut.

Tietojen kokoaminen yhteen paikkaan koettiin olevan helpottava tekija uudelle tyontekijalle.

7.1.5 Haastateltava 5, esimies

Haastattelu toteutettiin sahkopostilla. Aihe koettiin tarkeaksi, ja tietojen etsiminen tyolaaksi

sisaisesta intrasta. Uuden tyontekijan koettiin olevan pitkalti esimiehen ja perehdyttajien
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armoilla siina, kuinka ja mita tietoa sisaisesta intrasta kannattaa hakea, seka mita sivuja

kannattaa alkaa seuraamaan. Monia tarkeita uutisia ja ohjeita voi menna taman vuoksi ohi.

Kaytossa olevista ohjelmista Kieku koettiin hankalaksi. Kiekussa tarjottavia poissaolokoodeja
on valtava maara, mutta kaytossa niista yleensa 4-5. Yleisimmin kaytettyja koodeja on alussa
vaikea muistaa. Naita ei ole myoskaan kovin helppo loytaa Kiekun ohjeista. Toisena hankalana

ohjelmana tuli esille Osaava.
7.1.6 Haastateltava 6, esimies

Haastattelu toteutettiin sahkopostilla ja Skypen valityksella. Aihe koettiin myos
ajankohtaiseksi ja tarkeaksi. Tiedon loytyminen uudelle tyontekijalle koettiin vaihtelevaksi.
Intrassa ongelmaksi koettiin huono hakutoiminto. Tarkeaksi koettiin, etta tyontekijalle taytyy
konkreettisesti nayttaa mista paikoista tieto on loydettavissa, eika sita niinkaan ole itse
helposti loydettavissa. Uudet tyontekijat kaantyvat paljon esimiehen ja muiden

kirjaamissihteereiden puoleen kaytannoista ja ohjeista.

Konkreettisesti hyotya nahtaisiin, jos perehdytysopas tarjoaisi tyoaikakoodit ja niille
kirjaamisen periaatteet, poissaolokoodit, ohjeet mista loytaa substanssiohjeet ja KIRREn

tekniset ohjeet.
7.1.7 Haastateltava 7, esimies

Haastattelu toteutettiin Skypen valityksella. Aihe koettiin ajankohtaiseksi ja tarpeelliseksi.
Perehdytyksessa otetaan uusi tyontekija hyvin vastaan ja luodaan turvallinen ymparisto
aloittaa tyot, mutta perehdytyksessa tarvittavan materiaalin koettiin olevan levallaan intran

viidakossa.

Haastateltava kokee pystyvansa loytamaan intrasta tarvitsemansa tiedon, mutta tiedon
loytamista ei koettu loogiseksi, ja se vaatii aikaa loytyakseen. Suuri osa tiedosta kulkee
edelleen kysymalla kollegalta. Intran Mina MML:ssa osio koettiin hyodylliseksi. Tarkeiksi osa-
alueiksi nousi mm. tyoaika- ja poissaolokoodit, kaytettavien ohjelmien lyhyt esittely ja kuinka

eri ohjelmiin kirjaudutaan.
7.2  Yhteenveto

Yhteenvetona haastatteluista on tulkittavissa, etta jokaisen mielesta perehdytyksen tueksi
toivotaan opasta, joka tukee uuden tyontekijan alkutaivalta. Tieto kulkee paljon suoraan
henkilolta toiselle, jossa on vaarana myos vanhojen ohjeiden jakaminen, jos tietoa ei
tarkisteta sisaisesta intrasta saannollisin valiajoin. Koska tieto on vaikeasti saatavilla intrasta,

helpottaisi opas olennaisen tiedon saamista ja tarkistamista merkittavasti. Tarve oppaalle
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kavi ilmi niin tyontekijoiden kuin myos esimiesten nakokulmasta, joka tukee omakohtaista

kokemusta oppaan laatimisen tarpeellisuudesta.

Tarkeiksi koetut osa-alueet olivat monelta osin yhtenevaisia, ja esimiesten kanssa sisallon
tarpeellisuutta ja laajuutta kaytiin tarkemmin lapi. Huomioiden ja toiveiden perusteella

oppaaseen koottiin osa-alueet, jotka tukevat tyon aloittamista.

Perehdytykset koettiin tarkeiksi prosesseiksi, joihin toivottiin tyontekijapuolelta tarpeeksi
koulutusta ennakkoon, jotta pystytaan toteuttamaan kattava perehdytysprosessi. Itselle saatu

perehdytys koettiin paaosin onnistuneeksi, ja organisaatioon on sitouduttu.

Maanmittauslaitos kokee perehdytyksen tarkeaksi prosessiksi, ja on luonut koko laitoksen
kattavat hyvat perehdytysmateriaalit mm. videolle. Laaditussa oppaassa kuitenkin keskitytaan
Maanmittauslaitoksen yksittaisen yksikon, huoneistojen ja kiinteistojen palvelut, tarkeimpien

toimintamallien tiivistamiseen.

8  Loppupohdinta

Opinnaytetyon aiheen maarittaminen oli suhteellisen helppo tehtava, mutta
opinnaytetyoprosessin aloittaminen vaati huomattavasti enemman aikaa. Tyon laatiminen
tyon ja perheen keskella, vaati itselta enemman ponnisteluja kuin oli olettanut. Kun
kirjoittamisen paasi lopulta kunnolla aloittamaan, oli tyon tekeminen mielekasta ja
kiinnostavaa. Tyon tekemisen yhteydessa kertasi tietoja, joita ei itsekaan valttamatta enaa

muistanut.

Tavoitteena oli luoda kattava perehdytysopas pahkinankuoressa, joka tukee tyon aloittamista.
Saastetaan aikaa tyontekoon, kun jokaista pienta asiaa ei tarvitse kysya kollegalta.
Perehdytysoppaan tarve tyontekija ja esimiehen puolelta oli selkea. Jokaisen esimiehen

kokema suuri tarve oppaalle tuli osittain yllattavana mielipiteena.

Lahes jokaisessa perehdytysprosessissa on parannettavaa, eika perehdytysta pysty
korvaamaan edes osittain oppaan avulla. Perehdyttajan rooli on tarkea myos jatkossa.
Oppaalla kootaan tieto, eika perehdyttajan tarvitse ohjata niin moneen eri paikkaan etsimaan

tiettya yksityiskohtaista tietoa.

Oppaan tyoversioita on lahetetty esimiehille, ja pyydetty kommentteja sisallosta tyon teon
yhteydessa. Opas on saanut positiivisen vastaanoton. Opasta on mahdollista jatkossa paivittaa

ja tarpeen vaatiessa jatkokehittaa.
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Perehdytysopas

Hyva perehdytys on huolella suunniteltu ja valmisteltu. Maanmittauslaitoksessa on kaytdssa perehdyt-
tamislomake, jonka avulla esimies, perehdyttdja ja uusi tydntekija pystyvat seuraamaan perehdytyksen
vaihetta. Suunnitelma toimii tydkaluna perehdytysprosessissa, luoden pohjan alkuperehdytykseen seka
antaa perehdytettavalle tietoa, mita tulee omaksua.

Tyovalineet ovat iso osa tydn aloittamisessa, ja niiden tulisi olla valmiina tyopisteella. Valineiden han-
kintavastuu on esimiehella, ja tarvittavat valineet on helppo tarkistaa ja kuitata saaduksi lomakepohjaan.
Lomakepohja on perehdytysoppaan lopussa liite nro 1. Ensisijaisesti tarvittavia tyévalineita ovat:

e kulkukortti ja avain

e toimikortti

o tietokone ja kuulokkeet
e puhelin ja littyma

e maksuaikakortti

Tyovalineita tulee kayttaa huolellisesti. Mm. toimikortti antaa sinulle oikeuden liikkua Maanmittauslaitok-
sen toimitiloissa, ja kortin tulee olla aina nakyvilla. Taman lisaksi toimikortti on valttamaton tydasemiin
ja Maanmittauslaitoksen ulkopuolisiin tietovarantoihin, esim. VTJ, Kieku ja Alma Talent Tietopalvelu,
kirjautuessa.

Ensimmaisten paivien tulee olla suunniteltuja valmiiksi, jotta tydn aloittaminen sujuu mielekkaasti. Tar-
koituksena on luoda lammin vastaanotto, ja tehda tyénaloituksesta innostava ja kiinnostava. Hyvalla
perehdytyksella viestitdan, ettd uutta tydntekijdd on odotettu, ja hanen oppimiseensa halutaan panos-
taa.

Liite 1 (Antikainen 2021)

1.1. Yleisperehdytys

Uusi tydntekija on velvoitettu tutustumaan tiettyyn materiaaliin virkasuhteensa alussa. Maanmittauslai-
toksen arvot, visio, strategia, organisaatiorakenne ja tulossopimus ovat asioita, joihin taytyy tutustua
heti alussa. Taytyy myds tutustua omaan tydnkuvaan, tiimiin, koko yksikkd6n ja vastuualueeseen, jotta
on selvillda mitka tavoitteet ovat. Kun tavoitteet ovat selvilla, on ne helpompi maaritella oman toiminnan
ohjaajaksi.

Uusi tyontekija osallistuu maariteltyina ajankohtina jarjestettyyn Tydssa Maanmittauslaitoksessa — pe-
rehdytystuokioon Skypella, jossa kaydaan lapi yleisia HR asioita kuten palkkaus, ty6aika, lomat ja tyon-
tekijan HR ohjelmat. Perehdytyksen tueksi on saatavilla myos useita videoita, jotka ovat saatavilla
Maanmittauslaitoksen intra-sivuilta.

Uusi tydntekija on velvoitettu suorittamaan aluksi tietyt eOppiva kurssit:

o Perehdytyksen verkkokurssi

e Tietosuojan ABC
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o Hyvat toimintatavat Maanmittauslaitoksessa
o Hyva virkakieli — Selkeyta lauseita ja virkkeita
e Turvallisuuden peruskurssi
(Antikainen 2021)
Kaytantdna on ollut, etta uusi tyontekija esittelee myds itsensa intra-sivuilla. Kyseessa on lyhyt esittay-

tyminen, jossa kerrotaan missa toimipaikassa ja tehtavassa tydskentelee seka lisatietoina mahdollisesti
omaa tydhistoriaa ja omia harrastuksia tai mielenkiinnon kohteita.

1.2. Sovellukset

Kaytdssa on monia eri sovelluksia, joiden kanssa taytyy toimia paivittain. Tydaika ja poissaolot kirjataan
erillisiin sovelluksiin. Toéita tehdaan KIRRE lainhuuto- ja kiinteistorekisterissa. Jotta tydén tekeminen on
mahdollisimman sujuvaa, on hyva pitdd mielessa mm. alla mainitut asiat.

1.2.1. Turre-tyOajankirjaus

Jokainen on velvoitettu merkitsemaan oman tydajan Turre-tydnajankirjaus jarjestelmaan, joka muodos-
taa Maanmittauslaitoksen lakisaateisen tydaikakirjanpidon. Suositus on, etta tydaika merkitaan paivit-
tain, jotta tydajan kirjaukset ovat ajantasaisia ja paikkansa pitavia. Tydajankirjaus sulkeutuu edellisen
kalenterikuukauden kirjauksilta kuluvan kuukauden toisen tyopaivan jalkeen. Paivamaara on nahtavissa
Turren oikeassa yldkulmassa. Tydajan kirjaaminen kannattaa tehda ajantasaisesti, jotta tydajankirjaus
ei unohdu tehda vaadittuun paivaan mennessa. Turre-tydajankirjaus 16ytyy MML-ohjelmista.

TyOaika merkitaan totuudenmukaisesti tuotteelle, jonka parissa t6itd on paivan aikana tehnyt. Tyoaikaa
ei kuitenkaan tarvitse pilkkoa pieniin osiin paivalle, vaan voi merkitd lainhuutoihin kdytetyn ajan yhteen,
vaikka tyd on painottunut aamuun ja iltapaivaan. Talléin voi ensin merkita lainhuutoihin kaytetyn tyéajan
ja peraan esim. kiinnitykseen kaytetyn. Ajankohtien ei tarvitse tdsmata taysin, vaan tarkoitus on seurata
kaytettyd kokonaisaikaa tietylle tuotteelle.

Jos erillistd koodia ei ole maaritelty, esim. palaverit, kirjataan tydaika paatuotteelle, joka on lainhuuto.
Kiinteistdjen palveluissa yleisimmat tyGaikakoodit ovat:
e aaaaaaaaaa Lainhuutoasiat; lainhuutoasioihin keskittyvat hakemukset
e bbbbbbbbbb Kiinnitysasiat; mm. kiinnityshakemukset, sdhkdisten panttikirjojen siirto, kiinnitys-
ten muutoshakemukset
e cccccccccc Erityiset oikeudet; mm. vuokraoikeuden kirjaaminen ja siirto, hallinnanjakosopimuk-
sen kirjaaminen, muutokset erityisiin oikeuksiin

Muita tarvittavia koodeja ovat mm.:

e dddddddddd Viranomaismerkinnat; mm. hallinnanjakosopimuksen ja kiinnitysten selventami-
nen viran puolesta

o eeeeeeeeee Koulutus oppilaana; sovitut koulutukset, selitteeksi koulutuksen nimi
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1.2.2. Kieku

Kieku on valtionhallinnon yhteinen talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelma. Kieku 16ytyy MML-oh-
jelmista. Useimmin tarvittavista toiminnoista Kieku jarjestelmasta katsotaan palkkalaskelma seka pyy-
detdan poissaolomerkinnat kuten lomat ja sairauspoissaolot. Vuosilomien suunnittelu toteutetaan Kie-
kussa, jossa ne pyydetdan lomajaksoina. Lyhyemmat poissaolot merkitddn Kiekuun tietyin koodein,
joista yleisimpia ovat:

e sairaus (oma ilmoitus)
e sairaus (tyoterv.laakari)
e sairaus (terv.hoitaja)
e saldovapaa
¢ tilap.hoitovapaa (lapsi sairas, palkallinen jakso)
¢ muu virkavapaa, palkaton (esimiehen kanssa sovittava palkaton vapaa, jos esim. lomakerty-
maa ei viela ole)
(Maanmittauslaitos 2021)

1.2.3. KIRRE

KIRRE on lainhuuto- ja kiinnitysrekisteri, joka on kaytéssa Maanmittauslaitoksessa. KIRRE on paaasi-
allinen jarjestelma, jolla kirjaamisprosessissa tehdaan ty6ta lainhuutojen, kiinnitysten ja erityisten oi-
keuksien parissa. Kasittely- ja ratkaisutyo tapahtuu KIRREssa. KIRRE 16ytyy MML-ohjelmista.

KIRRE jarjestelman kayttoohje on saatavilla KIRREen kirjautumisen jalkeen vasemmalla puolella ole-
vasta Kayttaja valintalaatikosta Ohjeet alta.

1.2.4. Osaava

Osaava tukee valmentavaa johtamista. Osaava tietojarjestelma mahdollistaa tavoitteiden asettamisen
ja seurannan konkreettisella tasolla. Esimiehen ja tydntekijan valiset keskustelut kuten tilanne- ja tula-
visuuskeskustelut dokumentoidaan Osaava jarjestelmaan.

Tyontekija voi yllapitaa ja merkitd omien ty6- ja kehittdmistavoitteiden saavutukset Osaava jarjestel-
maan. Tasta esimerkkind on verkkokurssien suorittaminen ja niiden merkitseminen Osaava jarjestel-
maan. (Romppainen 2021)

Osaava tietojarjestelmaan kirjaudutaan Kieku-portaalista.

1.3. Osaamispolku

Tyo6tehtavien substanssiosaamista kehitetddn osaamispolkuina, jotka ovat eOppivassa suoritettavia
koulutuskokonaisuuksia. Verkkokoulutuskokonaisuudet sisaltdvat myds Skype-tapaamisia ja tentin.
Osaamispolut suoritetaan tyduran alkutaipaleella, ja ne antavat tietoja tydssa suoriutumiseen.
Substanssiohjeet ovat saatavilla myds sisaisesta intrasta polkua: Palvelut ja Ohjeet > Tuotannon tuki-
palvelut > KIR-Tuotannon tuki - KIR-substanssiohjeistus > Perustaso tai osaajataso.

1.3.1. Perustaso/ Kiinteisto
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Tarkoitettu virkamiehille, jotka kasittelevat kiinteistd asioita. Perusosaaja osaamispolulla keskitytdan
kiinteistdasioiden kasittelyihin perustasolla. Mita vaatimuksia lainhuudatuksen, kiinnityksen ja erityisen
oikeuden kirjaamisella on. Mita tulee ottaa huomioon, kun lainhuudatusta haetaan kauppakirjan tai lah-
jakirjan perusteella. Kuinka kiinnitys vahvistetaan, kuoletetaan tai vaikka laajennetaan. Perusosaaja op-
pimispolun jalkeen, sinulla on tiedot yksinkertaisempien lainhuutojen, kiinnitysten ja erityisten oikeuksien
hakemusten ratkaisemiseen.

1.3.2. Osaajataso / Kiinteisto

Tarkoitettu virkamiehille, jotka kasittelevat kiinteistd asioita. Osaajatasolla tietdmysta syvennetaan. Mita
on edunvalvonta, ja kuinka se vaikuttaa kirjaamisasioissa. Tutustutaan aviovarallisuus-, perintd-, testa-
mentti- ja yhteisdoikeuteen, ja siihen mita ne merkitsevat kirjaamisprosessissa. Syvennetaan osaamista
erityisissa oikeuksissa ja tutustutaan tarkemmin vallintarajoituksiin. Osaajapolun suoritettuasi sinulla on
valmiudet kasitella kaikkia kiinteistdpuolen perus, normaalin ja vaativan tason hakemuksia.

Koeaika

Koeajalla luodaan tyosuhteen molemmille osapuolille mahdollisuus arvioida, tayttdako uusi virkatehtava
etukateisodotukset. Virkamiehella koeaika on enintdan 6 kuukautta. Koeajan pituus maarataan nimityk-
sen yhteydessa. Viranomaisella on kuitenkin oikeus pidentaa koeaikaa, jos koeaikana on ollut poissa
tyokyvyttomyyden tai perhevapaan vuoksi. Talldin koeaikaa voidaan pidentaa kuukaudella jokaista 30
kalenteripaivan tyékyvyttdmyys- tai perhevapaapoissaoloa kohden. Tydnantajalla on velvollisuus ilmoit-
taa koeajan pidennyksesta kirjallisesti ennen kuin virallinen koeaika on paattynyt. (Antikainen 2020)

Koeajan aikana kummallakin osapuolella on oikeus purkaa palvelussuhde. Koeajan purkamisen syy
taytyy olla perusteltu, eika se voi olla syrjiva. Koeajanpurku merkitsee palvelussuhteen paattymista heti.
(Antikainen 2020)

Monipaikkainen tyo

Maanmittauslaitos luo mahdollisuuden monipaikkaiselle tydlle. Ty6td on mahdollista tehda myds muu-
alla kuin hallinnollisesti maaritellylla tyépaikalla. Monipaikkainen tyé on normaali tyén tekemisen malli,
mutta se ei kuitenkaan tarkoita pysyvaa tydskentelyd kotona, pois lukien poikkeustilat kuten pandemi-
asta johtuva etatydsuositus. Monipaikkaisen tyon tekemisesta voidaan neuvotella esimiehen kanssa.
Tyo6suhteen alussa tyota tehdaan paasaantdisesti omassa toimipisteessa, ja monipaikkaisen tyon aloit-
tamisesta ja maarasta keskustellaan esimiehen kanssa. Esimies ja tydntekija kayvat lapi monipaikkai-
sen tydkaytannét ennen etatydn aloittamista. (Antikainen 2020)

Monipaikkainen ty6 luo vapautta, mutta myds vastuuta itseohjautuvuuteen ja tydn suunnitteluun. On
hyva tutustua monipaikkaisen tyon edellytyksiin ennen sen aloittamista ja oltava valmis yhteistydhon
virtuaalivalineilla. Taytyy myos huomioida, ettd monipaikkaisessa tydssa on kaytettavissa riittavat vali-
neet tydn tekemiseen eika tydn laatu karsi. Monipaikkaisen tydn aloittamiseen ja tekemiseen on saata-
villa yksityiskohtainen infopaketti Maanmittauslaitoksen intra-sivuilla.

Monipaikkaisessa ty0ssa patee Maanmittauslaitoksen sopimus joustavasta tydajasta. Monipaikkainen
tyd ei poista ilmoitusvelvollisuutta esim. poissaolojen osalta, vaan ne tehddan kuten normaalisti
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esimiehelle. Kalenterin ajan tasalla pitdmisen vastuu korostuu, jotta kollegoilla on mahdollisuus olla yh-
teydessa ja tarkistaa paikalla olo mm. avun tarpeessa. (Antikainen 2020)

Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, videoyhteydella ja sahkdpostitse kalenterimerkintdjen
mukaisesti tosiasiallisena tydaikana. On tarkeaa pitda oma kalenteri ajan tasalla, jotta tavoitettavuus on
helposti tarkistettavissa. Kalenterissa/Skypessa velvoitetaan ilmoittamaan, missa tyénteko tapahtuu
tiettyna paivana. Monipaikkaisessa tydssa tulee huomioida, ettd tapaturmina korvataan tyéntekijan tyo-
hén suoraan liittyvat tapaturmat. Paatdksissa tapaturmien korvauksissa voidaan hyédyntaa tehtyja ka-
lenterimerkintoja etatyosta. Jos kalenterissa ei ole merkintaa etatyosta, oletus on, etta tyota tehdaan
ensisijaisella tyopisteelld. (Antikainen 2020)

Palkkaus

Tyoétehtavan palkkaus maaraytyy ilmoitetun virka-aseman tehtdvakohtaisen vaativuusluokan mukaan.
Vaativuusluokan mukaisen palkansuuruuden voi tarkistaa mm. Maanmittauslaitoksen intra -sivuilta.
Tehtavakohtaisen palkan lisédksi maksetaan HENKI-palkanosa, joka perustuu henkildkohtaiseen suoriu-
tumiseen tehtavassa. HENKI-palkanosa arvioidaan ensimmaisen kerran puolen vuoden tyoskentelyn
jalkeen. Taman jalkeen arviointi tapahtuu vuosittain, ja se voi nousta, laskea tai pysya ennallaan. Arvi-
oinnin tekee esimies. HENKI-palkanosa on enintdan 45 % vaativuusluokan mukaisesta palkanosasta.
(Antikainen 2016)

1.4. Tulospalkkio

Maanmittauslaitoksen henkildstolla on mahdollisuus saavuttaa tulospalkkio, joka maksetaan tulosmat-
riisin toteuman mukaan. Tulospalkkio maksetaan, jos tulosmatriisissa maaritellyt tulostavoitteet saavu-
tetaan asetettujen tasojen mukaisesti. Tulospalkkion suuruus on enintdan 4,5 prosenttia Maanmittaus-
laitoksen tulospalkkiojarjestelmaan kuuluvan henkiléston bruttovuosipalkkasummasta, ja se pyritdan
maksamaan maaliskuun palkanmaksun yhteydessa. Saavutettu taso maaraa palkkion suuruuden. Tu-
lospalkkio maksetaan kaikille yhta suurena. Tulospalkkion maksaminen edellyttaa kuitenkin, etté laitok-
sen rahoitus on kunnossa. Tulospalkkio maksetaan Maanmittauslaitoksen palveluksessa kalenteri-
vuonna vahintdan 6 kuukautta olleelle henkildlle, joka on kalenterivuoden paattyessa edelleen tydsuh-
teessa. (Antikainen 2016)

1.5. Lomaraha

Vuosipalkan lisdksi maksetaan lomaraha. Lomarahan maksupaiva on kesdkuussa. Lomarahan maara
maaraytyy prosenttien mukaan kuukausipalkasta, joka kerrotaan taysilla lomanmaaraytymiskuukausilla.
Alle vuoden tydsuhteessa nelja prosenttia, yli vuoden tyésuhteessa viisi prosenttia ja vahintadan 15 vuo-
den tyésuhteessa kuusi prosenttia. (Alander 2020)

TyoOaika

Saanndénmukainen tybaika on virastotydssa 7 tuntia 15 minuuttia paivittain ja 36 tuntia 15 viikossa. Tyo-
aika merkintdan Turre-ty6aikajarjestelmaan 15 minuutin tarkkuudella. Maanmittauslaitoksella on kay-
tossa joustava tybaikasopimus, jossa seurataan saanndénmukaisen tydajan toteutumista. Tyota voi
tehda klo 6.00 ja klo 23.00 valisend aikana kaikkina viikonpaivind. Joustava tybdaika mahdollistaa eri
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pituisten tyopaivien tekemisen. Paasaantdisesti tyéta ei tehda viikonloppuisin, ja sen tekemisesta on
neuvoteltava esimiehen kanssa. Jos kaytdssa on osa-aikainen tydaika, edellyttda tdma osapuolten va-
listéd sopimusta. (Alander 2021)

Tietyt arkipyhat lyhentavat kuluvan viikon tydaikaa 7 tuntia 15 minuuttia. Tallaisia arkipyhia on:

e uudenvuodenpaiva
o loppiainen

o pitkaperjantai

o toinen paasiadispaiva
e vappupaiva

e helatorstai

e juhannusaatto

o itsendisyyspaiva

e jouluaatto

e joulupaiva

¢ tapaninpaiva

Henkildstd on itse vastuussa paivittaisen tydajan kirjaamisesta tybaikajarjestelmaan (Turre), joka sisal-
taa lakisaateisen tydaikakirjanpidon. Tydajat kirjataan eri tuotteille maaritetyille tybaikakoodeille kuten
lainhuutoasiat, kiinnitysasiat, viranomaismerkinnat, koulutus oppilaana tai tydterveyskaynnit. Kokopai-
vaisesta sairauspoissaolosta tehdaan poissaolomerkinta Turren sijaan Kiekuun. Tydntekijan tulee mer-
kita tybaika huolellisesti paivittain, ja han vastaa itse tydaikamerkintéjen oikeellisuudesta. Esimiehella
on tydaikaan valvontavelvollisuus. (Alander, 2021)

1.6. Tauot

Paivittainen lepotauko on vahintdan 30 minuuttia, kun tyopaivan pituus on yli 6 tuntia. Alle 6 tunnin
tydpaivissa lepotaukoa ei edellyteta pidettavan. Lepotauon kohdalle ei merkinta kirjausta Turre-ty6aika-
jarjestelmaan, vaan se jatetaan tyhjaksi. Lepotauko on omaa aikaa, eika sen lasketa sisaltyvan tydai-
kaan 7 tuntia 15 minuuttia. Joustava tybaika ei tunne muita taukoja, mutta se mahdollistaa lepotauon
jakamisen useampaan osaan tyopaivan aikana, kun tydtilanne sen sallii. Lepoajalla on mahdollista pois-
tua tydpaikalta. (Alander, 2018)

1.7. TyobaikapankKi

Joustava tydaikasopimus mahdollistaa ty6ajan kerryttdmisen ja tasoittamisen. Kaytdssa on ns. tybaika-
pankki, jolloin kokonaistyoaika voi ylittya enintaan 78 tunnilla ja alittua 10 tunnilla. Ylitys pidetaan va-
paana viimeistdan seuraavan tasoitusjakson aikana. Tasoitusjaksot ovat 1.2.-31.7. ja 1.8.-31.1. Tun-
neista ei makseta lisa- tai ylitydkorvausta, vaan ne tulee pitaa tasoitusvapaina. (Alander 2021)
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1.8. Ylityd

Tybajassa noudatetaan Maanmittauslaitoksen joustavan tydaikasopimuksen maarayksia, esimiehen
antama ylitydbmaarays on ainoa poikkeus tahan saantéon. Esimiehen tulee pyytaa ylitydbhon suostumus.
Ylitydbmaarayksessa noudatetaan kiinteda virastotyOaikaa klo. 8.00—16.15. Ylityoviikoilla ei ole mahdol-
lista kayttaa joustavan tydaikasopimuksen joustoja.

Ylityoviikoilla paivittainen ruokatauko on yksi tunti. Ylityolle on asetettu korvausrajat, jotka ovat vuoro-
kaudessa 7 tuntia 39 minuuttia ja vilkossa 38 tuntia 15 minuuttia. Ylityoviikoille asetettu sunnuntaityo-
korvaus on yksinkertaista tuntipalkkaa vastaava korvaus. llta-, y6- ja lauantaikorvausta maksetaan vain,
jos sdanndllisen tybajan tunnit sattuvat naihin maaritettyihin aikarajoihin, jotka on maaritelty valtion ty6-
aikasopimuksessa. Ylitydon tekeminen on poikkeustilanne, joka tapahtuu esimiehen pyynnosta. Muutoin
noudatetaan joustavaa ty6aikaa. Huoneistojen ja kiinteistdjen palveluissa ylitydn tekeminen on erittain
harvinaista.

1.9. Sairastuminen

Laakarissakaynnit sekd muut terveydenhuollon palvelut ovat tydntekijan omaa aikaa, vaikka ne tapah-
tg_iﬂsivgt virka-aikana klo 8—16.15. Tasta saannosta poiketaan vain, jos kaynnin syy on tyonantajan maa-
raama:
o tyOntekijan tydkykyselvitys virkamieslain 19 § mukaan
e kolmikantakeskustelu
e lakimaarainen tarkastus
o tybhoéntulotarkastus tai huumetestaus
o terveyskyselyn perusteella poimittu tyokykyriski vastaanottokaynti
e tyOnantajan suosittelema kaynti: influenssarokotus tai tyofysioterapeutin ergonomiatarkastus
tyopaikalla
e aitiysneuvolakaynnit ja synnytysta edeltavat tutkimukset, jotka ovat toteutettu julkisessa tervey-
denhuollossa
(Alander, 2021)

Poissaolot sairauden vuoksi

Poissaoloon tulee olla hyvaksytty syy. Sairastumisesta ilmoitetaan viipyméatta esimiehelle aiemmin so-
vitulla tavalla esim. soitto, tekstiviesti tai sdhkdposti. Sairastumisesta on hyva ilmoittaa my6s oman tiimin
jasenelle.

Kesken tydpaivan tapahtunutta sairastumista ei lueta sairauslomaksi. Kesken paivan tapahtunut sairas-
tuminen merkitdan itse Turreen. Poissaolo merkitdan sen pituiseksi, etta tydpaivan ja sairauspoissaolon
pituus on yhteensa 7 tuntia 15 minuuttia. Kesken paivan tapahtuneen sairastumisen ajalle kaytetaan
koodia:
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o ffffffffff sairauspoissaolot ja terveydenhuoltokaynnit

Omalla ilmoituksella voi olla poissa 1-3 kalenteripaivaa. Jos sairastuminen tapahtuu torstaina, on maa-
nantaina mentava laakariin, koska omalla ilmoituksella olevat sairaslomapaivat kuluvat myos viikonlop-
puna. Esimiehella on kuitenkin oikeus vaatia laakarintodistus yhdestakin paivasta nain halutessaan. 4—
5 paivan sairauspoissaolosta tulee olla terveydenhoitajan tai 1ddkarintodistus ja yli viiden paivan sai-
rauspoissaolo vaatii aina ladkarintodistuksen. Poikkeuksena edelld mainittuun kaytantdon on korona -
ajan poikkeavat saannat, jolloin omalla ilmoituksella voi olla poissa maksimissaan viisi paivaa, kun oireet
viittaavat koronaan. Korona testituloksen ollessa negatiivinen, noudatetaan maaraysta, jossa omalla
ilmoituksella voi olla poissa maksimissaan 3 paivaa. (Timonen-Hokkanen 2020)

Kokopaivaiset sairauspoissaolot tulee merkita Kiekuun, ja ne tulee tehda heti tdihin palattua. Eri pois-
saololajit, oma ilmoitus ja ladkarintodistus, tehdaan erillisind merkintdind, vaikka poissaolo on ollut yh-
denjaksoinen.

Laakarin- tai terveydenhoitajantodistus toimitetaan esimiehelle viimeistaan heti toihin palattaessa. Laa-
karintodistuksen voi toimittaa esimiehelle sahkdpostilla, jos se on mahdollista skannata toimipaikan
skannerilla. Todistuksen kuvaamista puhelimella ei viela hyvaksyta, silla se vaatii Maanmittauslaitoksen
tietoturvaselvityksen. Jos todistusta ei ole mahdollista toimittaa sahkdisesti hyvaksyttavalla tavalla, tulee
se lahettaa esimiehelle maapostilla. (Timonen-Hokkanen 2020)

1.10. Lapsen sairastuminen

Kun alle 10-vuotias lapsi sairastuu akillisesti, on oikeus sairauspoissaoloon. Tama merkitadan Kiekuun
tilapaisena hoitovapaana. Molemmat vanhemmat eivat voi olla yhta aikaa tilapaisella hoitovapaalla, ellei
toinen ole kykeneméatdn hoitamaan esim. oman sairauden vuoksi. Tilapaista hoitovapaata on mahdol-
lista saada enintdan neljan tyopaivan verran, ja siind noudatetaan samaa saantoa kuin omassa sairaus-
poissaolossa, jolloin omalla ilmoituksella voi olla poissa maksimissaan kolme paivaa. Neljannesta pois-
saolopaivasta tulee toimittaa terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai laakarintodistus. Tybnantajalla on
kuitenkin oikeus vaatia todistusta jo yhdesta paivasta. (Alander 2020)

Nelja tilapaisen hoitovapaan paivaa ovat palkallisia, ja se voi ajoittua ajalle perjantai-keskiviikko. Viikon-
lopun vapaapaivia ei lasketa neljaan palkalliseen sairauspoissaoloon tilapaisessa hoitovapaassa. (Alan-
der 2020)

1.11. Sairastuminen lomalla

Mikali vuosilomaa haluaa siirtda lomalla sairastumisen vuoksi, edellyttaa se ilmoitusta esimiehelle ajan-
tasaisesti. Loman aikana tapahtuneesta sairastumisesta tulee toimittaa Iaakarintodistus jo yhdesta sai-
rauspoissaolopaivasta. Lomalla tapahtunut sairastuminen siirtda vuosilomaa, mutta se vaatii aina 1aa-
karintodistuksen. (Alander 2018)
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Vuosiloma

Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4. ja paattyy 31.3. Lomapaivaksi on maaritelty arkipaiva. Nain ollen
lomapaivaksi ei lueta lauantaita, sunnuntaita, kirkollisia juhlapyhid, jouluaattoa, juhannusaattoa, itsenai-
syyspaivaa eika vapunpaivaa. (Mytkaniemi, 2020)

Lomakaudeksi on maaritelty 1.6. alkava ja 30.9. loppuva ajanjakso, johon vuosiloma on paaosin sijoi-
tettava vahintaan 20 paivaa. Vuosilomaa tulee kuitenkin pitda vahintadan 10 lomapaivaa yhtajaksoisesti
lomakauden aikana. Loma ajankohta sovitaan tiimissa, ja hyvaksytetdan esimiehella. Lomasopimukset
merkitdan Kiekuun. (Mytkaniemi, 2020)

1.12. Vuosiloman ansainta

Vuosiloman pituuteen vaikuttaa tyésuhteen kesto lomanmaaraytymisvuoden loppumiseen 31.3. men-
nessa. Lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jonka aikana virkamies on ollut virkasuh-
teessa vahintaan 18 kalenteripaivaa, tai tyontekija on ollut tydnantajan tydssa vahintaan 14 paivana.
Lomapaivien maara maaraytyy palvelusvuosien mukaan:

e Palvelussuhteen kesto alle vuosi:

tdydet lomanmaardytymiskuu-
kaudet: 1 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11

lomapdivien maara: 2| 4] 6| 8| 10| 12| 14| 16| 18| 20| 22

o palvelussuhteen kesto vahintaan vuosi tai 12 taytta lomanmaaraytymiskuukautta:

tdydet lomanmaaraytymiskuu-
kaudet: 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|10|11|12

lomapdivien maara: 3| 5| 7/10|13|16|19|21|24|26]|28]|30

o Palvelussuhteen kesto vahintaan 15 vuotta:

taydet lomanmaaraytymiskuu-
kaudet: 1) 2, 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|10| 11|12

lomapdivien maara: 3| 6 9|11| 15|18| 22| 25| 28| 31| 34|38
(Mytkaniemi, 2020)

1.13. Vuosilomasopimukset

Vuosilomasopimuksia ovat mm. sopimukset lomarahavapaasta, vuosiloman siirtdmisesta ja saastdva-
paasta.

Lomarahaa on mahdollista vaihtaa vapaaksi esimiehen ja tyontekijan kesken. Lomarahan vaihtamisesta
tulee sopia jokaisena vuotena erikseen ilmoitettuun paivdan mennessa, ja se tulee hakea Kiekusta.
Suosituksena on talla hetkelld, ettd esimies hyvaksyy maksimissaan viiden paivan lomarahavapaaha-
kemukset. Pidemmissa hakemuksissa syy taytyy olla perusteltu. (Snellman, 2021)
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1.14. Poissaolomerkinnat

Lomalle jaadessa tai valiaikaisen poissaolon yhteydessa tyontekija on velvoitettu merkitsemaan poissa-
olonsa kaytossa olevaan Outlook -kalenteriin. Kalenteri velvoitetaan muutoinkin pitdmaan ajan tasalla,
jotta lasnaolotiedot ovat kaikkien saatavilla. Sahkdpostiin tulee tehda poissaoloilmoitus ja tyépuheli-
meen nauhoitetaan vastaajaviesti tiedoksi poissaolosta. Viestissa on hyva ilmoittaa, milloin on jalleen
tavattavissa, jos tiedossa, seka mihin voi olla yhteydessa kiireellisissa tapauksissa.

Henkilostoedut

Maanmittauslaitoksen tyontekijoilla on kaytdssa ePassissa Verohallinnon maaritteleman tukitason ruo-
kailutuki. Talla hetkelld lounaan maksaessa alle 9,70 euroa, tydntekija maksaa lounaastaan 75 prosent-
tia ja tydnantajan tuki on 25 prosenttia. Yli 9,70 euroa maksavan lounaan ylittdva osuus veloittuu omasta
rahasta. Alle 6,80 euroa maksavaa lounasta ei tueta ollenkaan. (Tuominen 2021)

Osassa toimipaikoista on kaytdssa liikuntapalveluita veloituksetta. Tasta esimerkkina Pasila, jossa on
kaytdssa virastotalon yhteinen kuntosali ja uima-allas.

Eri toimipaikkojen tyéntekijdiden hyvinvointia edistetdan toimipaikkaryhmille jaettavilla maararahoilla,
joilla he jarjestavat henkildstolleen toimintaa esimerkiksi erilaisia likuntamahdollisuuksia, teatteria, lii-
kunta- ja kulttuuriseteleitd seka hierontaetuja. Kaytossa olevista kaytannoistd kannattaa kysya kolle-
galta, tai olla tarvittaessa yhteydessa omaan toimipaikkaryhmaan.

Tyohyvinvointi

Esimiehen tehtaviin kuuluu huolehtia oman henkiléstonsa tyéhyvinvoinnista. Esimies kartoittaa tilan-
netta sdanndllisilld keskusteluilla tydhon liittyvista asioista. On kuitenkin hyva tiedostaa, ettéd myds itse
henkiloston on hyva olla aloitteellinen keskusteluissa, jos tilanne vaatii huomiointia ja toimenpiteita. Par-
haaseen lopputulokseen paastaan, kun niin esimies kuin tydntekija ovat avoimia tyétilanteesta ja jaksa-
misesta.

1.15. Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollosta vastaa paaosin Terveystalo. Tyoterveyshuollon piiriin kuuluvat kaikki Maanmittaus-
laitoksen tydntekijat riippumatta tydsuhteen kestosta. Tydterveyden palvelut kuuluvat niin vakinaisessa
kuin maaraaikaisessa palvelussuhteessa tydskenteleville. Tydterveyspalvelut ovat saatavilla arkipaivina
maksimissaan klo 21 saakka. Akillisissé sairaustapauksissa voidaan kayttaé kulloinkin 1ahinté Terveys-
talon toimipistettd. Muutoin kdytetdan omalle toimipaikalle maarattya toimipistetta. (Lanu 2021)

Tyo6terveyden sairaanhoitopalvelut ovat saatavilla myds vuosiloman, lomautuksen ja palkallisen virka-
vapauden aikana. Tyoterveyden palveluiden laajuus on maaritelty erillisessa sopimuksessa. (Lanu,
2021)



Perehdytysopas 12 (13)

Tyo6terveyden palveluihin kuuluu mm. tyéterveystarkastukset kuten tydhontulotarkastus ja tarkastukset
ikaryhmittain. Tyontekijalla on myds mahdollisuus tyofysioterapeutin yksilékayntiin, jos esim. tyopiste
aiheuttaa haittoja tyokyvylle.

1.16. Tyokyvyn yllapitaminen ja tukeminen

Tyokyvyn huomiointiin ja tukemiseen on tarjolla terveysluentoja, jotka ovat usein tyoterveyshuollon jar-
jestamia. Tyoterveysluentoja pidetddn noin kerran kuukaudessa, ja niihin on mahdollista osallistua
oman kiinnostuksen mukaisesti. Kaytdssa on myods Break Pro taukoliikuntaohjelma, josta kerrotaan li-
saa tekstissa myohemmin.

1.17. Lilkkuntamahdollisuudet

Toimipaikkaryhmat jarjestavat erilaisia liikuntamahdollisuuksia. Toimipaikasta riippuen, tarjolla voi olla
myds kuntosali, jumppa tai uinti mahdollisuuksia veloituksetta. On monesti itsesta kiinni, ettéd aloittaa
likkumisen, silld vaihtoehtoja on tarjolla.

1.18. Break Pro

Maanmittauslaitos tarjoaa henkilésténsa kayttéon taukoliikuntaohjelman nimeltd Break Pro. Taukolii-
kuntaohjelmalla pyritaan yllapitamaan henkildoston hyvinvointia tyon tauotuksen ja erilaisten taukoliikun-
taharjoitteiden avulla. Ohjelmaan pystyy asettamaan itselleen sopivat ajat taukoliikunnalle, ja valitse-
maan itselle sopivia videoita. Taukoliikkeet voi pitaa lyhyina, ja niitd on helppo tehda pienessakin tilassa.
Ohjelmaa suositellaan kaikille. Tyé painottuu nayttdpaatetyéhodn, jossa tauotusta ei monesti muista
tehda riittdvassa maarin oma-aloitteisesti. (Break Pro)

Kehittymismahdollisuudet

Maanmittauslaitos on organisoinut osaamisen tueksi erilaisia muotoja ja menetelmia, joiden kautta hen-
kildstén on mahdollisuus I6ytda omaan tydtilanteeseen sopiva tapa kehittyd. Maanmittauslaitoksen hen-
kildstolle on saatavilla paljon erilaisia verkkokoulutuksia, joiden avulla on mahdollista kehittdd omaa
osaamistaan. Osaamisen tueksi Maanmittauslaitos on velvoittanut kdymaan tietyt verkkokoulutukset
vuodessa. On my6s mahdollista hakea mukaan valmennuksiin ja koulutuksiin oman kiinnostuksen ja
paikkojen saatavuuden mukaan. Valilla on ollut tarjolla myds oppisopimuspohjaisia tutkintokoulutuksia,
joihin on voinut hakea oman ammattitaidon kehittamiseksi ja vahvistamiseksi. Kehittymiseen on hyvat
mahdollisuudet, kun se itseé kiinnostaa.

1.19. eOppiva

eOppiva on valtion yhteinen digitaalinen oppimisymparistd. Oppimisymparistd sisaltaa kaikille avoimia
koulutuksia verkko-oppimisymparistdssa. Koulutuksia paivitetdan ja tuotetaan lisdad koko ajan. Maan-
mittauslaitoksen omat koulutukset 16ytyvat eOppivan Moodlesta Oman organisaatiosi koulutukset -koh-
dasta. eOppivaan kirjautuessa kaytetaan Virtu-tunnistautumista. Sovittujen eOppiva kurssien suoritta-
minen kirjataan Turreen omalla ty6aika koodilla Koulutus oppilaana, jonka selitteeseen merkitaan eOp-
piva ja koulutuksen nimi. (Marttila, 2020)
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1.20. OsaaMaan

OsaaMaan on Maanmittauslaitoksen verkkopohjainen koulutuskalenteri, jossa on tutustuttavissa tarjolla
oleva koulutustarjonta ja ilmoittautuminen itselle soveltuviin koulutuksiin, jotka jarjestetddn monesti
Skype-koulutuksina. Koulutusten liséksi OsaaMaan ymparistdsta 16ytyy myds ajankohtaista henkildston
kehittamiseen liittyvaa tietoa. Mm. terveysluentoihin ilmoittaudutaan OsaaMaan kautta.

Liitteet
Liite 1, perehdytyssuunnitelma
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VASTAANOTTO
Esimies vastaanottaa uuden tyontekijan

Esittelyt

Perehdyttaja(t)
Lahimmat tyotoverit
Lahitydymparistd
Lounasravintolat

o Tyopiste ja tydvalineet
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Toimipaikan pelisaantdjen lapikaynti ja toimipaikka-
ryhman toiminta

Perehdyttamissuunnitelman lapikaynti

YLEISPEREHDYTYS

MML:n arvot, visio, strategia, organisaatiorakenne
ja monivuotinen tulossopimus

Yksikdn ja vastuualueen esittely ja tavoitteet
Tiimin / palvelu- / tutkimusryhman tavoitteet
Tyotehtavat ja toimenkuva

Osallistuminen palvelussuhdeperehdyttamiseen:

- Saannollisesti jarjestettavat perehdytys-
tuokiot

- Perehdytysmateriaalina "Ty6ssa Maanmit-
tauslaitoksessa”

eOppivan kurssit:

Perehdytyksen verkkokurssi

Tietosuojan ABC

Hyvéat toimintatavat Maanmittauslaitoksessa

Hyva virkakieli — Selkeyta lauseita ja virkkeita

Saavutettavat asiakirjat verkossa (verkkopalveluja
tuottavat)

Turvallisuuden peruskurssi

Esittele itsesi intrassa

Hallinnon tietojarjestelma: Kieku
Hallinnon tietojarjestelmat: Turre

Hallinnon tietojarjestelmat: M2-Blue

MML:n sisdinen intra



TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN

Tahan kirjataan perehdytettavat tehtavaalueet ja pe-
rehdyttajat

PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTI (noin 6 kk tydhéntulopéivasta)

Keskustelu perehdyttamisen onnistumisesta ja lisa-
perehdytyksen tarpeesta

Tulevaisuuden kehittymistarpeet
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