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Tieto- ja viestintdtekniikan kehityksen seurauksena on syntynyt taloudellinen ja yhteiskunnallinen muu-
tosprosessi. Sen my6ta digitalisaatio ja pelillisyys on tullut pikkuhiljaa myos tydelamaan. Pelillisyys tyoela-
massa koetaan nykydan hyvana muun muassa esimiestydssa. Kehittamistehtavan tavoitteena oli tarkas-
tella organisaation perehdytyskaytdnteitd ja testata uudenlaista tapaa perehdyttaa. Perehdytyksen yhte-
ndistamisen tarkoituksena oli saada kaikille organisaation tyontekijoille yhteinen perehdytysmateriaali
samaan paikkaan.

Opinndytetyon teoriaosuus on rakennettu perehdytyksen kasitteestd, perehdytyksen eri rooleista ja rek-
rytointiprosessista. Teoriaosuudessa kasitelladn myos perehdytyksen vaiheita. Perehdytyksen eri roo-
leissa on tarkastelussa tyontekija, esimies ja tydnantaja. Nykydan perehdytyskummi koetaan tarkeana
osana perehdytysprosessia. Digitalisaatiota ja pelillisyyttd on myds avattu teoriaosuudessa.

Opinndytetyo on tehty toimeksiantona Kajaanin kaupungin henkiléstdpalveluille. Opinnaytetyd on pereh-
dytysohjelma, jossa on pelillisid ominaisuuksia. Perehdytysohjelman tuotos on rakennettu Kajaanin am-
mattikorkeakoulun Moodleen. Tuotos on testiversio, josta saatiin tutkimuksen avulla arvokasta palautetta
perehdytyksen suunnittelua varten.
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The development of information and communication technologies has led to a process of economic and
social change. With it, digitalization and gamification have gradually entered working life as well. Nowa-
days, gamification in working life is perceived useful, for example in the work of supervisors. The thesis was
commissioned by the personnel services of the City of Kajaani. The goal of the development task was to
study the organization’s orientation practices and test a new way to provide induction. The purpose of
unifying the orientation process obtain a common orientation material for all employees in the same site.

The theoretical part of the thesis introduces the concept of orientation, the different roles of orientation
and the recruitment process. The theoretical part also presents the stages of introduction. The employee,
supervisor and employer are in the different roles of induction. Today, the tutor is perceived as an im-
portant of the orientation process. The main points about digitization and gamification are described in the
theoretical part.

The result of the thesis is an orientation program with gamification features. The output of the program
was built in the Moodle of Kajaani University of Applied Sciences. The output is a test version that provides
valuable feedback for the design of the orientation through research.
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1 Johdanto

Perehdytyksen uudistaminen on yksi organisaation tavoitteista. Tana paivana suuri ikdpolvi on
elakoitynyt ja elakoityy edelleen. Organisaatiossa on noin 2000 tyontekijaa. Esimerkiksi vuonna
2020 koko organisaation vakituisista henkildistd 25 prosenttia (431) oli alle 40-vuotiaita. Vakitui-
sista henkildisté yli 50- vuotiaita oli jopa 48 prosenttia (823). Vakinaisista suurin ryhma oli 50-59-
vuotiaat (569). Maaraaikaisista alle 40-vuotiaita oli 54 prosenttia ja yli 50-vuotiaita 26 prosenttia.
Ennakoiva henkiléstdsuunnittelu vaatii hyvan perehdytysprosessin. Nuoria tyontekijoita tulee ti-
lalle ja on huomattu, ettd yhtenevaisen ja ajantasaisen perehdytysmateriaalin tarve on suuri.
Ajantasainen lainsdadanto (tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissd) ohjaa kokonaisvaltaiseen perehdyttamiseen ja tydantajan velvollisuuksiin. Organisaation
tyontekijoiltd on tullut palautteita, ettd heiddn saamansa perehdytys ei ole riittavaa. Palautteita
on tullut niin peruskaupungin tyontekijoilta sekd esimerkiksi eraan liikelaitoksen tyontekijoilta.
Sivistystoimen johtajan aloitteesta henkilostdpalveluissa aloitettiin perehdytyksen kehittaminen.
Opinnaytetyon tekija oli oikeaan aikaan liikkeella tiedustelemassa opinndytetydn aihetta. Tassa
tutkimuksessa tarkastellaan organisaation perehdytyskaytanteita ja testataan uudenlaista tapaa

perehdyttaa.

Opinnaytetyon aihe on perehdytysohjelma, jossa on pelillisia ominaisuuksia. Aihe on mielenkiin-
toinen opinndytetyon tekijalle koska hanelld on kokemusta ldhiesihenkiltydsta noin kuuden vuo-
den ajalta organisaatiossa. Esihenkilotyd onkin sisaltanyt erilaisten opiskelijoiden kuin tyonteki-
joiden perehdytysta. Naissa tilanteissa kadytetty perehdytysmateriaali ei ole ollut yhteneviinen ja
on aiheuttanut perehdytystilanteisiin hammennysta. Myos opinnaytetyon tekijan kohdalla orga-
nisaation sisalla eri tyotehtaviin vaihtaessa perehdytyksen taso on ollut vaihtelevaa ja kdytossa

on ollut erilaisia tapoja ja erilaisia perehdytysmateriaaleja.

Perehdytyksen uudistamisen tarkoituksena on koota perehdytysohjelmaa varten yhteen ensin ne
asiakirjat ja ohjeet, jotka koskevat kaikkia kaupungin tyéntekijoita. Opinndytetyon kehittamistyo
rajautuu materiaalin tuottamisena pelillista perehdytysohjelmaa varten. Pelillisen perehdytysoh-
jelman alustasta paatetdaan mydhemmin. Aluksi perehdytysohjelma rakennettiin Edukamu alus-
talle, josta materiaali siirrettiin Moodleen. Molemmat ovat digitaalisia alustoja. Edukamusta ja
Moodlesta kerrotaan tarkemmin luvussa kolme. Opinndytetyon tavoitteena on tarkastella orga-

nisaation perehdytyskaytanteita ja testata uudenlaista tapaa perehdyttaa.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimintoja, joiden avulla uusi tydntekija saadaan
mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteis6a ja sidosryhmia sekd oppimaan omat tyo-
tehtavansa. Perehdyttamista tarvitaan myds silloin kun tyontekija vaihtaa organisaation sisalla eri

tyotehtavaan. (Rauramo, Antola, Krans-Bredenberg, Luukkanen & Tolvanen 2016, 9.)

Perehdyttamisen tavoitteena on tyon hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Tyohon perehdytta-
mistd voidaan parhaimmillaan pitdd monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei ra-
joitu pelkastdan tydtehtdvien opettamiseen. Perehdyttdmisessa kannustetaan myos omatoimi-

suuteen ja sisdisen yrittdjahengen omaksumiseen. (Kauhanen 2012, 151.)

Organisaatiossa tapahtuvat muutokset vaikuttavat yleensd myo6s kdytannon tyoskentelyyn eli
tehtéaviin ja toimintatapoihin. Perehdytys koskee my6s vanhoja eli talossa jo kauemmin olleita
tyontekijoita. Perehdyttaminen on siis jatkuva prosessi, jota kehitetdan tydpaikan seka henkilos-

ton tarpeiden mukaan. (Ahokas & Méakeldinen 2013.)

2.1  Rekrytointiprosessi

Perehdytys lahtee liikkeelle jo rekrytoinnista. Rekrytointiprosessi sisdltaa suunnittelua, toteutusta
ja arviointia. Rekrytointi aloitetaan suunnittelusta. Suunnittelun vaiheita ovat toimen tarpeelli-
suuden arviointi, rekrytointiluvan varmistaminen, toimenkuvan maarittaminen, henkil6- ja osaa-
misprofiilin madrittdminen, rekrytointitapojen valinta ja rekrytointiprosessin aikataulun suunnit-

telu. (Hyppénen 2009, 177.)

Toimen tarpeen arvioinnissa niin sanotusti vanhaa tyétehtavaa taytettdessa on hyva selvittaa al-
kuun muutamia kysymyksid etenkin, jos tyontekija on lahtenyt pois ja siirtynyt téihin muualle.
Pohdittavia kysymyksia ovat esimerkiksi: onko tydtehtava organisoitu jarkevasti, onko tyotehta-
van sisdlto oikea suhteessa muihin tehtéaviin ja onko organisaatiossa tyoyhteisdongelmia. (Hyppa-

nen 2009, 178.)

Rekrytointiluvan varmistamisen jalkeen maaritetdan toimenkuva eli toimen nimi ja tarkeimmat

tehtavat. Siina tulee myo6s ndkyd, minkalaista osaamista tehtdvdssa vaaditaan patevan henkilon



nakokulmasta. Lisdksi siind on tultava ilmi, vaaditaanko tehtavassa paatoksentekoa ja minkalaista

yhteydenpitoa kdydaan eri sidosryhmien valilla. (Hyppanen 2009, 178.)

Suunnitteluvaiheessa on hyva miettia minkalainen olisi ihannehenkil® eli henkildprofiili kyseiseen
tehtavaan. Se helpottaa hakemusten kasittely vaiheessa tehtavid valintoja. (Hyppanen 2009,

179.)

Seuraavassa vaiheessa keskitytaan erilaisten rekrytointikanavien valintaan ja hyédyntamiseen. Si-
sdisessa ja ulkoisessa rekrytoinnissa voidaan kayttaa eri kanavia. Sisdinen rekrytointi tarkoittaa
sitd, etta tyopaikka laitetaan hakuun organisaation sisalla. Ulkoinen rekrytointi tarkoittaa puoles-
taan sita, etta tyopaikka laitetaan hakuun organisaation ulkopuolelle, jolloin tyépaikkaa voi hakea
myo0s organisaation ulkopuoliset hakijat. Sisdista ja ulkoista rekrytointia voidaan hyédyntaa myos

samanaikaisesti. (Hyppanen 2009, 179.)

Sisdisessa rekrytoinnissa rekrytointikanava on esimerkiksi organisaation sisdinen intranet. Ulkoi-
sessa rekrytoinnissa voidaan hyddyntdd muun muassa organisaation verkkosivuja, sosiaalisen
median kanavia (Facebook ja Instagram), TE- toimistoa, rekrytointimessuja, korkeakoulujen ja eri
oppilaitosten rekrytointipalveluja, rekrytointiyrityksia ja omia sidosryhmia. (Hyppanen 2009,

179-180.)

Hyva rekrytointi-ilmoitus noudattaa visuaalisesti organisaation viestinnallista ilmetta ja on selkea
seka houkutteleva. Sen tarkein tehtdva on saada potentiaaliset ihmiset hakemaan tehtavaa. Pe-
rinteisesti ilmoituksessa kuvataan tehtdva seka sen sisalto ja vastuut. Seuraavaksi kuvataan tyon
vaatimat edellytykset ja osaamisalueet. Kielitaidosta on hyva mainita myods vaadittavan kielen
osaamistaso. Matkustamista vaativassa tehtavadssa on hyva mainita asiasta, varsinkin jos tehtava
sisdltaa paljon matkustamista. Ndiden jalkeen kuvataan organisaation tarjoamat etuudet. Etuuk-
sia voivat olla esimerkiksi kehittymismahdollisuudet, sisdinen kouluttaminen ja mielenkiintoiset
tehtavat. limoituksen lopussa on lisdtietojen antajan tiedot ja milloin han on tavoitettavissa. (Hyp-

panen 2009, 181.)

Hakuajan paatyttya kasitelldaan hakemukset. Hakemusten kasittelyssa on hyva pitaa mielessa hen-
kiloprofiili ja tehtavan toimenkuva. Seulontakriteerina voi olla aluksi jako kolmeen: kylla (harki-
taan haastateltaviksi), ei (ei harkita tehtdvaan) ja ehka (hakemukset kdydaan vield uudelleen lapi
ja tehdaan paatos vasta sitten). Seulonnan jalkeen haastatteluun valituille henkilille ilmoitetaan
ja kutsutaan heidat samalla haastatteluun. Seuraavaksi valmistaudutaan haastattelutilanteisiin.
Haastatteluun on hyva varata rauhallinen tila ja sopia haastattelijoiden kesken tyonjaosta.

Yleensd haastatteluun varataan aikaa yksi tunti. Hyvin suunniteltu haastattelu on



johdonmukainen ja selkea ja siina kdaydaan kattavasti lapi tarkeimmat asiat seka tyotehtavan etta
organisaation imagon kannalta. Hakijalle jaa haastattelutilanteesta mieleen, miten hanta on koh-
deltu haastattelun aikana, tulee han valituksi tai ei. Haastattelun aluksi haastattelija kertoo orga-
nisaatiosta, hakuprosessista ja tehtavasta. Keskivaiheessa on hakijan vuoro kertoa tyohistoriasta
ja koulutuksesta seka esimerkiksi urakehityksestdaan, motivaatiotekijoistdaan ja vahvuuksistaan.
Loppuvaiheessa keskustellaan esimerkiksi irtisanomisajasta (milloin henkild voi mahdollisesti
aloittaa uudessa tehtdvassa), palkkatoiveista, tyétehtavien sisallosta ja tydnantajan odotuksista.

Lopuksi haastattelija kertoo rekrytoinnin aikataulusta. (Hyppdanen 2009, 183-188.)

Haastattelujen jalkeen arvioidaan hakijat ja tehdaadn valintapaatos. Tehtavaan valitaan sopivin
henkild, joka ei valttamatta ole patevin vaihtoehto hakijoista. Tarkeda on, etta valittu henkilo so-
peutuu myos tydyhteisd6on. Valintapaatoksen jalkeen ilmoitetaan valitsematta jaaneille hakijoille.

(Hyppéanen 2009, 188-192.)

Valintap&datos johtaa yleensa tydsopimuksen tekemiseen. (Hyppdnen 2009, 192.)

2.2 Perehdytyksen vaiheet

Perehdyttaminen jatkuu rekrytointiprosessin jalkeen ennen varsinaisen tyon tekemisen aloitta-
mista. Mahdollisen tyOpisteen jarjestaminen seka tarvittavien tyovalineiden hankkiminen kuten
tyopuhelimen, tietokoneen ja tietokone yhteyksien sekd tunnusten luominen eri jarjestelmia var-
ten on tarked osa perehdytysta ja sujuvoittaa tyon aloittamista. Ajantasaisen perehdytysohjelman
luominen on mydgs tarkeda. Perehdytyksen aikatauluttaminen ja perehdytykseen kaytettavat re-

surssit tulee myo6s suunnitella etukateen. (Hyppanen 2009, 195.)

Tyon alkaessa kaikkein tarkeinta on, etta perehdyttdmiseen on varattu aikaa varsinkin ensimmai-
sena tyopaivana. Organisaation tarkeimmat asiat ja menestystekijat on hyva kdyda lapi ensim-
maisena. Tyontekijalle taytyy jadda hyva kasitys siita, mitd han voi uudesta tyopaikastaan kertoa
ulkopuolisille ja mitka ovat vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvia asioita. Taman jalkeen on vasta
hyva siirtya yksikkdtason tehtaviin ja tavoitteisiin ja lopuksi tyontekijan tehtavaan. Tehtavasta
voidaan kertoa esimerkiksi mista se koostuu, miten sitd tehdaan, mita tyokaluja siihen hyddynne-
tdan, ketka ovat asiakkaita ja miten tyota arvioidaan. Uutta opittavaa on paljon, joten ohjeet on
hyva olla kirjallisena. Suurissa organisaatioissa jarjestetdaan perehdytystilaisuuksia, joissa kdydaan
|api organisaation missio, toiminta-ajatus, arvot, visio, strategia, asiakkaat ja yhteisty6kumppanit.

(Hyppadnen 2009, 196.)



Perehdytyksesta vastaavat henkilot on hyva nimeta ja varmistaa perehdyttdjien vastuu asiassa.
Perehdytyksessa voidaan kayttda myos tutor- tai kummikadytantda. Tutor tai kummi on henkild,
joka osaa perehdyttada ja auttaa uutta tyontekijaa alkuun tyotehtavissa. Tyoyhteisdissa on paljon
kirjoittamattomia sdaantoja seka hiljaista tietoa, joista on kuitenkin tarkeda tietad. Nama asiat voi
oppia vain tyoskentelemalld niiden henkildiden kanssa, jotka ovat olleet talossa pitkdan. (Hyppa-

nen 2009, 197-198.)

Tulevaisuuden tydeldmassa, jossa digitalisaatio ja muu teknologia (luvussa 3.2 kerrotaan tarkem-
min digitalisaatiosta) edelleen kehittyy, nousee tarkedksi arvoksi inhimilliset taidot. Koneilla ja
laitteilla ei ole luonnetta eikd persoonaa eikd ne osaa kayttaytya ihmisen lailla. Koneet voivat
muistaa tarkemmin ja tietdd enemman kuin ihminen, mutta pehmeissa arvoissa (muun muassa
myotatunto ja lasndolo) koneet jadvat toiseksi. Tyd on muuttunut aina ja talla hetkelld vanhojen
ammattien katoaminen ja uusien ammattien syntyminen tapahtuu kovalla vauhdilla. Nuoret
osaavat talla hetkella asioita, joita vanhemmat sukupolvet eivat osaa valttamatta vield arvostaa.
(P6lonen 2019.) Seuraava esimerkki tukee hyvin sitd vaitettd, miksi inhimilliset taidot ovat tarkeita

tyoelamassa ja erityisesti perehdytyksessa.

2.3 Esimerkki kummitoiminnasta organisaatiossa

Etelda-Suomen alueella sijaitseva ja puhtauspalvelualalla toimivassa yrityksessa on positiivisia ko-
kemuksia kummitoiminnasta. Siskon siivouksessa ollaan sitd mieltd, ettd perehdytyksessa mu-
kana olevat kummit varmistavat laadukkaan perehdytyksen ja asiakastyytyvaisyyden. Organisaa-
tion kaikilla tyoskentelyalueilla on kummeja, jotka perehdyttavat tyontekijoita esihenkildiden li-
sdksi. Kummitoiminnan avulla varmistetaan myos kaikille tyontekijoille hyva perehdytys, mahdol-
lisuus kehittdd omaa osaamista seka tyytyvdiset asiakkaat. (Kummit varmistavat laadukkaan pe-

rehdytyksen ja asiakastyytyvaisyyden, 2021.)

Organisaatiossa kummi on uuden tyontekijan moniammatillinen kanssakulkija, joka tukee amma-
tillisessa kehityksessa. Kummi toimii myds esimerkkina siitd, kuinka organisaatiossa tehdaan
tyota. Kummitoiminnan avulla varmistetaan, etta perehdytykselle on aina varattu tarpeeksi aikaa.
Kummivuorot on merkitty myds tyovuoroihin tarpeen mukaan. Lisdksi kummeille maksetaan
kummin tyosta erillinen korvaus. Rahallisen korvauksen lisdksi he saavat olla mukana kehitta-
massa organisaation toimintaa ja heilld on mahdollisuus edetd uralla esimerkiksi palveluesimie-

heksi. (Kummit varmistavat laadukkaan perehdytyksen ja asiakastyytyvaisyyden, 2021.)



Esihenkilot hyotyvat kummitoiminnasta. Kummit toimivat esimerkiksi esihenkildiden ja tyonteki-
joiden valikatena ja helpottavat ndin heidan valistdaan yhteydenpitoa. Kummien avulla saadaan
sitoutuneita, ammattitaitoisia, motivoituneita ja kehittymishaluisia uusia tyontekijoita. Kummi-
toiminnan on my6s huomattu lisddvan pysyvien tyosuhteiden maaraa. Kummitoiminnan avulla
vaikutetaan myos positiivisesti asiakaskokemukseen. Organisaatiossa on huomattu, ettd motivoi-
tuneet ja ammattitaitoiset tyontekijat ovat onnistuneen siivouksen avain. Hyvan perehdytyksen
vuoksi tyontekija kokee varmuutta omaa tyota kohtaan, joka saa hanet kokemaan onnistumisen
tunteita. Ammattiosaaminen ja ammattiylpeys nakyvat hyvana tyona asiakaskohteissa seka kor-
keana asiakastyytyvaisyytena. (Kummit varmistavat laadukkaan perehdytyksen ja asiakastyyty-

vaisyyden, 2021.)

Perehdyttamisen arviointi kdydaan, kun lahestytdan perehdytyksen paattymista. Yleensa pereh-
dytys on koeajan mittainen. (Hyppdnen 2009, 197-198.) Konkreettisesti perehdytys paattyy kui-
tenkin vasta ty0suhteen paattymiseen. Vuorovaikutustilanteessa eli arvioinnissa on hyva kysya
myo6s uuden tyontekijan nakdkulmia asioihin. Han on voinut edellisessa tydpaikassa tehda jonkin
tietyn tyovaiheen erinomaisella tavalla, jota voi hyddyntdaa myos uudessa tyopaikassa. Talldin uusi
tyontekija tuntee olonsa hyodylliseksi ja arvokkaaksi ja lisdksi organisaatio oppii samalla uusia
toimintatapoja. Perehdyttdmisen arvioinnissa keskitytdaan ensisijaisesti perehdytyksen sujuvuu-
teen. Perehdytyssuunnitelman lapikdaymiselld varmistetaan, ettd vaaditut asiat on kayty lapi.
Yleensa tdssa vaiheessa nousee vield esille selvitettavia asioita. Perehdytyksessa ilmi tulleet haas-
teelliset asiat on myds syyta nostaa esille. Nama voi sitten ottaa myohemmin esille esimerkiksi

kehityskeskusteluissa. (Hyppanen 2009, 198-199.)

Seuraavaksi tarkastellaan perehdyttamistd eri toimijoiden ndkékulmasta. Tarkastelussa on tyon-

tekija, esihenkild ja tydantaja.

2.4 Tyontekija

Uudelle tyontekijalle ensivaikutelma organisaatiosta on tarkea. Se, miten uusi tyontekija kokee
tulleensa vastaanotetuksi ja huomioiduksi tyopaikallaan vaikuttaa suuresti hanen tyémotivaati-
oonsa. Tydmotivaatio lisddntyy ja kasvattaa tyontekijan kiinnostusta koko alaa kohtaan, kun taus-
talla on laadukas perehdytys. Perehdyttaminen auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan paremmin

tyoyhteis66nsd, hanen ammattitaitonsa kehittymisessa ja tyodssda etenemisessddan. Hyva



perehdytys lisdaa tyontekijan mielenkiintoa, vastuuntuntoa seka sitoutumista tyotaan kohtaan.

(Laaksonen, Niskanen, Ollila & Risku 2005, 136-137).

Perehdyttamisen tavoitteita ovat myodnteisen asennoitumisen luominen tyohon ja henkilostoon,
aktiivisuuden ja itsendisyyden edistaminen, tiedollisten ja taidollisten valmiuksien luominen ja

tyoterveyden ja -turvallisuuden edistaminen. (Rauramo ym. 2016, 9.)

Perehdyttaminen sisdltda seuraavia asioita: organisaatio, sen toiminta, henkil0sto ja asiakkaat,
organisaation toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea, toimintatavat yrityksessa, tydsopimus, tyo-
suhteen ehdot, tyoaika, tyovuorot ja tauot, palkka-asiat, tydsuhteen paattyminen, tyoterveys-
huolto, tydpaikan tilat, tydskentely- ymparisto, turvallisuusasiat sekd omaisuuden suojaus, tyo-
suojelun yhteistoiminta, omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet, koulutus ja sisdinen tiedotta-

minen seka henkildstopalvelut ja -edut. (Rauramo ym. 2016, 9.)

2.5 Esihenkilo

Uuden taloon tulevan esihenkilon tai organisaation tyontekijan esihenkiloksi siirtyvan perehdyt-
tdminen vaatii laajemman perehdyttamisohjelman kuin muille organisaation tasoille tulevan.

(Joki 2018, 111.)

Perehdytettdvalle on luvussa 2.1 lueteltujen asioiden lisdksi tuotava esiin ne sidosryhmat, joiden
kanssa organisaatio ja esihenkil6 tulee toimimaan ja esihenkildksi tuleva on myos tutustutettava
rooliinsa esihenkilona. Esihenkildasemassa tydskenteleville on selvitettava myos esihenkilotyon
toimintaymparisto seka hanen vastuunsa ja valtansa suhteessa alaisiinsa ja muuhun organisaa-
tioon. Uudelle esihenkil6lle on kerrottava yrityksen kaytdanto ja hanen roolinsa paatoksenteossa,
viestinndssa, rekrytoinneissa, perehdyttamisessd, kehityskeskusteluissa, suunnittelu- ja budje-

tointitoimissa ja henkiloston kehittdmistavoissa ja periaatteissa. (Joki 2018, 111.)

2.6 Tyodnantaja

Osaava henkildstd on organisaation menestymisen perusta. Perehdys sadstaa myos kustannuksia
koska tyontekijan oppimisaika lyhenee seka tyoturvallisuusriskit, poissaolot ja vaihtuvuus vahe-

nevat. Virheet ja niiden korjaamisen kuluva aika vahenee, kun tyontekija tekee heti alusta alkaen



tyotehtavat oikein. Myos laatutavoitteiden saavuttaminen on néin ollen helpompaa. (Laaksonen

ym. 2005, 136-137).

Tyoturvallisuuslain 738/2002 mukaan tydonantajan velvollisuus on perehdyttas tyontekija. Pereh-
dyttamisen laiminlyonti voi johtaa jopa tyotapaturmiin. Tyonantaja on vahingonkorvausvelvolli-
nen tyotapaturman sattuessa. Perehdytyksen puutteesta johtuvan tyotapaturman vahingonkor-
vausvelvollisuus voi tulla huomattavan kalliiksi tydantajalle. (Tydnantajan velvollisuus perehdyt-

taa.)

Perehdyttamisen tehtdviakenttd on laaja. Kuvio tyohon perehdyttamisen kokonaisuudesta auttaa
hahmottamaan prosessin kokonaisuutta (kuval). Kuvassa ty6hon perehdyttdmiseen sisaltyy
kuusi asiakokonaisuutta ennen kuin pdastaan taitavaan tyohon eli esimerkiksi hyvaan palveluun.
Tyo6turvallisuus ja ergonomia, tyotehtavien opettaminen ja laadun aikaansaaminen ovat keskeisia

kokonaisuuksia perehdyttamisen kentalla. Perehdyttdminen on myds oman itsensa johtamista.

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen

/4

Turvallinen Taitava tyo,
Tyotehtavien Tyohon pereh- 4
S , ) ja terveellinen [ | laadukas tuote
opettaminen dyttaminen
tyosuoritus tai palvelu
Laadun aikaan- Sisdinen
saaminen yrittajyys

Kuva 1. Kuvio ty6hon perehdyttamisen kokonaisuudesta (Kauhanen 2012, 151)

2.7 Perehdytysta ohjaava lainsdaadanto

Perehdytystd ohjaa Tyoturvallisuuslaki 738/2002. Tyoturvallisuuslain 2 luku 14 §:ssd ohjataan
tyontekijan perehdyttamisesta lain mukaan. Tyontekija perehdytetdan riittavasti tydohon, tydpai-
kan ty6olosuhteisiin, tyo- ja tuotanto menetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oi-

keaan kayttoon. Lisaksi tyontekija tulee perehdyttda turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen



uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalinei-
den ja tyo- tai tuotantomenetelmien kdytt6on ottamista. Tydntekijdlle annetaan opetusta ja oh-
jausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-,
puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Varsinaisen pe-
rehdytyksen jalkeen tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta myds taydennetdan tarvittaessa.

(L 738/2002.)

Tyosopimuslaki kokonaisuudessaan on laaja. Tydsopimuslain 1 luvun 1 §:n mukaan tarkoituksena
on parantaa tyontekijéiden tydymparistda ja tydolosuhteita heidan tydkykynsa turvaamiseksi ja
yllapitamiseksi. Ennalta ehkdisevana sen tarkoitus on ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammatti-
tauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden

haittoja. (L 55/2001.)

Kolmas laki, joka suurelta osin vaikuttaa perehdytykseen on Laki yhteistoiminnasta yrityksessa
334/2007. Taman lain tarkoituksena on edistda yrityksen ja sen henkildston vilisia vuorovaiku-
tuksellisia yhteistoimintamenettelyja. Ne perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin

riittaviin tietoihin yrityksesta ja sen tilasta sekd suunnitelmista. (L 334/2007)
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3 Pelillistdaminen tydelamassa

Pelillistaminen tarkoittaa asiallisten, tarkeiden ja vakavien tydasioiden tekemista eri tavalla hou-
kuttelevimmiksi ja helpommaksi kasittaa. Pelillistamisen keskeisena ajatuksena voidaan pitaa esi-
merkiksi pisteilld, pienilla palkinnoilla ja saavutuksilla kannustaen ja motivoiden saada tyontekija
tekemaan tietty tehtava. Hyotysovellukset ohjaavat tyontekijan tekemaan maaratyn toimen on-
nistuneesti, jotta ne voivat tarjota jonkinlaisen arvomerkin tai esimerkiksi virtuaalisen tarran pal-
kinnoksi. Yllatyksellisyys ja positiivisen palautteen kokeminen sen sijaan korostuvat pelillistetyissa

sovelluksissa harvemmin. (Angeslevi 2014, 52-56.)

Pelillistdminen on termina haastava. Sen ensimmaisend ongelmana ovat pelit itse. Joidenkin mie-
lestd jo sana "peli" voi kuulostaa tyon keinotekoiselta kuorruttamiselta. Tydpaikalla ollaan teke-
massa jotain konkreettista, vakavaa ja tarkeaa eika pelaamassa digitaalisilla valineilld, varsinkaan
tybaikana. Peleistd lahtevan tai siihen painottuvan toimintamallin soveltaminen ja hyvaksyminen
tyon tekemisen tavaksi edellyttdd myds asenteiden ravistelua seka organisaatiokulttuurin muu-

tosta. (Angeslevi 2014, 52-56.)

Pelillistamisen malli pohjaa peleissa toimiviin motivaattoreihin. Naita ovat esimerkiksi tarinallinen
ajattelu ja estetiikka, joilla tuetaan oppimista ja ongelmien ratkaisemista. Pelin muotoon kaan-
nettyna tiedostojenhallintasovelluksen kayttoon johdattava kurssi toimii ennalta suunnitellusti ja
etenee tarjoten samalla saannollisesti visuaalista palkitsemista onnistuneista painalluksista. Pelil-
listdminen on tasta nakdkulmasta tyontekijan tehokkuutta, voimakkaampaa sitoutumista ja kayt-

taytymisen muutoksen myots tuottavuuden kasvamista. (Angeslevad 2014, 52-56.)

Does Gamification Work? — A Literature Review of Empirical Studies on Gamification- artikkeliin
on koottu tutkimustietoa pelillistdmisen vaikutuksista tyoeldamassa. Tutkimuksessa on todettu,
etta pelillistamisellda on myonteisia vaikutuksia tydeldamassa. Samalla todetaan myos, ettd myon-
teisyys on riippuvainen siitd, missa asiayhteydessa pelillistamistd on hyddynnetty. Tutkimuksessa
nousee esille myos se, etta pelillistaminen on yleistymassa akateemisten tutkimusten aiheiksi.

(Hamari, Koivisto & Sarsa 2014.)
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3.1  Esimerkki pelillistamisesta tyoelamassa

Oululaisen digitoimisto MeKiwin toimitusjohtajan Jani Kaipainen kertoo pelillistamisen olevan ly-
hyesti kuvattuna vaikuttamista henkilon kayttokokemukseen. Kyseessa voi olla fyysinen tuote,
sahkdinen palvelu tai tyd. Toisin sanoen esimerkiksi tyon puurtamisesta tehdaan pelillistamisella
vahan hauskempaa ja jannittavampaa. Pelillistdminen ei tee jostain asiasta pelin ndkoista, vaan

lisaa siihen pelillisia elementteja. (Pinola 2017.)

Oululainen PlayGain-yrityksen toimitusjohtaja Marko Kesti on luonut esimiehille suunnatun ope-
tushyotypelin Tuottava Esimies. Kdytannossa pelissa johdetaan yritysta ja siind kohdataan erilai-
sia haasteita. Esimerkiksi jarjestelmat voivat olla rikki tai rekrytoinnin kanssa on ongelmia. Pelaa-
jalla on kaytossa iso kaskypankki, jolla reagoidaan eri tilanteisiin. Peli antaa Lapin yliopiston hy-

vinvointiteoriaan pohjautuvaa palautetta. (Pinola 2017.)

Johtamisen tueksi kehitetty peli on antanut rohkaisevia tuloksia useissa yrityksissa. Esimerkiksi
Kalvialla teollisuushalli yritys Best Hallin esimiehilla Tuottava esimies -peli on ollut kdytdssa vuo-
desta 2017 alkaen. Keskustelukulttuuri on muuttunut ja henkilost6a osallistamalla on saatu hyvia
tuloksia. Kahden vuoden aikana johtamiskulttuuri on muuttunut ja sairauspoissaolot ovat vahen-
tyneet. Tehtyjen tyoturvallisuushavaintojen vuoksi myos tyoturvallisuus on parantunut. Tarkoi-
tuksena on ollut siirtya asialahtdisesta johtamisesta ihmislahtéisempdan suuntaan. Pelin pelaaja
saa ratkaistavaksi erilaisia vuorovaikutuksen ongelmia. Siina voidaan ratkaista palkitsemisen, ty6-
yhteisen kehittamisen, laatuun ja osaamisen panostamiseen tai monen muun hr-kdytannon va-
lilla. Kun esimies oppii oikean toimintatavan, samalla luottamus kasvaa tydyhteiséssa. (Komulai-

nen 2019)

Pelissd onnistumisen mittarina kdytetadan Quality of Working Life- (QWL) indeksia. Se on Lapin
yliopistossa kehitetty tieteellinen mittari, jonka avulla henkilostokysely muutetaan mittaamaan
suorituskykya kayttamalla motivaatioteoriaa. Indeksi kertoo, miten esimies on suoriutunut johta-
misesta. Tavallisesti QWL-indeksi on organisaatioissa noin 60. Tyohyvinvoinnin nousun myo6ta
myos indeksi nousee. Maksimilukuna voidaan kadyttda 85, jonka jalkeen tydhyvinvointiin panos-
tamalla ei ole taloudellista hyotya. Best Hallin indeksi kasvoi kahden vuoden aikana 2,3 yksikkoa

(60:sta 62,3:een). (Komulainen 2019)
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3.2 Digitalisaatio

Digitalisaatio tarkoittaa muun muassa tiedon tallentamista, siirtdmista ja kasittelya tietokoneiden
ymmartamassa muodossa. Kasitteelld voidaan viitata myos laajemmin taloudelliseen ja yhteis-
kunnalliseen muutosprosessiin, joka on seurausta tieto- ja viestintatekniikan eli ICT:n kehityk-
sestd. (Koistinen-Jokiniemi, Koskiniemi, Lehtinen, Lindroos, Martikainen, Montonen, Savela &

Tuomaala 2017, 6)

Digitalisoitumisesta kaytannon esimerkkeja ovat esimerkiksi cd -levyista siirtyminen suoratoisto-
palveluihin (Spotify), kirjoista e-kirjoihin (Bookbeat ja Storytel) ja valokuvista digikuviin. Pankkien
ja Kelan palvelut ovat myods nykyaan pitkalti digitaalisia. Tarvittavat hakemukset taytetdaan verk-
kopalveluissa ja niiden kasittely tapahtuu digitalisoinnin vuoksi sdhkoisesti tai automaattisesti.

(lmarinen & Koskela 2015, luku 2.)

Digitalisaation syntymiseen tarvitaan muutakin kuin digitalisoituminen. Digitalisaatio on esimer-
kiksi sita, kun digitalisoituminen muuttaa ihmisten kadyttaytymista, markkinoiden dynamiikkaa ja
yritysten ydintoimintaa. Digitalisaatio saa muutosvoimaa digitalisoitumisesta ja sen myota tekno-
logiasta. Teknologia ei yksistdan aiheuta digitalisaatiota, vaan sen antavat mahdollisuudet toimia.

(Hmarinen & Koskela 2015, luku 2.)

Seuraavaksi on kerrottu paapiirteet digitaalisesta alustasta, johon perehdytysohjelmaa alusta-
vasti rakennettiin. Sen jalkeen on kerrottu Moodlesta, johon perehdytysohjelma siirrettiin. Siirron

syita ei avata tdssa opinnaytetydssa taman tarkemmin.

3.3 Edukamu

Perehdytysohjelmaa rakennettiin ensin Kajaanin ammattikorkeakoulun Edukamu alustalle. Edu-
kamu on Kajaanin ammattikorkeakoulun kehittama jatkuvan oppimisen alusta. Se on tarkoitettu
paasaantoisesti itsendisesti suoritettavien verkkokurssien julkaisuun. Alustan teknista kehitta-
mistd tehtiin "Jatkuvan oppimisen kehittdminen yritysten tarpeisiin” -hankkeessa, joka on Kai-

nuun liiton hallinnoima ja EAKR-rahoitteinen hanke. Hanke toteutettiin ajalla 1.2.2020-31.8.2021.

Hankkeen keskeisimpia tavoitteita ovat:
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- kehittaa jatkuvan oppimisen alusta, jossa yritykset, julkisyhteis6t ja yksityisasiakkaat voi-

vat ympari vuoden hyédyntaa KAMK:n erilaisia koulutuspalveluja

- kehittda alustalle tyokalu osaamistarpeen tunnistamiseksi

- digitaalisen markkinoinnin tydkalujen hyodyntaminen alustalla olevien koulutusten

markkinointiin.

Edukamu toimii erilaisilla laitteilla ja sen suunnittelussa on kiinnitetty erityistda huomiota kaytet-
tavyyteen ja visuaalisuuteen. Opiskelun etenemisen seuranta on tehty helpoksi. Alustan kautta
tehtdvat suoritukset ovat aina varmennettuja (opintopisteitad tai muulla tavalla varmennettuja,
erilaisia sertifikaatteja). Kursseille ilmoittautuminen tapahtuu suoraan Edukamussa ja opintosuo-
ritukset siirtyy automaattisesti opintohallintojarjestelmaan ja sitd kautta kansallisiin opintosuori-

tusrekistereihin. (Paakkénen 2020)

Edukamun verkkokurssien sisallontuotannosta vastaavat opettaja ja mediatiimi. Opettajan roo-
lina on toimia pedagogisena asiantuntijana ja tehda kurssin kasikirjoitus. Mediatiimi koostuu si-
sallontuotannon vastuuhenkilosta, graafikosta ja ohjelmoijista, jotka vastaavat kurssin visuaali-

sesta ilmeesta ja teknisesta toteutuksesta. (Padkkonen 19.5.2020)

3.4 Moodle

Perehdytysohjelma siirrettiin lopuksi Kajaanin ammattikorkeakoulun Moodleen. Moodle on digi-
taalinen oppimisympadristo, jota kdytetdan yleensa opintojaksojen kotisivuna. Moodleen lisdataan
esimerkiksi kurssien materiaalit, linkit, tehtavat seka vuorovaikutusta edistavat aktiviteetit, kuten
keskustelualueet. Lisdksi Moodlessa on tyévalineitd muun muassa ryhmien tydskentelyn tueksi,
opiskelun etenemisen seurantaan ja tenttitehtavien ja -harjoitusten toteuttamiseksi. Opettajan
antamat arvioinnit ja palautteet tehtdvista ja kursseista 16ytyy myos Moodlesta. (Tuni Moodle

Tampere universities)

Moodle on maailmanlaajuisessa kdytdssa ja silla on noin 172 miljoonaa kayttdjaa. Suomen kor-
keakouluissa Moodle on kaikkein eniten kaytetty verkko-oppimisymparistd. 85 prosenttia suo-

men korkeakouluista kdyttda Moodlea tai Moodleroomsia. (Docs Moodle)

Moodlesta on saatavilla myds Moodle Mobile -sovellus. Silld voi kdyttda Moodlea mobiililaitteilla

eli kannykalla ja tabletilla. Opiskelijalla on mahdollista selata sovelluksen avulla kurssin sisaltoa
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myos offline-tilassa, saada ilmoituksia viesteista ja tapahtumista, ottaa yhteytta kurssin muihin
osallistujiin, ladata laitteelta kuvia, danitiedostoja, videoita ja muita tiedostoja, seurata edisty-
mistd, merkita tehtavia tehdyiksi ja selata opintosuunnitelmia. Lisdksi sielld on mahdollista tehda
tentteja, kirjoittaa keskustelualueviesteja ja muokata wikisivuja seka katsoa kurssiarvosanoja.

(Docs Moodle)

Moodlea voidaan pitda onnistuneena oppimisymparistona koska se on valittu useana vuonna

suosituimpien verkko-oppimisymparistojen joukkoon, esimerkiksi PC 2018. (DocsMoodle)
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4  Perehdytysmateriaalin kasittely ja tuottaminen perehdytysohjelmaa varten

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinndytetyd, jonka lahtdkohtana on konkreettinen ole-
massa oleva tehtdva ja johon etsitdan ratkaisua opinndytetydn avulla. Toiminnallisella opinnay-
tetyolla tarkoitetaan tyoelamalahtoista ja toiminnallisen osuutta, jonka tuloksena syntyy tuotos.
Tuotos voi olla konkreettinen tuote, ohjeistus, paketoitu palvelu, alakohtainen suunnitelma, kon-
septi tai mallinnus. Toiminnallisella opinndytetyolla on usein ulkopuolinen toimeksiantaja, mutta
kyseessa voi olla my6s omaan yritykseen kohdistuva tyo, kuten tdssa tapauksessa. Kehittdamisteh-
tdvan tavoitteena oli tarkastella organisaation perehdytyskaytanteita ja testata uudenlaista tapaa
perehdyttaa. Perehdytyksen yhtendistamisen tarkoituksena oli saada kaikille organisaation tyon-
tekijoille yhteinen perehdytysmateriaali samaan paikkaan. Raportissa esitetddn asianmukaisen
tietoperustan ohella toiminnallisen osuuden kuvaus ja arviointi suhteessa tietoperustaan. Rapor-
tissa myoOs esitetdan toiminnallisen osuuden eli tuotoksen valmistusvaiheet johdonmukaisessa

jarjestyksessa. (Karelian opinndytetyon ohje: Opinndytetydn eri muodot)

Toimeksiantaja on Kajaanin kaupungin henkildstopalvelut. Kajaanin kaupungin konserniin kuuluu
elinvoimapalvelut, hallintopalvelut, talouspalvelut ja henkilostopalvelut, sivistystoimiala, ympa-
ristotekninen toimiala ja Kainuun pelastuslaitos. Liikelaitoksia on viisi ja ne ovat Kajaanin Mam-
selli- liikelaitos, Kajaanin Vesi, Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos, Kajaanin kaupunginteatteri
ja Vimpelinlaakson kehittamisliikelaitos. Kajaanin kaupunki tyollistaa noin kaksi tuhatta tyonteki-

jaa. (Tyopaikat 2021)

Perehdytysohjelmaa varten kartoitettiin organisaation sisdinen intra. Opinnaytetyossa lahdettiin
liilkkeelle nykytila-analyysista. Intrasta olevista ohjeista tehtiin ensin tiivistelmat ja tiivistelman
pohjalta kysymykset seka kysymysvaihtoehdot (liite 1). Materiaali jaettiin viela kokonaisuuksiin,
jotka kaytiin aikataulutetusti lapi. Samalla kartoitettiin olemassa olevia perehdytyslomakkeita.
HR-jarjestelmdassa on olemassa sdhkoinen lomake, jota esimies ja tyontekija voivat yhdessa kayda

lapi. Lisaksi saatavilla on erilaisia tulostettavia lomakkeita.

4.1  Nykytila-analyysi

Nykytila-analyysia varten kartoitettiin intrasta kaikki konsernitason tydohjeet. Tydohjeet jaettiin
kahdeksaan osioon. Osioita ovat kdaytannon asiat, yleistd, toimintatavat, henkiléston osaamisen

kehittdminen, tyohyvinvointi ja tydsuojelu, virkistys- ja harrastustoiminta ja henkilostéedut seka
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markkinointi, tiedotus ja viestinta. Nykytila-analyysiin koottiin [ahinna otsikkotasolla, mita ohjeita
kuhunkin osioon tuodaan. Seuraavaksi on avattu vahan tarkemmalla tasolla osioiden sisalt6ja ja

toimintaohjeita.

Kaytannon asiat- osioon on koottu aloittavalle tyontekijalle asioita, joista on hyva tietda ensim-
maisena tyota aloittaessaan. Naitd ovat palvelussuhdeasiat, matkalaskut ja matkaennakot. Palve-
lussuhdeasiat sisaltavat esimerkiksi tyontekijan tyo- tai virkasuhteeseen liittyvia asioita. Matka-
laskuista ja matkaennakoista on hyva tietaa siind vaiheessa, jos tyotehtaviin sisdltyy matkusta-

mista.

Yleista- osioon on koottu tietoa Kajaanin kaupungista kaupunkistrategian ja henkildstéohjelman
muodossa. Kaupunkistrategian yleisen tason linjaukset avautuvat esimerkiksi henkilostoohjel-
massa. Henkiléstoohjelman mukaan henkiléstésuunnittelulla ennakoidaan muun muassa henki-
|6ston osaamisen, madran ja kohdentumisen tarvetta. Tuloksellisuutta ja tuottavuutta taas pa-
rannetaan panostamalla tydhyvinvointiin ja osaamisen vahvistamiseen. Henkilost6lta edellyte-
taan kehittymis- ja muutoskykya. Lisaksi tarvitaan tyoyhteisdn sitoutumista yhteisiin tavoitteisiin.

(Kajaanin kaupungin henkiloéstéohjelma 2019-2022.)

Henkilostéohjelman mukaan tyoskentelyssd hyddynnetdan ajantasaisia tyovalineitad ja -tapoja.
Tavoitteena on tehtavien luonteeseen sopivat, vuorovaikutukseen kannustavat seka turvalliset ja
ajanmukaiset toimitilat. Henkildst6 osallistuu myds tyohon liittyvaan kehitystoimintaan. Osaavan
tyOvoiman saamiseksi ja pitdmiseksi tuodaan esiin tydtehtdvien merkityksellisyyttd. (Kajaanin

kaupungin henkiléstoohjelma 2019-2022.)

Kaupunkistrategian mukaan Kajaani luo asukkaille, yrityksille ja yhteisdille hyvinvointia, turvalli-
suutta, sujuvaa arkea seka menestymisen edellytyksia. Arvoja ovat oikeudenmukaisuus, suvaitse-
vaisuus, turvallisuus ja luottamus tulevaisuuteen. Oikeudenmukaisilla paatoksilla edistetdan hy-
vinvointia. Toiminta on avointa ja lapinakyvaa. Yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa edistetdan ja kun-
nioitetaan. Yksilollisyyttd arvostetaan ja erilaisuus koetaan voimavarana. Kaupunkistrategian
avulla suunnataan tulevaisuuteen neljalla kasvuteemalla: 1. Hyvaa elamaa alykkaassa kaupun-
gissa. Kasvuteeman mukaan Kajaanilaisten tyytyvaisyys palveluihin ja mahdollisuuksiin osallistua
ja vaikuttaa lisdantyvat. 2. Resurssiviisautta luontokaupungissa. Kasvuteeman mukaan kannetaan
vastuuta tulevaisuudesta ja vahennetdan kasvihuonekaasupaastoja. 3. Tulevaisuus on nuorissa.
Kasvuteeman mukaan nuorilla on mielekasta tekemista. He opiskelevat tai ovat tdissa. 4. Osaa-
jista elinvoimaa. Kasvuteeman mukaan panostetaan uudistavaan elinvoimapolitiikkaan ja tuetaan

yritystoiminnan kasvua. (Kajaanin kaupungin strategia 2019-2022.)
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Toimintatavat- osioon on koottu toimintaohjeita, jotka on luotu tyon tekemisen onnistumiseksi.
Toimintatavoista 16ytyy aktiivisen tuen toimintamalli, epaasiallisen kohtelun ehkaisy ja kasittely

Kajaanin kaupungin tyépaikoilla, pdihdeohjelma seka pienhankintaohje.

Henkildstdon osaamisen kehittdminen- osioon on koottu asioita tydntekijan osaamisen kehittami-
sen tueksi ja kehittamiseksi. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma luo suuntaviivat Kajaanin kau-
pungin henkildston henkilostésuunnittelulle. Henkildstosuunnittelulla turvataan, ettd Kajaanin
kaupungissa on juuri oikea maara henkilostda, oikeassa paikassa ja oikeanlaisella osaamisella.
Rekrytoinnin kohdentaminen on yksi keino, jolla tdahan voidaan vaikuttaa. (Kajaanin kaupungin

henkilost6- ja koulutussuunnitelma 2020.)

Osaamisen kehittdmisen tavoitteena on turvata se osaaminen, jota tarvitaan kunnan palvelutuo-
tannossa. Kajaanin kaupungissa henkilost6- ja koulutussuunnittelua tehdaan osana talouden ja
toiminnan yhteensovittamista. Koulutussuunnitelmaa varten Kajaanin kaupungissa tehdaan esi-
merkiksi osaamistarvekysely, joka on osana talousarvioprosessiin kytkeytyvaa henkilostosuunnit-
telua. Koulutussuunnitelmassa tarkastellaan henkil6ston osaamisen kehittamisen painopistealu-
eita ammattiryhmatasolla. Suunnitelmasta tulee siis kdyda ilmi (kunnan koko huomioon ottaen)
ainakin: toteutuneiden maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio nadiden kehittymi-
sestd, periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta, yleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapi-
tdmaan tyokyvyttomyysuhan alaisten ja ikdantyneiden tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyys-
uhan alaisten tyontekijoiden tyomarkkinakelpoisuutta, arvio koko henkiléston ammatillisesta
osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden

syistd. (Kajaanin kaupungin henkil6st6- ja koulutussuunnitelma 2020.)

Yksittdinen kaupungin viranhaltija tai tyontekija voi hakea koulutusapurahaa omaehtoiseen tay-
dennys- tai uudelleenkoulutukseen. Edellytyksena on, etta hakijalla on vahintaan puolen vuoden
palvelussuhde Kajaanin kaupunkiin hakemuksen teko hetkelld. (Kajaanin kaupungin henkilosto-

ja koulutussuunnitelma 2020.)

Kajaanin kaupunki tukee tyonantajana henkiléston osaamisen kehittdmista myds omaehtoisen
kouluttautumisen suhteen. Omaehtoista kouluttautumista voidaan tukea silloin, kun koulutus tai
koulutuksen osa-alue liittyy viranhaltijan tai tyontekijan tyétehtaviin ja siitd on suoranaista hyotya
myos tyonantajalle. Etuus koskee toistaiseksi voimassa olevia palvelussuhteita. (Kajaanin kaupun-

gin henkilést6- ja koulutussuunnitelma 2020.)

Tyo6hyvinvointi ja tydsuojelu- osioon on koottu asioita ja toimenpiteita henkiléstdn turvallisen ja

sujuvan tyon onnistumisen tukemiseksi. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaan
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tyoterveyshuollon perustehtavana on tukea tyokykya, tyoterveytta ja tyoturvallisuutta tyonte-
kija-, tyoyhteiso- ja tyopaikkatasolla yhteistydssa tyontekijan ja tydnantajan kanssa. Padpainoalu-
eena ovat lakisaateiset ja ennaltaehkaisevat tyoterveyshuoltopalvelut ja niitd tdydennetdan tyon-
antajalle vapaaehtoisilla sairaanhoitopalveluilla. Tyoterveyspainotteisen sairaanhoidon tavoit-
teena on varmistaa hyva hoito, tarvittavaan hoitoon ohjaaminen seka tyontekijéiden tydkyvyn
ja hyvinvoinnin seuranta ja tukeminen. (Kajaanin kaupungin tyoterveyshuollon toimintasuunni-

telma.)

Lakisdateiset ja ennaltaehkadisevat tyoterveyshuollon palvelut sisadltdvat tyopaikkaselvitykset, la-
kisdateiset terveystarkastukset, tietojen anto, neuvonta ja ohjaus, tydssa selviytymisen seuranta
ja lisaksi kuntoutukseen ohjaaminen seka ensiavun jarjestamiseen osallistuminen. (Kajaanin kau-

pungin tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma.)

Ty6suojelun toimintaohjelman mukaan tyésuojelulla tarkoitetaan aktiivisia toimintoja, joilla tyén
tekemisen sujuvoitetaan. Tyo tulisi voida aina tehda turvallisesti ja terveellisesti. Toimivalla tyo-
suojelulla voidaan vahentaa tyosta johtuvia sairastumisia, tyotapaturmia seka kustannuksia. Toi-
miva tyosuojelu edesauttaa tydssa jaksamista ja tyohyvinvointia. (Kajaanin kaupungin tyésuoje-

lun toimintaohjelma.)

Tyooloja ja niiden kehitysta seurataan joka toinen vuosi tehtavalla Tyoterveyslaitoksen Parempi
Tyoyhteiso eli ParTy-kyselylla. ParTy kyselya on tehty vuodesta 2020 alkaen (aiemmin tydyhteiso-
jen toimivuuskysely). ParTy-kysely antaa tietoja tyéyhteison toimivuudesta, esimiestyostd, tyoyh-
teison tyokyky tilanteesta seka koetusta stressistd ja myos tyonilosta. Kysely antaa lisdksi ajan-
kohtaista tietoa uusista kehittdmisen haasteista tyoyhteisttasolla sekd koko kaupungin tasolla.

(Kajaanin kaupungin tyésuojelun toimintaohjelma.)

Virkistys- ja harrastustoiminta ja henkilostéedut- osioon on koottu Kajaanin kaupungin tyénteki-
joille kaytossa olevat harrastustoiminta mahdollisuudet ja edut. Talla hetkelld osiosta l6ytyy tie-

toa lilkkunta- ja kulttuurietu ePassista.

ePassi myonnetaan sellaisille maaraaikaisille, paatoimisille viranhaltijoille ja tydntekijoille, joiden
palvelussuhde kestda vahintaan kolme (3) kuukautta. ePassi —etua voi kayttaa liikkunnan ja kult-
tuurin lisaksi myos hierontapalveluihin. ePassi —etu on henkilokohtainen eli silld voi maksaa vain

omaan kayttoon tulevia palveluja (esimerkiksi elokuvaliput). (Kajaanin kaupungin ePassi-ohje)

Markkinointi, tiedotus ja viestinta- osioon on koottu asioita, jotka ovat Kajaanin kaupungin vies-

tinndssa linjattu yhtendisen ja oikea-aikaisen viestinndn turvaamiseksi. Viestintdkasikirjasta
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|6ytyy keskeisimmat viestinnan toimintatavat, tavoitteet ja vastuut. Viestinnan tarkein tehtava on
tukea Kajaanin kaupungin, toimialan seka liikelaitoksen strategian toteutumista. (Ymparistétek-

ninen toimiala, Kajaanin Vesi- ja Mamselli Viestinnan kasikirja 2019-2022.)

Viestinta ei ole erillinen tai irrallinen osa tyontekijan tehtavankuvaa, vaan se kuuluu jokaiselle.
Viestinnan osa-alueita ovat toimiva ja aktiivinen sisdinen viestinta, asiakaslaht6inen ja ajankoh-
tainen ulkoinen viestintd, reaaliaikainen verkkoviestintd, markkinointiviestinta halutun imagon
mahdollistajana, johdettu kriisiviestinta ja viestinnan suunnittelu. Organisaatiossa pyritddn vah-
vistamaan myonteistd mielikuvaa Kajaanin kaupungista kertomalla esimerkiksi onnistumisista ja
hyvista saavutuksista. Tyokulttuurilla ja esimiestyolld on iso rooli viestinndn onnistumisessa.
Tyontekijoitd kannustetaan tuomaan esille arjessa tapahtuvia hyvia asioita ja kdytdntoja, joita voi-
daan hyoddyntada my6s muiden tydssa. (Ymparistotekninen toimiala, Kajaanin Vesi- ja Mamselli

Viestinnan kasikirja 2019-2022.)

4.2  Ohjeet ja tiivistelmat

Ohjeiden ja muun materiaalin lapikdymisessa nousi esille, ettd useiden ohjeiden laadinnasta oli
aikaa useita vuosia. Jos ohjetta tai asiakirjaa oli paivitetty, se ei valttamatta kdaynyt mitenkaan ilmi
ohjeessa tai asiakirjassa. Ohjeet ja asiakirjat kaytiin kuitenkin lapi niin, etta voimassa olevat ohjeet
otettiin kasittelyyn perehdytysohjelmaa varten. Ohjeet ja asiakirjat tuli kdyda vield huolellisesti

Iapi, jotta tiivistelmiin tuli kaikki oleellinen asia.

4.3  Opinnaytetyon tuotos

Opinnaytetydn tuotoksena syntyi perehdytysohjelma, jossa on pelillisia ominaisuuksia. Perehdy-
tysohjelman sisaltd on rakennettu nykytila-analyysin pohjalta. Kajaanin ammattikorkeakoulu vas-

tasi Moodleen kootun perehdytysohjelman pelimaisyydesta seka visuaalisesta ilmeesta.
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Kuva 2. Perehdytysohjelma, jossa pelillisia ominaisuuksia- etusivu Moodlessa

Moodleen kootussa perehdytysohjelmassa on yhdeksan eri osiota eli laatikkoa, josta klikkaamalla
avautuu kyseisien osion materiaalit. Ensimmaisessa eli infolaatikossa on kerrottu lyhyesti koko
perehdytysohjelmasta. Perehdytysohjelman tavoitteena on avata Kajaanin kaupungin toiminta-
malleja ja kdytanteitd palvelussuhteen aloittavalle henkil6lle. Verkossa toteutettava perehdytys-
malli tarjoaa mahdollisuuden itsendiseen opiskeluun silloin kun tydntekijalle parhaiten sopii. Ma-
teriaalit sisaltavat tiivistettyja ohjeita, niiden perusteella luotuja kysymyksia ja kysymysten vas-
taus vaihtoehdot. Kysymyksen otsikko kentassa on ilmoitettu, montako vaihtoehtoa oikeaan vas-
taukseen vaaditaan, jos niitd on enemman kuin yksi vaihtoehto. Vastaamisen jalkeen ohjelma an-

taa palautetta, onko vastaus oikein vai vaarin. Oikein vastaamalla padsee ohjelmassa eteenpain.

4.4  Tutkimusmenetelma

Perehdytysmateriaalin ollessa valmis, suunniteltiin kysely esimiehille. Kyselylomakkeen toimivuus
testattiin ennen kyselyn ldhettamistd. Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisella tutkimusmenetel-
malla. Saatava aineisto soveltuu maaralliseen eli numeeriseen mittaamiseen. (Hirsijarvi, Remes &

Sajavaara 2009, 140.)

Kvantitatiivisen tutkimusprosessin vaiheet ovat tutkimusongelman maarittdaminen, tutkimus-
suunnitelman laatiminen, tiedonkeruuvalineiden rakentaminen, tietojen kerddaminen, tietojen

kasittely ja analysointi, tulosten raportointi ja johtopaatosten teko seka tulosten hyédyntaminen.
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(Heikkila 2014, 8). Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittda pelillisen perehdytysohjelman soveltu-

vuutta kaytantoon ja saada siitd palautetta edelleen kehittamista varten.

Ennen kyselya tuli pohtia tarkkaan, mihin kysymyksiin halutaan vastauksia. Vastaajilta haluttiin
mielipide tuotetusta materiaalista perehdytysohjelmaa varten eli ohjeiden tiivistelmista, tiivistel-
mien pohjalta laadituista kysymyksista ja kysymysten vastausvaihtoehdoista. Kaksi kysymysta
muotoiltiin niin, ettd vastaajalla oli mahdollisuus antaa my&s vapaata palautetta. Vastaajien tuli
vastata viiteen eri kysymykseen ja heidan tuli arvioida perehdytysohjelman kattavuutta ja toimi-
vuutta, mitd he toivoisivat lisda, miten he kokivat olemassa olevan aihealueen ja mita toiveita
tulevaa perehdytysohjelmaa varten heilla on. Kysely toteutettiin internet- pohjaisena kyselyna

organisaation omalla Webropol-ohjelmalla syksylla 2020.

4.5 Internet-pohjainen kysely

Internet — pohjaiset kyselyt soveltuvat kyselyihin, joissa kaikilla perusjoukon jasenillda on mahdol-
lisuus internetin kayttoon. Palvelu toimii verkon valityksella. Se keraa tietoa sahkdpostin, teksti-
viestien, mobiilipaatelaitteiden, verkkolomakkeiden, intranetin, paperilomakkeiden seka esimer-
kiksi puhelinhaastatteluiden avulla. Internet — pohjainen ohjelma on koettu hyvana tiedonkeruu-
seen, keratyn tiedonanalysointiin ja raportointiin. Lisaksi tulokset ovat kaytettavissa reaaliajassa
seka kaikki tieto ja tulokset ovat helposti siirrettavissa Exceliin, PowerPointiin, Wordiin seka usei-

siin tilasto-ohjelmiin. (Heikkild 2014, 3.)

Internet-pohjaisessa tiedonkeruumenetelmassa ei tarvita haastattelijoita, jolloin haastattelijan
vaikutus valtetdan. Avoimien kysymysten kdyttémahdollisuus voi olla huono, koska kysymyksiin
voidaan jattaa helposti vastaamatta. Mahdollista tietda kuka kyselyyn on vastannut ei ole, joten
lisdhavaintojenkaan mahdollisuutta ei ole. Vastausprosentti riippuu kohdejoukosta. (Heikkila

2014, 17-18.)

4.6  Tulokset

Kyselytutkimus lahetettiin kahdellekymmenelle kahdeksalle (28) henkil6lle. Kyselyyn vastasi kak-
sitoista henkil6a eli 42,85 prosenttia. Nain ollen otoskoko on kaksitoista (12). Kyselyyn vastan-

neista osa oli esimiehida ja osa henkilostopalveluiden henkilokuntaa. Kysely toteutettiin
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anonyymisti, joten vastaajien henkilollisyys pysyy salassa. Vastauksista ei ole paateltavissa, kuinka
monta esimiesta on vastannut ja kuinka moni oli henkiléstépalveluiden henkilékuntaa. Tutkimus-
tuloksia ei voida pitaa taysin validina koska vastausprosentti jai aika alhaiseksi. Luotettavien tu-

losten saamiseksi myds otos jai varsin pieneksi. (Heikkild 2014, 11.)

Tutkimuksessa kysymykset 1-3 olivat pakollisia kaikille vastaajille ja kysymykset 4-5 olivat vapaa-

ehtoisia. Seuraavaksi kdydaan lapi tutkimuksen tulokset kysymys kerrallaan.

1. Miten kattavana/toimivana koit
1. Ei lainkaan toimiva 2. Huonosti toimiva 3. Kohtuullisesti toimiva 4. Hyvin toimiva 5. Erittdin
hyvin toimiva
Vastaajien maara: 12

Eeskiarvo
Sisallén n=12 3.8
Testin n=12 4.1
Tiivistelmat n=112 43
Kysymykset n=12 4,0
] 1 2 3 4 5

— KeskKiarvo 4,0

Kuva 3. Kysymys 1. Miten kattavana ja toimivanan koit sisallon, testin, tiivistelmat ja kysymykset

1 2 3 4 5 | Keskiarvo | Mediaani
Sisdllén | 0,0% | 0,0% | 25,0% | 75,0% 0,0% 3,8 4,0
Testin | 0,0% | 0,0% | 16,7% | 58,3% | 25,0% 4,1 4,0
Tiivistelmat | 0,0% | 0,0% | 8,3% | 58,4% | 33,3% 4,3 4,0
Kysymykset | 0,0% | 0,0% | 16,7% | 66,6% | 16,7% 4,0 4,0

Taulukko 1. Kysymys 1 Miten kattavana koit sisallon, testin, tiivistelmat ja kysymykset
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Kaikki kaksitoista (12) kyselyyn vastanneita ovat vastanneet kysymykseen, miten kattavana koit
sisallon, testin, tiivistelmat ja kysymykset. Arviointiasteikko on yksi — viisi, joka kuvaa asiaa valilla
ei lainkaan toimiva — erittdin hyvin toimiva. Tiivistelmat on arvioitu olevan kattavimpia ja toimi-
vampia verrattuna kysymyksiin, itse testiin ja materiaalin sisaltoon. Sisallon osalta vastaajien kes-
kiarvo oli heikoin, eli 3,8. Tama kuitenkin osoittaa sen, etta sisaltéa voidaan pitda ihan hyvana.
Tuloksen perusteella sisdllossa on kuitenkin parannettavaa. Kysymysten osalta vastaajien kes-
kiarvo on 4,0. Tdma osoittaa sen, ettd kysymyksia pidetadn hiukan onnistuneempina kuin itse
sisaltda. Testin osalta vastaajien keskiarvo oli 4,1 joka oli toiseksi paras tulos. Tasta voidaan paa-
telld, etta testi on ollut varsin hyva. Paras tulos on tiivistelmien osalta, joka on 4,3. Tiivistelmista

on ollut ymmarrettavissa padkohdat, jotta kysymyksiin on osattu vastata sen perusteella.

2. Miten hyvin osaisit vastata tehtyihin kysymyksiin kirjoitetun tiivistelman perusteella
(0. En osannut lainkaan - 10. Osasin taydellisesti)
Vastaajien maara: 12

Minimiarvo | Maksimiarvo | Keskiarvo | Mediaani | Summa | Keskihajonta

6,0 10,0 8,6 8,5 103,0 1,3

Taulukko 2. Kysymys 2. Miten hyvin osaisit vastata kysymyksiin kirjoitetun tiivistelméan perusteella

Kaikki kaksitoista (12) kyselyyn vastanneita ovat vastanneet myos kysymykseen kaksi. Arviointi-
asteikko on yksi—kahdeksan. Vastausvaihtoehdot ovat vililld en osannut lainkaan ja osasin taydel-
lisesti. Vastaajien keskiarvo on 8,6, joka on varsin hyva. Tuloksesta voidaan paatella, etta tiivis-
telma ja kysymykset ovat olleet padasiassa selkeitd ja ymmarrettavia. Minimiarvo on ollut kuusi
pistettda kymmenesta. Tastd voidaan paatella, etta osalle vastaajista kysymyksiin vastaaminen tii-

vistelman perusteella ei ole koettu olevan helppoa.
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3. Miten koit olemassa olevien aihealueiden
1. Huono 2. Kohtuullinen 3. Melko hyvé 4. Hyvd 5. Erittdin hyvd
Vastaajien maadra: 12

Eeskiarvo

Kattavuuden (onko tarpeeksi tietoa -
T . n=12 39
ko. aiheesta)
(perendytettdvalle henkilélle) == '

— Keskiarvo 4,1

Kuva 4. Kysymys 3. Miten koit olemassa olevien aihealueiden monipuolisuuden, kattavuuden, lu-

ettavuuden ja sopivuuden kohderyhmalle

1 ) 3 a 5 Keski- Med.l-
arvo aani
Monipuolisuuden | 0,0% | 0,0% | 16,7% | 58,3% | 25,0% 4,1 4,0
K k ksi
attavuuden (onko tarpeeksi | ) oo, | g0 | 55 006 | 58.3% | 16,7% 3,9 4.0

tietoa ko. aiheesta)
Luettavuuden | 0,0% | 0,0% | 8,3% | 41,7% | 50,0% 4,4 4,5

Sopivuuden kohderyhmalle
(perehdytettavalle henkildlle)

0,0% | 16,7% | 8,3% | 50,0% | 25,0% 3,8 4,0

Taulukko 3. Kysymys 3. Miten koit olemassa olevien aihealueiden monipuolisuuden, kattavuuden,

luettavuuden ja sopivuuden kohderyhmalle

Kysymykseen miten koit olemassa olevien aihealueiden monipuolisuuden, kattavuuden, luetta-
vuuden ja sopivuuden kohderyhmalle ovat myos vastanneet kaikki kaksitoista (12) vastaajaa. Ar-
viointiasteikko on yksi—viisi. Aihealueen sopivuus kohderyhmalle on arvioitu heikoimmaksi, joka
on 3,8. Tama osoittaa sen, etta kuitenkin puolet eli kuusi vastaajista on ollut sitd mielta, etta ai-

healueen sopivuus kohderyhmalle on hyva. Monipuolisuus on myo6s koettu suhteellisen hyvaksi,
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koska tulos on 4,2. Aihealueen luettavuus on arvioitu parhaimmaksi eli tulos on 4,4. Tama osoittaa
sen, ettd aihealueen tiivistelmat ja kysymykset ovat hyvin luettavissa ja sitd kautta ymmarretta-

vissa.

4. Mita toivoisit lisaa?
Vastaajien maara: 4

Vastaukset

-Perehdytys keskittyy tietyiltd osin kaupungitaloon mm: Pelastussuunnitelma kaupungintalo
otsikossa.
-ePassista on tietoa, mutta ei kerrota kuka hallinnoi ja mydntaa sen uudelle tyontekijalle.

kaytannon askeleita uudelle tyontekijalle; kayttdoikeuksista, kulunvalvonnasta tms.

Sisaltoon voisi lisata esimerkiksi ruokatunnin pitamisen ajankohdan, kellokortin leimaami-
sesta ainakin ohjeiden sijainnin (ovatko ajan tasalla) ja HR-portaalin kdyttoon liittyvaa ohjeis-
tusta; lomat, koulutushaut yms.

Peruspaketti kattava mutta liikelaitoksilla voi olla omia sisalt6ja ja kaytantoja. Miten niihin
perehdytetaan?

Taulukko 4. Kysymys 4. Mita toivoisit lisaa

Kysymykseen mita toivoisit lisdd, on saatu vain nelja vastausta. Kehittdmistoiveet ovat tarkeita ja
hyvida huomioita tulevaisuutta varten. Ensimmaisena paivana perehdytys alkaa yleensa ihan kay-
tdnnon perusasioista eli kdyttooikeuksien ja tunnusten luominen jarjestelmiin seka kellokorttiin
ja kulunvalvontaan liittyvat oikeudet ja valineet. Naista ollaan tulosten perusteella vailla tarkem-
pia ohjeita. Annettujen vastausten perusteella ei kuitenkaan ole paljon lisdtoiveita perehdytysoh-

jelmaa varten.

5. Mitd toiveita tulevaa perehdytysohjelmaa varten sinulla on?
Vastaajien maara: 7

Vastaukset

Sopivuuteen liittyen minusta tuntui, ettd monet kohdat eivat olleet kovin ajankohtaisia mi-
nulle.

Aluksi oli hieman sekava noiden kysymysten kanssa, miten toimivat ja jai osaan kysymyksiin
vastaamatta. Toisella tutustumiskerralla [0ytyi lisda kysymyksia. Varmaankin sitten pitaisi olla
osio viela kohderyhmaan liittyen, mita tulee tekemaan tyokseen.

Ohjelma vaikuttaa hyvalle ja asiat on esitetty ytimekkaasti ja ymmarrettavasti. Toivottavasti
se olisi aina saatauvilla, eli siita voisi tarkistaa asioita ajan mittaa, vaikka perehtymisvaiheessa
olisikin jo kaynyt kaikki asiat lapi.

Asioiden esitysjdrjestysta voisi vield hioa, etta se olisi looginen. Matkalaskut heti ensimmai-
sena aiheena ei vaikuta kovin jarkevalta.

Hienoa, etta tallainen on tekeilla!
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Toivoisin, ettd perehdytyssuunnitelma olisi jossain vaiheessa niin kattava, etta koko kaupun-
gin perehdytys eri toimialoineen olisi mahdollista suorittaa yhdellad alustalla riippumatta toi-
mialasta tai tyontekijatasosta.

Kootusti toimintaohjeet myos esimiehille, minne kaikkialle pitikdan hakea tunnuksia jne. il-
moittaa uudesta tyontekijasta ym.

Tasta tulee helposti melko raskas kokonaisuus. Kannattanee arvioida mitka ovat ne osa-alu-
eet, jotka uuden tyontekijan ehdottomasti tulee tietda ja mitka esimerkiksi ne, joihin voi pe-
rehtyd myohemmin. Jonkinlainen aihealueiden priorisointimalli olisi hyva. Sitten taas, jos pe-
rehdytys jada myohemmaksi, niin tuleeko se tehtya? Helposti olisi niita "oikeitakin toita" tehta-
vana.

Ei testaamista testaamisen vuoksi, vaan sellaisiin kohtiin, jotka tydntekijan tulee tietaa. Jois-
sakin kohdissa yksikin testi olisi riittava.

Tekninen toimivuus oli hyva! Etusivulta ndki ndpparasti kokonaisuuden ja pystyi tutkailemaan
mika itsed kiinnostaa tai sitd mita tarvitsee tietda. Hyva kokonaisuus ja toimivuus. Ehka kes-
kustelua voisi viela kdyda siitd, ettei tasta tule tyontekijalle "mammutti" tai pakkopullaa.

Taulukko 5. Kysymys 5. Mita toiveita tulevaa perehdytysohjelmaa varten sinulla on

Kysymykseen mita toiveita tulevaa perehdytysohjelmaa varten sinulla on, on saatu seitseman vas-
tausta. Kyselyyn vastanneista siis 58,3 prosenttia kertoi toiveista tulevaa perehdytysohjelmaa var-
ten. Esille nousi muun muassa tarve pelkastdaan esimiehille kootuista ohjeista. Oli myos pohdittu
sitd, ettd asioiden tai ohjeiden tarkeysjarjestysta on hyva miettia jatkossa. On myos arvoitu etta,
perehdytysohjelman kokonaisuudesta voi tulla liilan raskas. Toivotaan aihealueiden priorisointi-
mallia, jolloin perehdytysohjelmasta voidaan saada kevyempi. Nditd kehitysehdotuksia ei enda

huomioitu pelilliseen perehdyttdamissuunnitelmaan.
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5 Pohdinta

Kehittamistehtavan tavoitteena oli tarkastella organisaation perehdytyskaytanteita ja testata uu-
denlaista tapaa perehdyttaa. Perehdytyksen yhtenadistamisen tarkoituksena oli saada kaikille or-
ganisaation tyontekijoille yhteinen perehdytysmateriaali samaan paikkaan. Henkilokohtaisena ta-
voitteena oli oppia kehittdmaan prosessia, oppia perehdytyksesta lisda ja oppia tekemaan oh-
jeista tiivistelmia. Lisdksi tavoitteena oli oppia tuottamaan ja muotoilemaan mielekkaita kysymyk-

sid ja vastauksia perehdytysohjelman loppukayttdjaa ajatellen.

Luvussa kaksi on kayty lapi rekrytointiprosessi seka perehdytysta vaiheina. Lisaksi on syvennytty
tarkastelemaan perehdytysta tyontekijan, esimiehen ja tydantajan nakokulmista. Esille on nos-
tettu myos esimerkki perehdytyskummin tarkeydestad perehdytyksen aikana. Luvun lopuksi on
kayty lapi lait, jotka ovat perehdytyksen perustana. Luvussa kolme on kasitelty pelillistamista. Ai-
hetta on kayty lapi pelillistaminen tydelamassa- nakokulmasta. Tuottava Esimies -peliin oli myos
todella mielenkiintoista tutustua. Digitalisaatio on tiiviisti mukana perehdytysohjelman pelilli-

sessa ominaisuudessa.

Opinnaytetyo lahti konkreettisesti liikkeelle, kun toimeksiantosopimuksen jilkeen ldahdettiin
suunnittelemaan tyon toteutusta. Opinndytetydn tekijan tehtavaksi tuli nykytila-analyysi ole-
massa olevasta perehdytysmateriaalista. Nykytila-analyysin pohjalta tarkistettiin olemassa olevat
ohjeet, jonka jalkeen niista paastiin kirjoittamaan tiivistelmat. Tiivistelmien pohjalta luotiin kysy-
mykset ja vasatausvaihtoehdot kuhunkin osioon. Taman jalkeen perehdytysohjelmasta laadittiin
kysely organisaation omalla kyselyohjelmalla, joka ldhetettiin esimiesopintoja opiskelevalle esi-
miesryhmalle ja henkiléstdpalveluihin. Tutkimusmenetelmana oli kvantitatiivinen menetelma,
jossa aineisto soveltuu numeeriseen mittaamiseen. Kohdejoukkona oli tarkoituksenmukaisesti
organisaatiossa toimivat esimiesopiskelijat, sekd henkilostopalveluiden henkil6kuntaa, jotka oli-
vat rajattu kohderyhma. Kyseessa oli vasta testiversio, joka ei ole lopullisessa alustassa. Taman
vuoksi myds tutkimuksen kohderyhma jai pieneksi. Kyselyn tulosten perusteella opinnaytetyon
materiaalien tuottamisessa oli onnistuttu hyvin. Kehittamisideat olivat arvokkaita tulevaisuuden

tyota varten.

Organisaatiossa on noin kaksi tuhatta tyontekijaa. Pelillistdaminen luvussa kasiteltiin myos sita,
ettd miten asioiden pelillistaminen voi vaikuttaa tyontekijoihin. Vaikka esimiehilta tuli padosin

hyvaa palautetta eivat kaikki muut ole valttamattd samaa mieltd. Kohderyhmaksi valittu 28
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vastaajaa on vain 1,4 prosenttia kaikista kaupungin tyontekijoista. Kyselyyn vastanneita oli vain

kaksitoista, joten prosentuaalinen osuus jaa viela pienemmaksi.

Tassad opinndytetydssa on noussut esille paljon asioita, miksi perehdytykseen kannattaa panostaa.
Tarkeimpina asioina voidaan nostaa esimerkiksi taloudellinen vaikutus ja tydntekijan motivaation
kasvattaminen tyotaan kohtaan. Perehdytysta voidaan kehittda myos perehdytyskummin avulla,
jolloin uudet tyontekijat saadaan nopeammin osaksi tyoyhteisda. Organisaatiossa joka tiimissa tai
tyoyksikossa voisi olla nimetty perehdytyskummi, joka saisi siitd myods korvauksen. Luvussa kaksi
mainitussa esimerkissa perehdytyskummit saivat palkkaan erillistd korvausta. Tama osoittaa ar-
vosta perehdytyskummia ja ty6ta kohtaan. Hyvalla ja laadukkaalla perehdytysohjelmalla voidaan
vaikuttaa positiivisesti myds rekrytointiin. Tyopaikkailmoituksissa voidaan mainita milla tavalla

perehdytys hoidetaan organisaatiossa. Talla voidaan saada nakyvyytta rekrytointimarkkinoilla.

Tutkimus tuloksissa oli esitetty toiveita, ettd perehdytysohjelman pelillistiminen saataisiin tule-
vaisuudessa myos toimiala- ja liikelaitoskohtaisiin perehdytysmateriaaleihin. Ndin ollen perehdy-
tysohjelma palvelisi loppukayttdjaa entistd paremmin, kun kaikki perehdytysmateriaali olisi sa-
massa paikassa tai linkit materiaaleihin 16ytyisi kootusti. Palautetta tuli myds siitd, etta talla ta-
valla toteutettu perehdytysohjelma voi olla kokonaisuudessaan myds raskas. Lopullista versiota
varten kysymysten vastausvaihtoehtoja voi karsia vihemmalle. Perehdytysohjelman osioiden si-
saltéa voi tulevaisuudessa muokata hieman eri tavalla. Matkustamiseen liittyvat asiat olisivat
omassa o0siossa ja ne, jotka matkustavat tyosaan, 16ytavat ohjeet helposti. Tyonsa vuoksi matkus-
tavia on kuitenkin vahemmisto organisaation tyontekijoista. Tulevaisuudessa alusta olisi hyva olla
sellainen, etta tyontekija voi paasta ohjelmaan myos tydpuhelimella eli mobiilisti. Alusta olisi hyva
rakentaa myds niin, etta esimies ndkee alaistensa perehdytyksen tilan. Toisin sanoen esimies na-
kisi, missa vaiheessa tyontekijan perehdytys on menossa. Nain ollen han voisi tarvittaessa antaa

tukea ja neuvoa, jotta tyontekija pdasee eteenpain perehdytysohjelmassa.

Esimiehille oli toivottu koottuja ohjeita perehdytysohjelmaan. Opinnaytetyon tekija on paassyt
tydstamaan niin sanottua esimiehen muistilistaa, jonka tarkoituksena on tukea esimiesta uuden
tyontekijan palvelussuhdeasioissa. Muistilista on jaettu kolmeen osaan. Osiot ovat palvelussuh-
teen alkaessa, palvelussuhteen aikana ja palvelussuhteen paattyessa. Osioissa on otsikkotasolla
asioita, jotka tarvittaessa avataan tarkemmalle tasolle. Muistilistan tydstaminen on talla hetkella
vield kesken. Seuraavaksi sita tyostetaan yhdessa muutamien esimiesten kanssa ja kdaydaan lapi,
mitka asiat tarvitsevat tarkempaa avaamista. Otsikkotason muistilistaan voidaan linkittaa ohjeet.
Esimies voi hytdyntaa ohjeita myds dreambroker-videoina. Vaikka opinndytetyon aikana testat-

tua perehdytysohjelmaa ei saatu kaytantoon, perehdytysta kuitenkin kehitetdan koko ajan.
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Opinnaytetyon aikana on opittu perehdytysprosessin kokonaisuudesta enemman. Perehdytys
lahtee jo sielta rekrytoinnista ja paattyy vasta palvelussuhteen paattymiseen. Sinne valiin mahtuu
paljon asioita. Lisdksi tyoelamaan hyddynnettadvissa oleva pelillisyys sai innostumaan aiheesta.
Opinnaytetyoprosessi on kasvattanut karsivallisyyttd, yhteistyotaitoja ja vastuunkantamista. Li-

saksi prosessi on madaltanut kynnysta pyytamaan apua tarvittaessa muilta, myos tyoelamassa.
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Liite 1/1

Liitteet

Perehdytysohjelma, jossa pelillisia ominaisuuksia -tutkimuksen kysymykset

1. Miten kattavana / toimivana koit sisallon, testin, tiivistelmat ja kysymykset?

Arviointi oli valittavissa valilla 1-5. Vaihtoehdot vastaukselle olivat 1 ei lainkaan toimiva, 2

huonosti toimiva, 3 kohtuullisesti toimiva, 4 hyvin toimiva ja 5 erittdin hyvin toimiva.

2. Mita toivoisit lisda? Tassa kysymyksessa oli vapaa vastauskentta.

3. Miten hyvin osasit vastata tehtyihin kysymyksiin kirjoitetun tiivistelman perusteella?

Arviointivalilla oli valittavissa valilla 0-10. Vastaukselle oli raamit asteikolla 1-10. 0 tarkoit-

taa en osannut lainkaan ja 10 tarkoittaa osasin taydellisesti.

4. Miten koit olemassa olevien aihealueiden monipuolisuuden, kattavuuden (onko tar-
peeksi tietoa k.o aiheesta), luettavuuden, sopivuuden kohderyhmalle (perehdytettavalle
henkildlle) Arviointi oli valittavissa valilla 1-5. Vaihtoehdot vastaukselle olivat 1 huono, 2

kohtuullinen, 3 melko hyva, 4 hyva ja 5 erittdin hyva.

5. Mita toiveita tulevaa perehdytysohjelmaa varten sinulla on? Tassa kysymyksessa oli va-

paa vastauskentta.
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