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LITTEET

1 Kyselyn saatekirje
2 Kyselylomake
3 Perehdytyskansio



1 JOHDANTO

Opinndytetyoni tavoitteena on tehda kattava ja ajan tasalla oleva perehdytyskansio
Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnalle. Erds ystavani on tdissa seurakunnalla ja pyysi
minua toteuttamaan perehdytyskansion heille. Kansion tarkoituksena on helpottaa
seurakunnan perehdytysprosessia, ja luoda yhdenmukaista perehdyttdmista kaikille
uusille tyontekijoille. Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan edellinen perehdytyskansio

on noin kymmenen vuotta vanha, joten uusi perehdytyskansio tulee tarpeeseen.

Tutkimusongelmana on, miten uusi tyontekija perehdytetéan. Yksi tarkea keino tahéan
on nimeta perehdyttamisen vastuuhenkild, misté kerron esittdesséni tutkimustulosten
pohjalta laatimiani kehittamisehdotuksia. Toteutin kaikille Mikkelin tuomiokirkkoseu-
rakunnan esimiehille kyselyn Webropol-ohjelmalla koskien perehdyttamistd heidén
organisaatiossaan. Kaytin tutkimuksessa péaasiassa kvalitatiivista eli laadullista tut-
kimusmenetelméa. Kyselysséni oli my6s muutama kvantitatiivinen eli mé&éaréllinen

kysymys. Analysointimenetelména opinnéytetydssani kéytin paaasiassa teemoittelua.

Viitekehyksen ensimmadisessa osiossa kasittelen perehdyttdmiseen liittyvid asioita.
Kéyn l&api perehdyttdmisen ldhtokohdat ja siihen liittyvan lainsdddannon. Perehdytta-
misen suunnitteluprosessi on aikaa ja resursseja vaativa tyo, ja viitekehyksen toisessa
luvussa keskitynkin suunnitteluprosessin lapikdymiseen teoriassa. Kerron myos pe-
rehdyttdmisestd perehdyttdjan ja perehtyjan nédkokulmasta. Viitekehyksen toinen osa
késittelee osaamista, ja luvussa 3 kéyn lapi tydnopastusta, mentorointia seka tyonoh-
jausta. Kerron myds tyéhyvinvoinnista, tydmotivaatiosta seka yritysten sisaisesta vies-

tinnasta.

Neljannessé luvussa kerron kayttdmastani laadullisesta tutkimusmenetelméstd, esitte-
len toimeksiantajani sek& kerron omasta tutkimusaineistostani. Luvussa viisi kdyn lapi
tutkimukseni tulokset. Luvussa kuusi kerron perehdytyskansion suunnittelusta ja to-
teutuksesta. Seitseménnessé luvussa esittelen johtopaatoksia ja kehittdmisehdotuksia
tuloksista, tarkastelen myos tulosten luotettavuutta. Viimeisimpéana teen yhteenvedon

koko opinnéytetydprosessistani.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla uusi tyontekija so-
peutuu osaksi seka organisaatiota ettd tyoyhteisdd niin pian kuin mahdollista. Pereh-
dyttdmista tarvitaan monissa eri tilanteissa esimerkiksi, kun uusi tyontekija tulee yri-
tykseen tai jos vanha tydntekija siirtyy uuteen tehtavaan. Perehdyttdminen vie paljon
aikaa, mutta mitd nopeammin uuden tyontekijan saa perehdytettyd omaan tehtévéaén
sitd nopeammin hén voi tydskennelld itsendisesti ja kaikki hyotyvat siitd. Perehdytté-
misen avulla uusi tyontekijé oppii tyotehtdvanséd nopeammin, ja ndin ollen véltytdén
suurilta virheilta ja sdastetaan aikaa ja resursseja. (Osterberg 2005, 90.) Viitalan
(2002, 258) mukaan perehdyttdminen on uuden tydntekijan auttamista niin kauan kun

henkild pystyy itsendisesti toimimaan tyossaan.

Perehdyttdminen on sosiaalistumisen yksi tarkeé valine (Lepistd 2004, 59). Perehdyt-
tdmisen tarkoituksena on opastaa uutta tyontekijaa niin, ettd han oppii tuntemaan yri-
tyksen, toimintatavat seka sen liikeidean. On tarkedd, ettd uusi tyontekija perehdyte-
taan itse tyohon sekd yritykseen ettd tydyhteisoon. Perehdyttdminen koostuu hyvin
monista térkeistd eri osa-alueista, perehdyttajan tulee kertoa yrityksen arvoista ja on
tarkeda, ettd uusi tyontekijéa saa selkedan kokonaiskuvan yrityksesté ja sen toiminnasta.
Tarkedd on myos tutustua omaan tydyhteiséon ja mahdollisiin asiakkaisiin. Perehdy-
tyksen tukena monissa organisaatiossa on erilaisia tukimateriaaleja sek& oppaita.
(Kangas & Hamélainen 2007, 2.)

2.1 Perehdyttamisen lahtokohdat

Osterbergin (2005, 91) mukaan perehdyttdminen tulisi aina aloittaa uuden tyontekijan
kanssa keskustelulla, jossa kdydaan lapi yleinen tutustuminen ja perehdytysohjelman
esittely. Perehdyttdmisen haasteena ovat nopeasti vaihtuvat teknis-taloudelliset muu-
tokset, joihin tydyhteis6 joutuu sopeutumaan. Myds monet uudet muutostilanteet ku-
ten tietotekniikan kehittyminen saattavat vaatia aivan uusia valmiuksia, joihin henki-
I6kuntaa on opastettava esimerkiksi koulutuksilla ja kehittdmistoimilla. On tutkittu,
ettd tehokas ja laadukas perehdyttdminen parantaa tyon tuottavuutta, parantaa tyéoloja

sekd vahentaa psyykkisia ja fyysisia rasitteita. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)
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Ty0 on aina ollut hyvin merkittava osa ihmisten eldmaa, ja siihen tulisi opastaa aloitte-
levaa tyontekijaa eri tavoilla. Yleensa uusi tyontekija on saanut apua ja opastusta ko-
keneemmalta tyontekijalta. Aikaisemmin kyse on ollut ensisijaisesti tydhon opastami-
sesta. Perehdytysta ei pidetty tarkeand, silla tydymparistét eivat olleet kovin hankalia.
Nykyaén laaja ja monimuotoinen perehdyttdminen on hyvin tarkeéd, silla organisaa-
tiot ja tyOtehtavat ovat monimutkaistuneet. Nykyaan yritykset ovat yha kiinnostu-
neempia yhteiskuntavastuusta, joka pohjautuu lainsaddantoon. Y hteiskuntavastuulla
tarkoitetaan yrityksen vastuuta toimintaympadristostaan. Vastuulliset yritykset siséllyt-
tavat lainsdadannon lisdksi toimintaansa muitakin nékokulmia. Yhteiskuntavastuu
jakautuu taloudelliseen vastuuseen, ymparistovastuuseen seké sosiaaliseen vastuuseen.
(Kupias & Peltola 2009, 13-14.)

Tyodvoimapulan vuoksi jokainen tynantaja kiinnittdd huomiota siihen, etta tydvoima
on kaytdssa mahdollisimman hyvin. Loppupelissa yrityksen asiakkaat arvoivat pereh-
dytyksen onnistumista, kun he arvioivat saamaansa palvelua. (Kupias & Peltola 2009,
15-16.) Perehdyttamisestd on uudelle tyontekijalle hyvin paljon hy6tyd. Hanen epa-
varmuuteensa vahentyy ja sopeutuminen organisaatioon helpottuu. Kun tyd opitaan
heti alusta pitden tekemé&én oikein, se helpottaa tulevaisuudessa eik& virheita satu niin
usein. Myos esimies hyotyy uuden tyontekijan perehdytyksesta, silld hdnen aikaansa
saastyy tulevaisuudessa. Ongelmanratkaisu helpottuu ja esimies oppii tuntemaan uu-
den tyontekijan nopeammin. Esimiehen ja uuden tydntekijan lisdksi myds koko orga-
nisaatio hyotyy perehdytyksesta. (Lepistd 2004, 56-57.)

Seurakunnassa perehdyttamisen tavoitteena on saada osaava, motivoitunut ja kokonai-
suuden hahmottava uusi tyontekija. Tavoitteena on, etta uusi tyontekija tuntee olevan-
sa osa seurakunnan tydyhteisod. Perehdyttdminen on kaikkein tarkeintd tyGsuhteen
alussa, mutta sitd tarvitaan myos pitkien vapaiden jalkeen. Mikali perehtyminen onnis-
tuu se luo seurakunnalle hyvéd mainetta tyopaikkana. Seurakunnassa yksittdisen uu-
den tyontekijan perehdyttdminen on esimiehen vastuulla. On seurakunnan vastuulla,
ettd perehdytyskéytdnnot ovat selkedt, jotta esimies voi hoitaa perehdyttamisen laa-
dukkaasti. Seurakunnan perehdyttdmista voidaan seurata yhteisen perehdyttamissuun-
nitelman avulla. Esimies voi itse toimia perehdyttdjana, tai han voi delegoida pereh-
dyttdmisen nimetylle perehdyttgjélle. (Kirkkohallitus 2010, 4-5.)
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Kirkkohallituksen (2010) mukaan perehdyttdmisen avulla varmistetaan uuden tyonte-
kijan edellytykset tyon tekemiseen. Taulukossa 1 on esitelty perehdyttdmisen kolme

tavoite aluetta.

TAULUKKO 1. Tavoitealueiden konkreettiset tavoitteet (Kirkkohallitus 2010, 5)

TAVOITEALUE

1. Ammattitaidon
vahvistaminen

0saa omat
tyotehtavansé ja
tietdd tyonsa
tavoitteet, vastuut
ja velvollisuudet

tuntee tyohonsa
liittyvat mene-
telmét, koneet
laitteet ja jarjes-
telmat

osaa asiakaspalve-
lun ja tuntee
viestinta

vastuunsa

2. Seurakunnan
perustehtavan,
toimintaperiaatteiden
ja — ympariston tun-
teminen

tuntee seurakunnan
perustehtavan, ar-
vot, tyon tavoitteet
ja toimintaperiaat-
teet

jasentyy
tyOyhteison
jaseneksi ja kan-
taa

vastuunsa omas-
ta

tydstéan

tuntee fyysisen ja
sosiaalisen toimin-
taympaériston ja
sithen  keskeisesti
vaikuttavat seikat

3. Hallinnon toiminta
periaatteiden ja yh-
teistoiminta  jarjes-
telmé&n tunteminen

tuntee tarvittavalta
osalta tyohon liit-
tyvat saadokset ja
méaaraykset, palve-
lusuhteen  ehdot,
henkildstohallinnan
toimintaperiaatteet

tuntee tydpaikan
tyosuojelun  ja

muun  yhteis-
toiminta jarjes-
telmén seké

yleiset toiminta-
tavat

huolehtii omalta
osaltaan ty6- ja
tietoturvallisuudesta
sekd fyysisesta ja
henkisestd tervey-
desta

ja hallinto-
organisaation

Seurakunnassa perehdytys suunnitellaan yksil6llisesti. Siihen vaikuttaa uuden tyonte-
kijan tyouran pituus, seurakunnan koko seka tulevan tehtdvan sisaltd. Suositus olisi,
ettd seurakunnassa perehdytys kestéisi noin 4-6 kuukautta. My6s kausityontekijat tu-
lee perehdyttéa huolellisesti ja monipuolisesti. Koska seurakunnassa on monia eri tyo-

aloja heidan perehdytysprosessit eroavat hieman toisistaan. (Kirkkohallitus 2010, 6.)

2.2 Perehdyttadmistd ohjaava lainsaadanto

Useilla yrityksilla on henkilostbammattilaisia palveluksessaan, he késittelevat esimer-
kiksi lainsdadantoon ja tydehtosopimuksiin liittyvié asioita. Pienimmilla yrityksilla ei
henkiléstbammattilaisia ole kéytdsséén, joten johto hoitaa kyseisia asioita. Henkil6s-
tbammattilaiset pitavat huolen, ettd lakeja ja sopimuksia noudatetaan. Heidan on olta-

va myos ajan tasalla ty6lainsadddnnon muutoksista ja niiden vaikutuksesta perehdyt-
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tdmiseen. Nuorien ja vanhojen osaaminen varmistetaan silld vanhojen tyontekijoiden
eldkeikd siirtyy myohemmaksi mikali he oppivat uudet taidot. (Kupias & Peltola
2009, 14-15.)

Viitalan (2007b, 32) mukaan lainsaadanndn tarkoitus on suojata tyontekijaa. Tyonteko
on lainsaatajan suojeluksessa. Erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki
yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevat perehdyttamista. Tyolainsaddantojen tarkoi-
tuksena on suojata ja sopeuttaa tyontekijaé. Yrityksien on noudatettava seké tunnetta-
va ty6lainsédadantd, monella alalla tatéa tdydentda tydehtosopimukset. (Kupias & Pelto-
la 2009, 20.)

Tyo6nantajan on tyoturvallisuuslain mukaan pidettava huoli, ettd tydnteko on turvallis-
ta. Perehdytystilanteessa uutta tyontekijad on opastettava niin, etta hanella on riittavas-
ti tietoa tyopaikan vaaratekijoistd. On hyva muistaa, ettd myos asiakkaat voivat olla
vaaratekijoita koneiden ja laitteiden ohella. Ty6turvallisuus on hyvin tarkeéd osa uuden
tyontekijan perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 23.) ”Tyéturvallisuuslain 1. lu-
vun 1. §:n mukaan lain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyo-
kyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekd ennalta ehkaisté ja torjua tyGtapaturmia,
ammattitauteja ja muita tyossa ja tydymparistossa johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja

henkisen terveyden, jaljempéné terveys, haittoja (Tyoturvallisuuslaki 738/2002).”

Ty0Onantajille on asetettu muutamia vaatimuksia koskien tyésopimuslakia. Heidén on
pyrittdva edistamaan tyontekijoiden mahdollisuuksia kehittyd sek& heidan on huoleh-
dittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostddn vaikka yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tyomenetelmid muutettaisiin. Edelld mainitut vaatimukset saattavat kuitenkin
kiireen ja tyopaineiden keskell& ja&dda helposti huomioimatta. Tydsopimuslaissa kerro-
taan myos irtisanomisen perusteista, tyonantaja ei esimerkiksi voi ilman mitadén syyta
irtisanoa tyontekijaa. Tyodsopimuslaissa puolestaan mainitaan, ettd puutteellisen am-
mattitaito on peruste purkaa tydsopimus, on kuitenkin pystyttdvd arvioimaan onko
tyontekijalla ollut mahdollisuus parantaa ammattitaitoaan. (Kupias & Peltola 2009 21—
22.)

Tydsopimuslain 1. luvun 1. 8§:n mukaan tata lakia sovelletaan sopimukseen (ty6sopi-
mus), jolla tyontekija tai tyontekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkil6kohtaisesti
tekemadn tyotd tyonantajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai
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muuta vastiketta vastaan. Tata lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu,
jos tosiseikoista kay ilmi, etté tyoté ei ole tarkoitettu tehtdvaksi vastikkeesta. Lain so-
veltamista ei ole pelkéastaan se, ettd tyo tehddan tyontekijan kotona tai hénen valitse-
massaan paikassa eikd sekaan, ettd tyd suoritetaan tyontekijan tyovélineilla tai -
koneilla. (Tydsopimuslaki 55/2001.)

Tyo ja elinkeinoministerion (2013) mukaan yhteistoimintalain tavoitteena on kehittaa
yrityksen toimintaa sekd henkildston vaikutusmahdollisuuksia. Keskindisten vuoro-
vaikutusten parantaminen on myds yksi olennaisista tavoitteista. Yhteistoimintaneu-
vottelut kdydaan yhteistoiminnan hengessé ja niiden tavoitteena on yksimielisyys.
Lakia soveltavat yritykset, joilla on sdannollisesti vahintd&n 20 tyosuhteessa olevaa

tyontekijaa.

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisessa suunnittelu on hyvin tarkead, silla se tuo johdonmukaisuutta ja te-
hokkuutta. Henkilostopolitiikka on yksi tarkeimmista perehdyttdamisen lahtokohdista.
Yrityksissa ja organisaatioissa tulisi olla myds henkil6t, jotka perehdyttavét sekd hoi-
tavat tyonohjausta. Heilla tulee entuudestaan olla hyvd ammattitaito sek& asenne tyon-
tekoa kohtaan. On myos oltava opettamistaitoa, jotta kaikki perehdytyksessa olevat

oppivat uudet asiat. (Kangas & Hamaélainen 2007, 6.)

Kankaan ja Hdmaélaisen (2007, 6—7) mukaan me kaikki olemme erilaisia, joten pereh-
dyttdmisohjelmat voivat olla yksildllisida. Ohjelmassa ensimmaéisena laaditaan oppi-
mistavoitteet, vasta tdmén jalkeen ohjelman siséltd. Ohjelmasta on hyvé tarkastaa,
mitk& asiat on kéyty ja mitka pitaa viela kayda lapi. Ohjelmaa voi tarvittaessa soveltaa
esimerkiksi eri toiminta-alueiden kayttoon. Ajankéytté on aina hieman tapauskohtaus-
ta, voi olla perehdytettdvié jotka eivét ole koskaan ollut alan ty6ssé, tai jotkut voivat
olla kokeneita konkareita. Oheismateriaalien kuten perehdytyskansioiden ja turvalli-
suusohjeiden tekeminen on melko hidasta ja haastavaa puuhaa, mutta pidemmalla
aikavililla se kannattaa. On hyvin tarkeéd, ettd tyoyhteisosta valitaan henkild, joka

pitdd perehdytysmateriaaleja ajan tasalla. (Kangas & H&maldinen 2007, 6-7.)

Sek& uudet tyontekijat ettd vanhat tyontekijét tarvitsevat aina osaamista, jotta he on-

nistuisivat tyossédén. Monet yritykset ovat tehneet erilaisia osaamiskarttoja seké toi-
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mintasuunnitelmia, joita hyddynnetdan perehdytystilanteessa. Karttojen avulla voi-
daan paneutua niihin osa-alueisiin, joissa tulokkaalla on vield puutteita. Haastavissa
tulevaisuuden tehtévissa ei valttdmatta ole hyotyd osaamiskartoista. (Kupias & Peltola
2009, 89.) Kuvasta 1 voi havaita, ettd osaaminen voidaan jaotella moniin eri osa-

alueisiin.

Yleis-/ Tehtava-
perusosaaminen | 0saaminen

Tiimi-/
tyoyhteisod
osaaminen

Tyodsuhde-
osaaminen

Toimiala- Organisaatio-
o0saaminen o0saaminen

KUVA 1. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 89)

Uuden tyontekijan tullessa organisaatioon tarvitaan nimenomaan tehtdvakohtaista
osaamista. Kun organisaatio hakee uusia tyontekijoitd, tdhan osa-alueeseen Kiinnite-
tdan eniten huomiota. Kuten nimi kertoo tiimi- tai tydyhteisokohtaisessa osaamisessa
on kyse siitd osaamisesta, jota tarvitaan tiimissa tai tyoyhteisossé. Kyseiseen osaamis-
alueeseen kuuluu tietoa, jota ei ole kuvattu misséaan. Organisaatio-osaamiseen kuuluu
puolestaan kaikki se tieto, jota tarvitaan juuri kyseisessa organisaatiossa tydskennelta-
essd. Toimialaosaaminen on osaamista, joka on tyypillista jollekin tietylle toimialalle.
Tydsuhdeosaaminen liittyy vain omaan tydsuhteeseen, kun uusi tyontekija tulee orga-
nisaatioon. Hanen on tiedettava tarkasti omat velvollisuudet ja edut. Yleis- tai perus-
osaamiseksi kutsutaan osaamista, joka on vélttaméatontd kaikissa tyOtehtavissg, tydyh-

teisOissd, toimialoilla ja organisaatioissa. (Kupias & Peltola 2009, 90-92.)

Perehdytysté suunnitellessa on paljon asioita, joita tdytyy ottaa huomioon. Perehdytet-
tavalla on hyva olla nimetty perehdyttdja, joka tuntee talon toimintatavat ja osaa ohja-
ta uutta tyontekijaa niin, ettd han oppii uudet asiat. On kuitenkin tarkedd osata myods

jakaa ohjausvastuuta, silla harvemmin vain yksi ihminen osaa perehdyttdd jokaiseen
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osa-alueeseen. Esimies puolestaan osaa neuvoa eniten tydsuhdetta koskevissa asioissa.
(Frisk 2005, 42.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 94-95) mukaan esimies on kuitenkin
vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisesta.

Ulkomailta toihin tuleva henkil6 tai ulkomaille téihin lahtevaa henkildd on hyvin pal-
jon vaativampaa perehdyttadd. Ulkomaille lahtevélla tyontekijalla on vastuu perehdyt-
taa itse itsensd, mutta yrityksen on tuettava héntd parhaansa mukaan. Keskeisimpia
perehdyttdmisen osa-alueita ovat kielivalmennus, tutustumiskaynti kohdemaahan seka
kulttuurintuntemus. Kaikkein tarkein osa-alue on kohdemaan kulttuuri. Perehdytys

tyontekijan osalta jatkuu my6s paikanpaalla uudessa maassa. (Viitala 2002, 319.)

2.4 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdyttdminen alkaa jo ennen rekrytoinnin alkamista. Silloin mietitddn muun muas-
sa mitd tulevalta tyontekijalta odotetaan ja millaista taitoa hanelld on oltava suoriutu-
akseen tehtévastaan. Juholin (2008, 233) mainitsee, ettd perehdyttdminen on yksi osa
suurempaa kokonaisuutta ja se alkaa jo rekrytointitilanteesta. Itse rekrytointivaihe on
hyvin tarked, silloin hakijalle kerrotaan tehtdvéan seka organisaation tarkeimpia asioita
ja arvoja. Samalla tyontekijélle kerrotaan, minké&laista panosta haneltd odotetaan tyon-
tekoon. Tassé vaiheessa my0s hakija itse kertoo omasta osaamisestaan, ajatuksistaan
ja miksi hén olisi paras kyseiseen tehtavaan. Rekrytointivaihe on siind mielessa hyvin
tarked osa-alue, koska pienessd ajassa on tehtdva vaikutus haastattelijoihin, ja toihin
paaseminen riippuu taysin siitd minkélaisen kuvan haastattelussa itsestaan antaa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102.)

Juutin ja Vuorelan (2002, 49) mukaan uuden tyontekijan valinnan jalkeen alkaa heti
perehdytyssuunnitelman tekeminen. Kun uusi tyontekija on valittu, on helpompi alkaa
suunnitella tulevaa perehdytystd. Mikéli uusi tydntekija perehdytetddn johonkin tiet-
tyyn tehtavaan, puhutaan sopeuttavasta perehdyttdmisesta. Mikali uusi tyontekija tulee
vain tdydentdmé&an organisaation osaamista, puhutaan dialogisesta perehdyttamisesté.
Kuitenkin perusperehdyttamistd tarvitaan molemmissa tapauksissa. Kuvassa 2 nakyy
perehdytysprosessin vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102.)



Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen tdihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmadinen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Tydsuhteen aikana)

Tydsuhteen paattyminen

KUVA 2. Perehdytysprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Uuden tyontekijan vastaanotto on térkedd, koska hdn muodostaa silloin oman mieli-
kuvansa koko organisaatiosta. Kangas ja Hamaéléinen (2009, 9) toteavat, ettd uudesta
tulokkaasta tulee informoida kaikkia tyontekijoita etukédteen ja on sovittava kuka on
ottamassa hdnet vastaan. Juuti ja Vuorela (2002, 51) puolestaan painottavat, etta uusi
tyontekija huomaa hyvin herkasti onko han tervetullut taloon vai ei. Ensimmaisena
paivana kaydaan lapi kaikki tyon aloittamista helpottavat kdytanndnasiat. Hanelle esi-
tellddn tyotilat, tyokaverit ja oma tyopiste. Ensimmaéisen viikon tavoite on, ettd uusi
tyontekija siséistad tyonsa. Hanelle on annettava tyokalut siihen, ettd han padsee mah-
dollisimman hyvin tyon alkuun. Ensimmaisen kuukauden jalkeen puolestaan uudella
tyontekijalla on oltava jo mahdollisuus tuoda omia ndkemyksié ja ideoita esille. (Ku-
pias & Peltola 2009, 103-107.)

Koeaika on useissa organisaatioissa nelja kuukautta. Sen tavoitteena on, ettd uusi
tyontekija paasee hyvin alkuun uudessa tydsséén ja pystyy selviytymaan siita itsendi-
sesti. Ennen kuin koeaika paattyy, pidetddn esimiehen kanssa keskustelu, jossa kay-
daén lapi perehdyttdmisen onnistumista. Keskustelussa pohditaan my6s tydsuhteen
jatkamista. Valilla perehdyttdminen voi paattyé siihen, ettd tyontekija paattaé lopettaa
tydsuhteensa, koeajan aikana 1&aht6 voi tapahtua hyvinkin nopeasti. Lahtevalta tyonte-
kijalta kannattaa aina pyytéa palautetta. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

2.5 Perehdyttgja ja perehtyja

Perehdyttdjat auttavat perehtyjid oppimaan ja tukemaan heité tulevassa tydsséan. Jo-
kaisen perehdyttdjédn on tiedostettava omat oppimismetodit, silla se vaikuttaa pereh-
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dyttdmisen suunnitteluun ja toteutukseen. Perehdyttdjat voivat edesauttaa perehtyjén
oppimista ottamalla huomioon hénen aikaisemmat kokemukset ja osaamiset. Heidén
tulee my0s ottaa huomioon yksilolliset oppimistarpeet ja tukea heiddn motivaatiotaan.
On myos tarkeda hahmottaa perehtyjan kanssa kokonaiskuvaa ja tukea hénta aktiivi-
sesti. Perehdyttdjan on myos edesauttaa perehtyjan vuorovaikutusta ja tukea oppimis-
ilmapiiria. (Kupias & Peltola 2009, 125-125.)

Perehdyttdjdn on annettava selkeité ohjeita, jotta uusi tyontekija ymmartaa tyotehta-
vansd. Hanen on myos ohjattava perehtyjda tekemaan laadukasta tyoté ja kayttamaan
turvallisia tydbmenetelmid. On my0s tarkedd antaa rakentavaa palautetta ja kannustaa
hanté itsendiseen ongelmanratkaisuun. (Lahden Ammattikorkeakoulu 2007.) Kupiak-
sen ja Peltolan (2009, 126) mukaan hyvéssa perehdytyksessa otetaan aina huomion
perehtyjan oppimistarpeet, mutta on myods syyta huomioida asiat, joihin organisaatio

kiinnittad huomiota.

Vastuu oppimisesta ei ole pelkélla perehdyttajalla vaan perehtyjalla itsellaan. Perehty-
jan tulee olla aktiivinen ja hanen tulee muistaa, ettd jannitys vaikeuttaa oppimista.
Vaikka perehtyjalla olisi jo kokemusta uudesta tyOtehtévastddn, se ei aina riita.
Opimme yleens& uusia asioita vain keskustelemalla niistd muiden kanssa. Perehtyjan
on tarkedaa tietad, ettd mitd haneltd odotetaan uudelta tyolta. (Lahden Ammattikorkea-
koulu 2007.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 127) mukaan perehtyjan oppiminen voi-
daan jakaa toistavaan oppimiseen, ymmaértdvaan oppimiseen ja luovaan oppimiseen.
Uudelle tyontekijalle kannattaa tehdd muistilista, jossa kdyddaan l&pi muun muassa
perehdyttamisen tavoitteet, perehdyttdmisen toteutus ja perehdytysvastuu. Jotta pereh-
tyja kdy lapi kaikki tarkeét asiat, kannattaa hénelle tehda myos tarkistuslista. Tarkis-
tuslistan tarkoitus on, ettd molemmat osapuolet muistavat asiat joista on sovittu. (Frisk
2005, 44.)

3 OSAAMINEN

Organisaatioiden menestys on kiinni tyontekijoiden osaamisesta ja sen kehittamisestd,
henkil6ston osaamista on kehitettava jatkuvasti. Osaamisen johtaminen on hyvin haas-
tavaa ja esimies- ja johtamistaidot on oltava kunnossa. Osaamisen johtamisessa kiinni-

tetddn huomiota, ettd kehitetddn niitd osa-alueita jotka ovat tarpeellisia tavoitteiden
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saavuttamiseksi. Osaamista voidaan hankkia palkkaamalla uusia tyontekijoitd tai ke-

hittdmaéll& vanhoja tyontekijoita. (Hyppanen 2007, 96-97.)

Tyon tulee olla tarpeeksi haastavaa, jotta siina kehittyy. Myos opiskelu ja ammattikir-
jallisuuden lukeminen kehittdd omaa osaamista. Tydssa osaaminen heijastuu myos
tyohyvinvointiin. Osaamista ja ty6hyvinvointia puolestaan kehittdvdt muun muassa
perehdyttdminen, mentorointi, kehityskeskustelut sekd koulutukset. (Sosiaali- ja ter-
veysministerid 2013.) Me kaikki opimme asioita erilaisissa eldmantilanteissa, tésta
syystd puhutaan eldmanlaajuisesta oppimisesta. Eldmanlaajuinen oppiminen tarkoit-
taa, ettd opimme erimerkiksi vapaa-ajalla, koulutuksissa seké tytssa paljon uusia asi-
oita. Oppiminen on myos elinikaista, se ei rajoitu vain koulunk&yntiin vaan se jatkuu
koko eldamén ajan. (Heikkinen ym. 2012, 19-20.)

3.1 Tyo6nopastus

Perehdytysté seuraa tydhonopastus, jonka kesto vaihtelee tehtavasté riippuen. Yleensa
noin vuoden paastd uusi tyontekija voi antaa organisaatiolle tdyden tydpanoksen.
(Kauhanen 2003, 146.) Tyonopastuksen tarkoituksena on, ettd aloittava tyontekija
oppii tyonsd nopeasti ja oikein. Mitd nopeammin uusi tyontekija pystyy toimimaan
itsenaisesti, muiden tyontekijoiden tydskentely helpottuu. Mitd paremmin tyonopastus
organisaatiossa on hoidettu, sitd vdhemman tarvitsee valvoa uutta tyontekijaa. Tyo-
honopastajan rooli on tarked, han suunnittelee opastuksen ja hénen on tiedettava mita
on tarkoitus oppia. (Kangas 2000, 52.)

Tyoturvallisuuskeskuksen (2009) mukaan ohjaus ja opastus helpottavat muutosten
prosessia. Oli kyse myonteisistd muutoksista tai negatiivisista muutoksista, ne ovat
silti aina raskaita tyontekijalle. Vaikka tyontekija olisi ollut pitk&&n organisaatiossa,
hén tarvitsee tukea ja opastusta muutostilanteissa. On myds tarkedd muistaa, etta pit-
k&é&n poissaollut henkilo tulee opastaa entisiin ja mahdollisesti silld aikaa tulleisiin
uusin toihin. Tarkeintd on, ettd opastettava on taysilla mukana tyonopastuksessa. Vii-
tala (2002, 262) puoltaa Kangasta ja toteaa, ettd tydonopastuksen tarkoituksena on an-

taa riittdva toimintavarmuus uudelle tyontekijélle.

TyOnopastusta tarvitaan aina, kun tyd on tekijalleen uusi. Sitd tarvitaan silloin kuin

tyotehtavia muutetaan, uusi tyontekija tulee organisaatioon tai kun pitk&a poissa ollut
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henkild palaa takaisin. Tydnopastusta tarvitaan myds, jos tyonkuvaa laajennetaan tai
annetaan huomattavasti vaativampia tehtévia. Térkein edellytys on se, ettd tydnopasta-
ja tuntee organisaation sekad han on itse kiinnostunut tehtévasta. (Frisk 2005, 49.) Juu-
tin ja Vuorelan (2002, 48-49) mukaan tyonopastus taht&a siihen, ettd uusi tyontekijé
omaksuu ammatilliset tiedot ja taidot. Kaikkein pahin virhe tyénopastuksessa on opas-
tuksen laiminlyonti, jos tyontekijélle ei ole tehty riittdvaé opastusta eivat esimiehet voi
haneltd odottaa kunnon ty6tuloksiakaan. Jos esimiehelld ei itselladn ole aikaa opastuk-
seen, on hénen hankittava tilalleen joku muu tydntekija. . Kuvassa 3 on havainnollis-

tettu perehdyttdmisen portaat.

Seuraa Tarkista
ja paata — harjoittelu
opastus — palaute

— paattaminen

Anna teh- Kokeile taitoa
da itse ja — sisaisesti
perustella — ulkoisesti
— anna selostaa tehdes-
Nayta Opeta
jaselita — sijoita sopivasti
— nayta ja selosta ydinkohti-
neen
iy | Valmise
— luonteva suhde
— yleiskuva tyosté ja opetuksesta
— perustelut
— kokemuksen ja valmiuden tarkistus
— toimintamallin laatiminen ty6sta

KUVA 3. Neljan askeleen opastusohjelma (Viitala 2002, 263)

Tyonopastuksen tavoitteet maaritelld&n kolmella eri tasolla, organisaatioyksikon tasol-
la, yksilollisten suoritusvaatimusten tasolla sek& yksilollisten vaatimuksien tasolla.
Organisaatioyksikon tasolla pyritddn poistamaan virheelliset tyotavat ja opetellaan
tekemé&an ne uudella tavalla. Yksilotason suoritusvaatimuksissa mééritellaéan ydinkoh-
dat tehtdvén suorittamiseen. Yksilollisten vaatimuksien tasolla puolestaan méaéaritell&dén
tiedot, taidot ja asenteet, joita tyOtehtavéassa vaaditaan. Tydnopastuksessa on térkeda

opastettavan asenne, sen on oltava kunnossa. Kun tydnopastusta suunnitellaan, on
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otettava huomioon se kenelle se on suunnattu, onko kyseessé uusi tyontekijéa vai esi-
merkiksi vanha tyontekijd, joka palaa pitkélt4 vapaalta. Miké&li halutaan opettaa jokin
tietty tehtdvakokonaisuus perusteellisesti, ei vain yksi opastuspéiva riitd. On laadittava
pitkdaikainen opastussuunnitelma, joka voidaan jakaa valitavoitteisiin ja se suoritetaan
vaihevaiheelta. (Lepistd 2004, 63-64.)

3.2 Tyohyvinvointi

Hyvinvoiva ja terve ihminen tekee tuloksia (Juuti & Vuorela 2002). Tyohyvinvointi
on jo pidemman aikaa ollut pinnalla oleva keskustelunaihe. Kova kilpailu kiristaa kus-
tannustehokkuutta, sairauspoissaolojen kustannuksiin on ruvettu yhd enemman Kkiin-
nittdmaan huomiota seka mietitadan, miten kaikki kustannukset pystyttaisiin pitimaan
mahdollisimman pienind. Tydnantajat ovat yha enemmaén kiinnittaneet huomiota li-
sééntyneisiin sairauspoissaoloihin ja niiden aiheuttamiin kustannuksiin. Suurin osa
sairauspoissaoloista johtuu usein stressista tai muista psyykkisista ongelmista. (Char-
tered Institute of Personnel and Development 2007, 2.) Tydvoimapula voi tulla hyvin-
kin nopeasti, silla tyossédkayvien keski-iké kohoaa ja tyodsta halutaan mahdollisimman
nopeasti pois. Ty6 on kuitenkin suurimmalle osalle hyvin tarked hyvinvointitekija ja
moni tuntee itsensa tarpeelliseksi tyon kautta. Tyohyvinvointia on kehitetty TYKY -

toimintana, jonka tarkoituksena on yllapitaa tyokykya. (Otala & Ahonen 2003, 15.)

Organisaatioiden tavoitteena on, ettd jokainen tyontekija voi hyvin henkisesti, fyysi-
sesti seka sosiaalisesti. Hyvinvoivat ihmiset p&ésevat suorituksiin, joista on hyotya
koko organisaatiolle ja hanelle itselleen. Tarkeinta on, ettd tyontekija pitaa tyostaan,
joka tarjoaa hénelle haasteita. Mikali tyontekija tuntee tyonsa omakseen, se on kuin
harrastus ja tdmé luo perustan tyomotivaatiolle. Helppo keino edesauttaa tyéhyvin-
vointia on lisatd tyon mielekkyyttd. (Juuti & Vuorela 2002, 64-65.)

Hyvinvoiva henkilstd on organisaation tarkein voimavara. Ty6hyvinvoinnin kehitta-
misen vastuussa ovat tydnantaja seké tyontekija, se tapahtuu heidan yhteistyolla. Tyo-
yhteisot, jotka rohkaisevat henkilostoaan kehittdmaan itseddn sekd kannustavat tyon-
tekijoitadn ovat terveyttd edistavia tyopaikkoja. Toimivassa tydyhteisdssa vuorovaiku-
tus ja yleinen tiedon kulku onnistuvat helposti. Tarkedd on myds, ettd uskalletaan pu-

hua kaikista asioita esimiehille seka tyokavereille. Tydyhteisdissé voi olla myos tyo-
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paikkakiusaamista, térkeintd on etta kaikki ongelmatilanteet otetaan vakavasti ja kasi-

tell&&n tarpeen mukaisesti. (Ty6terveyslaitos 2013.)

Tyd on yha useammin syy ihmisten huonovointisuuteen, asialle on tehtavé jotakin
(Jade 2010, 10). Suomessa kiinnitetddn huomiota tyokyvyn yllapitdmiseen. Tavoittee-
na on saada pysymaan tyontekijat pidempééan tydelaméssa. Tyohyvinvoinnilla pyri-
taan estdmaan sairauspoissaoloja, tyotapaturmia ja ennen aikaista eldkkeelle siirtymis-
td. TYKY-toiminta pitdd huolta, ettd organisaatiot panostavat esimerkiksi tyoterveys-
huoltoon, tybolosuhteisiin ja vapaa-ajan urheilutoimintaan. TYKY-toiminta pienentaa
huomattavasti sairauspoissaoloja. (Kauhanen 2003, 188-189.) Kuvassa 4 kuvataan

tyohyvinvoinnin muodostumista.

Hyvinvointiin Tyo6hyvin-
vaikuttavat tyon Yksilon kokemus vointi
ominaisuudet

Organisatoriset
tekijat ja johtaminen

Hallinnan tunne :

Tyon jarjestelyt

Taustalla yksilon:

e persoonallisuuden piirteet
ikd, sukupuoli, terveys
kokemus
ammatillinen osaaminen
motivaatio, arvot, asenteet
toimintakyky, aktivaatiotaso
sosiaalinen tuki

Fyysiset tekijat

Ihmissuhteet ja
ilmapiiri

Tyon sisélto ja
vaatimukset

KUVA 4. Tyéhyvinvoinnin muodostuminen (Piili 2006, 160)

Psyykkiset sairaudet lisdéntyvat jatkuvasti, alkoholia ja masennuslaékkeita kaytetaan
entistd enemman. Ihmiset haluavat silti antaa itsestdan positiivisen kuvan, vaikka tyo-
paikalla ei viihdytd. Monet ihmiset tekevat t0ita ansaitakseen rahaa, rahakaan ei tee
ihmist& onnelliseksi, sill& ihmisten toiveet eivat koskaan tayty. Vaikka olisit yltiorikas,
kiinnostus rahan tienaamiseen ei lopu. Onnea meille tuo toiset ihmiset ja heidan rak-

kaus. Ty0paikoilla sosiaaliset kontaktit luovat tydhyvinvointia. (Jabe 2010, 17-19.)
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Otalan (2003, 7) mukaan kaikista tarkein tyéhyvinvoinnin lahde on l&hitydyhteiso ja
kaikkien tyontekijoiden tulee kehittad sitd. Mikéli vain esimies yrittda pitaa tyohyvin-

vointia yll&, se ei onnistu, kaikkien taytyy kehittaa sitd itse.

3.3 Mentorointi

Mentorointi on vuorovaikutussuhde, jossa osaava pitkaan tyota tehnyt henkilo antaa
tukea uudelle tyontekijélle. Mentorin ja mentoroitavan suhde tulee olla hyvin luotta-
muksellinen. Kun heidén valilleen on syntynyt syva luottamus, he uskaltavat keskus-
tella avoimesti. On tarkedd, ettd mentori on oman alansa ammattilainen ja hénell& on
paljon kokemusta. (Frisk 2005, 58.) Heikkinen ym. (2010, 18) korostaa, ettd monet eri
alat kayttavat hyvaksi mentorointia uusien tyontekijoiden ohjaamiseen. Kuvassa 5 on

jaettu mentoroitavan odotukset neljaan ryhmaan.

1 VALMENNUSTA 2 ESIKUVIA

— toivoo selvid tavoitteita — kaipaa neuvoja

— sitoutuu tavoitteiden saavuttamiseen | _ pitaa mentoria esikuvana

—on avoin uusille ideoille — antaa mentorin ohjata, mukautuu

— haluaa palautetta

3 KONTAKTIHENKILOITA 4 SPARRAUSTA

— haluaa apua kontaktien luomisessa — hakee itseluottamukselleen vahvis-
— ehdottaa itse asioita, joista haluaa tusta

keskustalla — osoittaa avoimuutta aiheiden valin-
— esittdd omia nakemyksidan nassa

KUVA 5. Mentoroitavan odotukset (Juusela ym. 2000, 22)

Mentoroitavan tulee olla motivoitunut ja hanen tulee ymmartaa, ettd han on itse vas-
tuussa kehittymisestddn. Mentori puolestaan jakaa omia kokemuksiaan ja tdamé helpot-
taa mentoroitavan oppimista. Mentorin tarjoama tuki on ammatillista, mutta joissain
tapauksissa voidaan késitella myds yksityiselamaa. Myods mentori voi itse oppia men-
torointisuhteessa ja han voi saada lisd& mielenkiintoa omaan tyohdnsa. Mentoroitavan
ja mentorin on myds tarkedd suhteen alkuvaiheessa pohtia tavoitteita, mihin mento-

rointisuhteella pyritaén. (Frisk 2005, 58-59.)

Vertaismentorointi tapahtuu ryhmissa ja se perustuu yhteisen tiedon rakentamiseen.

Klassinen mentorointi puolestaan on kahdenkeskista ja se perustuu hiljaisen tiedon
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siirtdamiseen. (Heikkinen ym. 2010.) Mikkelin Lyseon koulun erityisluokanopettaja
Merja Kostamo toteaa, ettd vertaismentorointi toimii hyvin kouluyhteisgissé. Vertais-
mentorointi tarkoittaa sitd, ettd kokeneempi ja virkavuosiltaan vanhempi tukee ja aut-
taa uutta tyontekijaa kaytannon tyossa. Uusi tyontekija voi olla vasta valmistunut am-
mattiin tai toimii uudessa tyoyhteisdssa, jonka kaytanteita han ei vield tunne. Vertais-
mentorointi on hyvin k&ytdnnonléheistd. Mentori ei ole esimies asemassa, vaan tekee
samoja tyotehtdvia kuin mentoroitava. Kéytdnndssa mentorointi on asioiden jakamis-

ta, yhdessa pohdiskelua ja hyvéksi todettujen kéytanteiden siirtdmista.

Vertaisryhmamentorointi on antoisampaa kuin kahdenkeskeinen mentorointi (Puusti-
nen 2010, 18). Vertaismentoroinnista ei makseta yleensa palkkaa, se perustuu vapaa-
ehtoisuuteen ja omaan tahtoon toimia mentorina. Mentorina voi toimia periaatteessa
kuka tahansa. Mentoriksi voidaan kouluttaa, mutta mentorina voi myos toimia ilman
koulutusta. Tama ty0 on ammatillista ja luottamuksellista; asiat, joita kaydaan lapi,
pysyvat vertaismentoroinnissa asianosaisten tietona, niistd ei puhuta ulkopuolisten
kanssa. Mentori ei koskaan toimi terapeuttina. Mentorointi ei mydskéaan ole tyénoh-
jauksellista, koska mentorilla ei valttdmatta ole tyonohjaajan koulutusta. (Kostamo
2013.)

Vertaismentorointi voi tapahtua myds ryhmassd, jossa on saman alan tyontekijoita.
Talldin mentori toimii kokoonkutsujana, varaa ajan ja paikan tydskentelyyn ja huoleh-
tii, ettd keskustelu pysyy ammatillisena. Toiminnan alussa sovitaan yhteiset peliséan-
not ja ryhmanjésenet sitoutuvat toimintaan. Mentoroinnista on hyvia kokemuksia tyo-
hon perehdyttdmisessé. (Kostamo 2013.) Vertaismentoroinnissa on kyse vertaistuesta,

jossa mentori kertoo kokemuksistaan ja jakaa ideoita. (Siukonen 2010.)

Hyvénd mentorina pidetddn yleenséd vanhempaa, kokenutta, osaavaa henkilod, joka
mielellddn jakaa omaa osaamista nuoremmille uusille tyontekijoille. Taytyy myos
muistaa, ettd kaikki vanhemmat henkil6t eivat sovi mentoreiksi, sillda asenne taytyy
olla kaikille mentoreilla kohdillaan. Hyvélla mentorilla on vuorovaikutus kohdallaan
ja hén on aito avoin ihminen. Esimiehet toimivat hyvin harvoin mentoreina. (Juusela
ym. 2000, 30-31.)
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3.4 Tyonohjaus

TyoOnohjaus on oman tyon kehittdmistd, joka tapahtuu koulutetun tybohjaajan avulla
(Heikkinen ym. 2010, 52). Tydnohjausta voi antaa joko ryhmille tai yksil6ille. Tyon-
ohjauksessa kasitellaan tyon kehittdmiseen liittyvid asioita, esimerkiksi ammatillista
kasvua, tyossa jaksamista, tyohon liittyvia ongelmia sek&d tavoitteiden I0ytdmista.
Tyonohjaus sekoitetaan usein tyonopastukseen. Tyonohjauksessa voi kuitenkin olla
perehdyttamiseen, tyonopastukseen ja mentorointiin liittyvid asioita. Tyénohjaus on
vapaaehtoista, oli sitten kyse yksilénohjauksesta tai koko tydyhteison tyoénohjauksesta.
(Frisk 2005, 62-63.)

Vertaisryhmamentoroinnissa on hyvin paljon samoja piirteitd, kuin tydnohjauksessa.
Molemmissa on tavoitteena oman tyon kehittdminen, tydhyvinvoinnin tukeminen seké
vastavuoroisuus. Tyodnohjaus on kuitenkin intensiivisempaé kuin vertaismentorointi,
tapaamisia on useammin, ryhmien koko on pienempi sekd kesto on pidempi. Jotta
tyonohjaaja olisi péteva, hanen on kaytava tyonohjaajan koulutus. Tydnohjaajien kou-
lutus on usein Kallis ja pitkékestoinen, mutta tydnohjaajien palkkiot ovat kuitenkin
huomattavan suuret. Tydnohjaus on suomalainen kasite, sita ei tunneta kansainvélises-
ti. (Heikkinen ym. 2010, 52-55.) Friskin (2005, 63) mukaan ohjaaja ja ohjattavat ta-

paavat toisensa tydnohjauksen merkeissa yleensa kerran tai kaksi kuukaudessa.

Tyonohjauksella on monia eri muotoja, yksilétyénohjaus, vertaisryhmétydnohjaus
sekd tyOyhteison tyonohjaus. Useimmiten on kuitenkin kyse yksil6llisestd nédkokul-
masta, yksiloitd autetaan jaksamaan omassa tyossaan. Yksilotyonohjauksessa kasitel-
1aan juuri kyseiselle henkil6lle tarkeita asioita, valilla kasitelladan hyvinkin luottamuk-
sellisia ja arkaluontoisia asioita. Vertaisryhman tyénohjauksessa kohteina ovat yksil6t,
vaikka he ovatkin ryhméané paikalla. Ryhméssa on helppo vaihtaa kokemuksia ja op-
pia muiden kokemuksien kautta. Tyoyhteison tydonohjauksessa puolestaan koko ryhma
tarkastelee samoja asioita, kuin yksilo-ja vertaisryhma tyonohjauksessa olevat. (Frisk
2005, 63-65.)

Tyo6nohjaus on haastavaa myos ohjattavien kannalta, osallistuvien taytyy olla motivoi-
tuneita ja aktiivisia. Osallistujat eivat saa olla lilan uupuneita tyéhonsa. Koulutusta on
tarjolla monella eri taholla, esimerkiksi voi olla sisdista tyonopastusta kuten poliiseil-

la. (Frisk 2005, 66—67.) Myos tyonohjaukseen kuuluu ehdoton luottamus ja tyénohjaa-
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ja sitoutuvat vaitiolovelvollisuuteen. Tyonohjaaja ei saa kertoa tyonantajalle tietoja
késitellyista asioita. On kuitenkin muistettava, ettd jokainen ohjattava on vastuussa
omista sanomisistaan ja paattad itse mitd asioita haluaa tyonohjaajalle kertoa. (Suo-

men tyénohjaajat ry 2013.)

Tydohjaukseen liittyy myos eettisid periaatteita. Tyonohjaajan tulee olla lojaali kaikil-
le tahoille, jotka liittyvét tyonohjaukseen. Tydnohjaaja ei saa pitaa itseddn koko orga-
nisaation johtajana ja han tydskentelee luottamuksen rakentamiseksi. Tyénohjaajan on
noudatettava sopimusta, joka on organisaation kanssa kirjoitettu. Tyénohjaajan tyos-
kentely alkaa opetettavan tarpeista, ja ohjaaja jakaa omat kokemuksensa ja tietonsa
h&nen kanssaan. Tyonohjaajan on tarkedd kunnioittaa ohjattavaa, vaikka han olisikin
epaonnistunut tyéssaan. Tyonohjaaja ei saa tuntea ohjattavaa liian hyvin, hanelld on
oltava hadneen riittava etdisyys. Tyonohjaajan tulee olla oma itsensa eika ylittdd omia
rajojaan. Palaute on hyvin tdrkeé osa tyonohjausta, sille on varattava tarpeeksi aikaa.
(Suomen tyonohjaajat ry, 2013.)

3.5 Tyomotivaatio

Motivaatio on halua ja tahtoa mennd tiettyyn suuntaan ja tehda tyota (Piili 2006, 46).
Ihmisilla on monenlaisia mieltymyksia tehda toitd, osa tekee tyonsa kaikilla kyvyil-
laan, kun taas toiset tekevat juuri sen valttaméattoméan. Tydnteossa voi havaita suurta
mielenkiintoa ja paloa tehd& ty0t tai vastahakoisuutta. Jotkut saattavat jattda koko-
naan tyotehtdvansa tekeméttd, mikali he eivat koe mitdédn mielenkiintoa niita kohtaan.
Kaikkien ihmisten kayttaytyminen vaihtelee heidan persoonansa mukaan. Motivaatio
suuntaa ja valmistaa suoritukseen. Usein motivaatio muodostuu ihmisen siséisista tar-
peista, ulkoisilla tekijoilla ei ole kovin vahvaa merkitystd. Esimerkiksi palkan merki-
tys on hyvin tapauskohtaista, se riippuu ihmisen arvoista ja elamantilanteesta. Ihminen

tiedostaa suurimman osan motiiveistaan. (Viitala 2002, 150-151.)

Kaikkien organisaation jasenten tyomotivaatio on hyvin térkedd. On tarkeéa, ettd ih-
misilla on tavoitteita, jotta he tietdvat mihin suuntaan heidan tulee menné. Tydyhtei-
sossa tavoitteiden on oltava mielenkiintoisia ja realistisia, niihin ei saa olla liian vai-
keaa paastd. Myos palautteen antaminen on yksi keino motivaation yllapitdmisessd,
silloin tietdd tekeekd tyonsa oikealla tavalla. Myonteinen palaute lisdéd motivaatiota.
Tahtoa ei pysty tuputtamaan tai laittamaan meihin, joten motivaatio lahtee meist it-
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sestaan. (Piili 2006, 46-47.) Tutkimusten mukaan motivaatio syntyy tyotekijan per-
soonallisuudesta, tyosta seka tydympéristostd. Myos tyontekijan elamantilanne vaikut-
taa motivaatioon, esimerkiksi pienten lasten dideill4 saattaa olla motivaatio hukassa,
kun eivat itse saa nukutuksi Oisin. Kaikkien tarkein motivaation lahde on kuitenkin
mielenkiinto omaa ty6td kohtaan. Henkilot, jotka tuntevat vastenmielisyyttda omaa
tyotadén kohtaan eivét ole niin motivoituneita, mutta onneksi heilld on mahdollisuuksia
uudelleen kouluttautumiseen. (Viitala 2002, 151-152.)

Tyontekijoiden kannustus, onnistuminen ja rohkaisu motivoivat. Esimiehen on pyrit-
tava motivoimaan tyontekijoitaédn mahdollisimman hyvin, jotta he péé&sisivat tavoittei-
siinsa. Mikali esimies ei arvosta tyontekijansé tyotd, on ihmisen vaikea arvostaa sita
itsekkdan. Vaikka motivointi on esimiehen yksi tarkeé tehtéva, jokaisen on vaikutetta-
va omaan motivointiinsa itse. Esimies voi joko vahvistaa tai heikentad tyontekijan
motivaatiota. (Kangas 2000, 31-33.) Tyomotivaatio perustuu hyvin usein tyopaikoilla
palkitsemiseen. Tavoite ei ole kuitenkaan motivoida tyontekijoité vain ulkoisilla palk-
kioilla, vaan yritetddn Kiinnittdd huomiota myds sisdiseen motivointiin. (Heikkila
2006, 113-114.)

TyoOntekijoitda motivoivat tekijat voidaan jakaa siséisiin ja ulkoisiin vaikutuksiin. Si-
sdinen motivaatio liittyy yleensa tyon sisaltoon, ja on tunteiden muodossa. Sisaisid
tekijoita voi olla kiinnostus omaan tyéhon, tuloksellisen tyon tekeminen seka itsensa
kehittdminen. Ulkoiset motivaatiotekijat ovat lyhytaikaisempia ja niita voi olla esi-
merkiksi palkka, ylennykset seka erilaiset kannusteet. Tyontekijoita motivoivat asiat
vaihtelevat paljon, jokin asia, joka motivoi toista voi olla toiselle tydntekijélle taysin
merkityksetonta. (Piili 2006, 48.) Heikoista suorituksista ei kannata palkita, silla se
voi johtaa vélinpitamattomyyteen. Tyontekijoiden motivoitumiseen on siséisten ja
ulkoisten keinojen liséksi esimies hyvin tarkedssa osassa, hadnen asenteensa tyonteki-

joitdan kohtaan vaikuttaa olennaisesti motivaatioon. (Viitala 2002, 161.)

Suurin osa suomalaisista ei viihdy tyossdén ja miettii tyopaikan vaihtamista (Tyomo-
tivaatio hukassa kahdella kolmesta 2011). Kupias ja Peltola (2009, 129-131) toteaa,
ettd motivaatio saa ihmisen liikkeelle. Miké&li ihminen on motivoitunut, han haluaa
kéyttad aikaansa jonkin asian oppimiseen. Uudet tyontekijat ovat lahes aina motivoi-
tuneita, mutta vanhojen kaytantdjen vaihtuessa uusiin motivaatio saattaa usein laskea.

Mikali ihminen tuntee jonkin asian itselle tarkeéksi, hédn on usein motivoituneempi,
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tdman takia perehdyttdjan on hyva tietdd uuden tyontekijan mielenkiinnon kohteista.
Mikali uusi tyontekija tietdd, ettei han voi onnistua lainkaan jossakin tehtévassa, ha-
nelld ei ole myoskaan motivaatiota yrittaa sitd. Perehdyttdjan on todella tarkedd tukea

oppimisen onnistumista.

3.6 Sisdinen viestinta

Viestinta on tehokas johtamisen tydkalu, mutta johdon on sitouduttava siihen (Talous-
elamé 2008). Organisaatioiden viestintd on jaettu ulkoiseen ja sisaiseen viestintaan.
Sisaiselld viestinnélla on suuri positiivinen merkitys ty6ilmapiirin luomisessa. Siséi-
nen viestintd on hyvin merkittdva osa organisaatioiden menestymista. Organisaatioissa
viestintad kaytetdan ulkopuoliselle seka omille tydntekijoille. Organisaation tyonteki-
joille tulee aina ilmoittaa tarkeat yritystad koskevat asiat joko samaan aikaan, tai mie-
lell&&n ennen kuin niisté tiedotetaan organisaation ulkopuolelle. Sisdinen viestinta on
tarkoitettu organisaation henkilokunnalle ja se on osa henkilost6hallintoa. Yleensé

esimiehet ovat vastuussa sisaisestd viestinnastd. (Kauhanen 2003, 167.)

Siséisen viestinnan tehtaviin kuuluvat muun muassa paivittainen tyotehtaviin liittyva
tietojen l&hettdminen ja vastaanotto, positiivisen ty6ilmapiirin luominen seké tyoyh-
teison henkilékunnan suhteiden yllapitaminen. Mikali viestintd epaonnistuu, puskara-
dio alkaa pilata tydilmapiirin. Tehokas sisdinen viestinta tuottaa uusia ideoita, joita
ylin johto voi kayttéda hyvakseen. Sisdisen viestinnan kanavia on monia, organisaation
on niiden joukosta valittava omaan tarpeeseensa parhaat. S&hkdposti on hyva tapa
silloin, kun halutaan saada jokin asia koko henkilékunnan tietoisuuteen nopeasti. Séh-
koposti ei kuitenkaan ole kaikille se paras sisaisen viestinnan kanava, silla ihmisille
tulee pdivittain niin suuria maariad sahkopostia ja tarkeét asiat saattavat jaadd huo-
maamatta. (TWID 2013.)

Sisdiselld viestinnéll4 on tarkoitus pitdd henkilokuntaa tietoisena organisaation liike-
toiminnasta, tuotteista, markkinoinnista, toiminnan muutoksista ja organisaation yh-
teistybkumppaneista. Monissa organisaatioissa on myos osa-aikaisia tyontekijoita seka
etatoita tekevid ihmisid, jolloin tdytyy pohtia miten heille jaetaan tietoa. Sahkdpostin
liséksi Internet, matkapuhelimet ja Intranet ovat yleistyneet sisdisessa viestinndssa.
(Kauhanen 2003, 169-170.) Myonteista palautetta annetaan aivan liian vahan, palaut-

teen antamiselle voisi jarjestad viikko tai kuukausitasolla hetkid, jolloin sitd voisi an-
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taa esimiehelle seka alaisille. Kun esimies saa alaisensa kokemaan itsensé tarkeaksi,

silloin syntyy parasta tulosta. (TWID 2013.)

Sisdisen viestinnén tarkoituksena on, ettd henkilokunta saa aina tiedon, ennen kun se
siirtyy organisaation ulkopuolisille tahoille. Osa organisaation asioista on saatava ylei-
sOn tietoisuuteen, tdma tekee sisaisesta viestinnasté erityisen tarkedd. Tyontekijoiden
tulee itse olla tietoisia organisaation tapahtumista ja muutoksista. Nyky&aéan viesti on
helppo saada tietoisuuteen eri kanavien kautta ja sitd voidaan muotoilla eri kohderyh-
mille. (R6tkd 2007, 13.) Séhkdisen viestinnan voimakas kasvu on lisannyt myds hen-
kilokohtaisen kanssak&ymisen ja kirjallisen viestinnén arvostusta ja kasvua. Organi-
saation henkil6kunnan vélit ja tuttavuus on sahkéisen viestinnan onnistumisen kannal-
ta tarkedd. (Kauhanen 2003, 173.) Kuvassa 6 on lajiteltu tydyhteison viestinnan pe-

rusmuodot.

Henkilokohtainen
kanssakayminen
face to face

Sahkoinen
viestinta

Kirjallinen
viestinta

KUVA 6. Tyoyhteison viestinndn perusmuodot (Kauhanen 2003, 173)

Kauhasen (2003, 173-174) mukaan sisdinen viestinta antaa henkilokunnalle yhteisen
perustan yhteisty0lle, lisad tydmotivaatiota, vaikuttaa positiivisesti tyotyytyvaisyyteen
-ja tyOyhteison ilmapiiriin. Kasvokkain viestintd, kuten palaverit on kuitenkin kaik-
kein térkein sisdisen viestinndn muoto. Henkilokohtainen viestintd pitdd yrityksen
kasassa, ja se lisd4 tehokkuutta. IImoitustaulumuotoinen viestintd sekd taukohuonei-
den poydilla olevat paperiset ilmoitukset ovat vahenemassa sahkoistymisen myotéa.
Myos tiedotteet ovat hyvé jo nopea siséisen viestinnan kanava. (R6tko 2007, 20.)

Sisdiseen viestintdan liittyy myds ongelmia. Kasvokkain viestinndssa syntyy hyvin
usein vaarinymmarryksia, koska ihmiset eivét osaa ilmaista itseddn tarpeeksi selkeésti.

Toinen suuri ongelma on se, ettd useita siséisen viestinndn kanavia ei haluta hyddyn-
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tdd. Myos Kiire voi hankaloittaa viestin ymmartamista. (Rotkd 2007, 21.) Mikali si-
sdinen viestintd epdonnistuu, huhu korvaa tiedon. Siséista viestintéé tulee suunnitella
ja aikatauluttaa, jotta valtytdan suurimmilta sudenkuopilta. Koska kaikki organisaation
sisalla viestii, viestinnan tulee olla avointa. (Valta sisaisen viestinnan sudenkuopat
2008.)

4 PEREHDYTTAMISKANSION TOTEUTUS

Toimeksiantajani opinnéytetydssani on Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta. Tarkoituk-
sena on laatia toimeksiantajalle kattava, ajan tasalla oleva ja helposti paivitettdva sah-
kdinen perehdytyskansio. Tein myds Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan esimiehille
ja avainhenkil6ille kyselyn Webropol-ohjelmalla, koskien perehdytysta heidan organi-
saatiossaan. Neljannessé luvussa esittelen toimeksiantajani, lisdksi kerron kvalitatiivi-
sesta tutkimusmenetelmésta yleisesti, sekd miksi itse olen valinnut kyseisen menetel-

maén. Viimeisimpana esittelen tutkimusaineistoni.

4.1 Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta

Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta sijaitsee Mikkelin kaupungin alueella ja sen jasen-
maéaara on noin 45 000. Mikkelin kaupungissa on asukkaita noin 55 000. Seurakunta
kuuluu Mikkelin hiippakuntaan ja Mikkelin tuomiorovastikuntaan. Rovastikunnan

muut seurakunnat ovat Hirvensalmi, Juva, Kangasniemi ja Méntyharju.

Mikkelissd oli vuoden 2012 loppuun asti vuodesta 2001 l&htien toiminut seurakunta-
yhtyma4, johon kuuluivat Anttolan seurakunta sekd Mikkelin maaseurakunta ja Mikke-
lin tuomiokirkkoseurakunta sekda yhtymaan kuntaliitoksen my6ta vuonna 2007 siirty-
nyt Haukivuoren seurakunta. Vuoden 2013 alusta alkaen seurakuntayhtyma lakkautet-
tiin ja Mikkeliin muodostettiin yksi seurakunta, kun kuntaliitoksen seurauksena yhty-

man seurakunnat sek& Ristiinan ja Suomenniemen seurakunnat yhdistettiin.

Tuomiokirkkoseurakunnan seurakuntaty0 toteutetaan tyoalapohjaisesti koko seura-
kunnan alueella. Ty6aloja johtavat kirkkoherran alaisuudessa toimivat tydalojen (var-
haiskasvatus, nuorisotyd, diakoniatyd, lahetyskasvatus ja musiikkityd) johtavat viran-

haltijat. Seurakuntaty6ssd on kuitenkin haluttu ottaa huomioon alueelliset eroavaisuu-
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det ja vahvuudet, ja siksi tyd tapahtuu kuuden alueseurakunnan puitteissa. Ne ovat
Anttola, Haukivuori, Ristiina, Ristiméki (kantakaupunki), Savilahti (kantakaupunkia
ympardiva maaseutu ja eradt 1&hiot) ja Suomenniemi. Kussakin alueseurakunnassa on
vain yksi tyontekija, kirkkoherran alaisuudessa toimiva aluekappalainen, jolla on tu-
kenaan kirkkovaltuuston valitsema alueneuvosto. Aluekappalaiset osallistuvat myos
muuhun seurakuntaty6hon. Perusseurakuntatyon liséksi seurakunnassa on erityis-

tyOaloina perheneuvonta ja sairaalasielunhoito.

4.2 Tutkimusmenetelma

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus on yksi tieteellisen tutkimuksen menetel-
méasuuntauksista. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on ymmartaa kohteen ominai-
suuksia ja laatua. (Avoimen yliopiston koppa 2013a.) Laadullinen tutkimus on hyva
vaihtoehto kun tehd&an kehitystyota. Sen tavoitteena on ymmartaa asiat ihmisten, ku-
luttajien seka asiakkaiden ndkokulmasta. Laadullisen menetelmén tietoa voidaan kera-
ta hyvin monilla eri keinoilla, esimerkiksi haastatteluilla, paivékirjalla ja keskusteluil-
la. (Inspirans 2013.)

Laadullinen tutkimus on kuin sateenvarjo, jonka alla on monia erilaatuisia laadullisia
tutkimuksia (Tuomi & Sarajarvi 2009, 9). Laadullisessa tutkimuksessa kaytetaan usein
haastattelua tiedonkeruussa, silloin on useimmiten kyse avointen kysymysten esitta-
misté valituille kohderyhmille. Laadullinen tutkimus eroaa méaréllisesta tutkimukses-
ta selkeésti. Madrallisessa tutkimuksessa haastattelut perustuvat satunnaisotokseen ja
haastattelussa kaytetdan strukturoituja kysymyksid, kun taas laadullisessa tutkimuk-
sessa haastatellaan valittuja kohderyhmié ja kéaytetddn avoimia kysymyksia. Laadulli-
sen tutkimuksen aineisto on yleensa vain tekstié ja se on aineiston ei-numeerinen ku-
vaustapa. Laadullisessa tutkimuksessa tdrkedad on aineiston totuudellisuuden vaatimus,
silla ei ole merkitystd koska tutkimus kohdistuu juuri silld hetkell& olevaan aineistoon.
(Tilastokeskus 2013.)

Opinnaytetyoni tutkimusmenetelma oli enimmakseen kvalitatiivinen eli laadullinen,
mutta kyselyssani oli myds muutama maarallinen kysymys. Kysely tehtiin internetky-
selynd. Internetkyselyt sopivat hyvin valikoitujen henkildiden tiedonkeruuseen. Inter-
netkyselyilld saa tehtya ndyttdvan ulkoasun ja tiedonkeruu on monipuolista. (Liiken-
teen tutkimuskeskus Verne 2013.) L&hetin Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan esi-
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miehelle ja avainhenkilGille kyselyn koskien perehdyttdmistd heidan organisaatios-
saan. Uusi sahkoinen perehdytyskansio on suunnattu p&éasiassa uusille tyontekijoille.
Tavoitteena oli saada selked ja helposti paivitettava perehdytyskansio. Kyselyn tarkoi-
tuksena oli saada uusia nakdkulmia ja asioita perehdytyskansion siséltoén. Tutkimus
menetelmani oli enimmakseen laadullinen myds sen takia, etten kayttanyt tilastollisia

analysointimenetelmia.

4.3 Tutkimusaineisto

Tieteellisen tutkimuksen perusta on tutkimusaineisto, aineistoa voidaan tuottaa tutki-
muksen kuluessa tai se voi koostua valmiina olevista aineistoista. Mikali tutkimukses-
sa kaytetaan valmista aineistoa, on selvitettava, mista sitd 10ytad. Jos puolestaan ai-
neistoa tuotetaan tutkimuksen kuluessa, on suunniteltava aineistonhankinta huolelli-
sesti. (Avoimen yliopiston Koppa 2013b.) Omassa opinnédytetydssani kerésin tutki-
musaineiston kyselylla. Oli tarkedd suunnitella kyselyn toteutus huolellisesti. Saarasen
ja Puusniekan (2006) mukaan lahtokohta tutkimusaineiston hankintaan on tutkimus-
ongelmat, sen avulla valitaan aineiston keruu menetelméa. Laadulliset aineistot ovat
usein laajoja. Aineistonkeruu ja tutkittavien valinta perustuu yleensé siihen, ettd misté
nékokulmasta asioita lahestytddn. Haastattelu ja havainnointi ovat kaikkein perintei-
simpid laadullisen tutkimuksen aineistonhankintamenetelmid. Mikéli ei halua tyytya

vain yhteen tutkimusmenetelmaén, voi valita useampia.

Kyselyni kohdejoukkona olivat Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan esimiehet ja
avainhenkildt. Perusjoukoksi kutsutaan kaikkien havaintoyksikdiden muodostamaa
kokonaisuutta (Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2003). Kéaytin omassa kyselyssani

kokonaistutkimusta eli kohdejoukkoni sisalsi kaikki asian kanssa tekemisissé olevat.

Kyselyn tein Webropol-ohjelmalla, joten kysely meni kaikille heiddn omaan s&hko-
postiinsa. S&hkopostissa oli lyhyt saatekirje sek& linkki kyselyyn (liite 1). Webropol
on nopea ja helppokayttdinen tapa sahkdisten kyselyiden tekemiseen. Kysely koostui
muutamista maaréllisista kysymyksistd, kuten vastaajien sukupuolesta, iéstd, siita
kuinka kauan he ovat toimineet esimiehing, onko heidat perehdytetty, kun ovat tulleet
toihin, ovatko he saaneet koulutusta perehdyttdmiseen sekd ovatko he tutustuneet Kir-
kon perehdytysoppaaseen. Loput kaksitoista kysymysta olivat avoimia eli laadullisia

kysymyksia. Vastaajilta kysyttiin muun muassa, missé asioissa he olisivat kaivanneet
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lisdd perehdytysté tullessaan seurakunnalle téihin, minkélainen kasitys heilld on pe-
rehdyttdmisen nykytilanteesta, mitka ovat tarkeimpid asioita uuden tyontekijan pereh-

dyttdmisessa sekd mita toiveita heill4 on perehdytyskansion sisaltoon.

Lahetin kyselyn 29.5.2013 ja vastaamiseen oli aikaa kaksi viikkoa. Kyselyn lahetin 26
esimiehelle ja vastuksia sain yhteensa kaksikymmentéd. Kyselyn vastaukset kasiteltiin
nimettémasti, jottei vastaajien henkilollisyys paljastu. Tavoitteena oli saada vahintéan
kaksikymmentd vastausta, joten olin maaréan tyytyvdinen. Vastausten saamisessa on
aina omat ongelmat, osa tyontekijoistd saattaa olla lomalla tai muuten poissa eika kat-
so sdhkopostiaan. Analysointimenetelmand opinnéytetydssani kéytin péaasiassa tee-
moittelua. Kajaanin ammattikorkeakoulun julkaisun (2013) mukaan teemoittelun tar-
koituksena on pilkkoa ja ryhmitell& aineistoa erilaisten aihepiirien mukaan. Teemoitte-
lussa on samoja piirteitd luokittelun kanssa, mutta siind korostuu maarén sijaan sisalto.
Teemoittelussa voi tehdd myos teemakortiston, jossa aineisto pilkotaan pieniin aihe-

kokonaisuuksiin.

5 PEREHDYTTAMISKYSELYN TULOKSET

Tassé luvussa esittelen kyselyni tulokset. Halusin kyselyn avulla selvittad, missa tilas-
sa Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan perehdyttdminen on téallad hetkelld, mihin pe-
rehdyttdmisessa ollaan tyytyvéisia ja missa l0ytyisi mahdollisesti kehitettdvaa. ldeana
oli, ettd saan mahdollisimman hyvi& ideoita uuteen perehdytyskansioon. Kayn lapi
kaikkien kysymysten padkohdat, jotka nousivat eniten esille vastaajien keskuudessa.
Vastaajien taustatiedoissa on avattu hieman maarallisia kysymyksid, joilla halusin
tietdd vastaajien sukupuolen, idn seka kuinka kauan he ovat toimineet esimiehid. Ky-
syin myos, ovatko vastaajat saaneet koulutusta perehdytykseen, onko heitd perehdytet-
ty kun ovat tulleet seurakunnalle tGihin, seké& ovatko he tutustuneet perehdytysmateri-

aaleihin.

5.1 Vastaajien taustatiedot

Kyselyyni vastasi yhteensa 20 Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan esimiesté ja avain-
henkil6d. Huomattavasti suurempi osa kyselyyn vastanneista oli naisia. Naisten osuus
vastaajista oli jopa 75 %, miehid puolestaan oli vastaajista vain 25 %. Kyselyn ikdja-
kauma painottui selkeésti yli 50-vuotiaihin ja 40-50-vuotiaihin. Yli 50-vuotiaita vas-
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taajia oli 50 %, seka 40-50-vuotiaita vastaajia oli 40 % vastaajista. Alle 40-vuotiaita
vastaajia oli huomattavasti pienin maarg, vain 10 %. Vastaajilta kysyttiin myds, kuin-
ka kauan he ovat toimineet esimiehiné. Vastaajista noin puolet eli 57,9 % oli toiminut
alle 5 vuotta esimiehiné. Vain yksi vastaaja eli 5,3 % oli toiminut esimiestehtévissé 5—
10-vuotta seka 36,8 % oli toiminut esimiehend tai nykyisessa tehtavéssaan jo yli 10

vuotta.

Kysyin myds ovatko vastaajat saaneet koulutusta perehdyttdmiseen, vastaajista vain
20 % oli saanut koulutusta perehdyttamiseen. He olivat saaneet perehdytystd kirkon
ohjaajakoulutuksessa, esimieskoulutuksessa sek& opiskelujen yhteydessa. Vastaajista
suurin osa, jopa 80 % ei ole saanut lainkaan koulutusta perehdyttdmiseen. Vastaajista
35 % oli tutustunut kirkon omaan perehdytysoppaaseen, puolestaan 65 % ei ole tutus-
tunut tdhan lainkaan. Tdman hetkistd seurakunnan omaa perehdytyskansiota oli kayt-

tanyt hyodykseen 60 % vastaajista, joten 40 % ei ole kayttdnyt kansiota hyddyksi.

Vastaajista 75 % oli perehdytetty, kun he olivat tulleet seurakunnalle téihin. Puoles-
taan 25 % tyontekijoista ei ollut saanut lainkaan perehdytysta tullessaan taloon. Vas-
taajista suurin osa kertoi saaneensa perehdytyskansion luettavaksi, ja heille on esitelty
toimipisteet kun he aloittivat tyonsa seurakunnalla. Suurimmalle osalle vastaajista on
edeltajat ja tydkaverit kertoneet yleisimpié talontapoja. Valitettavasti muutamilla vas-
taajilla on alkaneet ty6t pyoria liian nopeasti, eika perehdytysté ole ehtinyt olla lain-

kaan. Muutama vastaajista oli myos keskustellut esimiehen kanssa kaytdnnon asioista.

5.2 Perehdytysprosessi

Halusin selvittdd vastaajilta, missé asioissa he olisivat kaivanneet lisd4 perehdytysta
kun tulivat Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnalle téihin. Kysyin myo6s, mitka ovat hei-
dan mielestaén tarkeimmat asiat, jotka pitdisi tulla esille uutta tyontekijaa perehdytta-
essd. Halusin myos tietdd, ettd miten vastaajat ovat itse kdytanndssé hoitaneet uuden
tyontekijan perehdyttdmisen ja minkalainen ké&sitys heilla on perehdyttdmisen nykyti-
lanteesta.
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Missa asioissa olisit kaivannut lisaa perehdytysta?

Suurin osa vastaajista olisi kaivannut lisda perehdytystd, niin sanottua yleisperehdy-
tystd. Kavi myos ilmi, ettd monen vastaajan mielesta olisi hyvé, jos edeltdja opastaisi
muutaman paivan ajan uutta tyontekijéa. Liséa perehdytysta olisi kaivattu muun mu-
assa hiljaisessa tiedossa, hallinnossa, tilojen esittelyssd, seurakunnan rakenneasioissa
sekd budjettien laatimisessa. Yhdeksi suureksi puutteeksi nousi se, ettd toimitiloja
kuten kouluja, kirkkoja ja palvelukeskuksia ei esitelty ollenkaan perehdyttamistilan-
teessa. Muutama vastaaja oli kuitenkin sitd mieltd, ettei olisi tarvinnut lisaa perehdy-

tystd millaan osa-alueella.

Tarkeimmat asiat uutta tyontekijaa perehdyttaessa

Useimmat vastaajista olivat sitd mielts, ettd on tarkedd esitelld uudelle tyontekijalle
toimitilat, henkil6std, avainhenkil6t, esimiehet, tyoterveyshuolto, tyGtehtavét seka
kéytannon asiat. Esille nousi myos tyéturvallisuus asiat, tyévalineet, tydsuojelu, am-
mattiyhdistykset sekd erilaiset etuudet. Erds vastaaja totesi, etta taytyy olla riittavasti
aikaa tyontekijélle uusien asioiden omaksumiseen ja uuden toimintaympariston hah-
mottamiseen. Taytyisi myos kertoa, mistd 10ytyy ohjeistusta eri ohjelmien kayttoon

seka kdyda lapi oman tydalan erityiskysymyksié.

Uuden tydntekijan perehdytys kaytannossa

Osa esimiehistd on suunnitellut itse koko perehdytysprosessin. Moni esimiehista on
tutustuttanut uuden tydntekijan talon tapoihin ja toimitiloihin. Osa on antanut uusille
tyontekijoille perehdytyskansion lukuun ja muutamalla esimiehell&d on ollut k&ytos-
séan perehdytyssuunnitelma. Moni esimiehista on kuitenkin itse kaynyt p&éasiat 1api,
ja antanut mahdollisuuden tyontekijalle kyselld haneltd tarvittaessa. Suurin osa esi-
miehistd on my0s ollut jatkuvasti yhteydessa uuteen tydntekijaan ja kysellyt miten on
hommat lahtenyt kdyntiin. Esimiehet ovat vastailleet tulokkaan kysymyksiin ja varan-
neet kalenterista reilusti aikaa perehdyttdmiseen.
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Perehdyttamisen nykytilanne

Vastaajat olivat suurimmaksi osin sitd mieltg, ettd perehdyttdminen on puutteellista ja
parannettavaa I0ytyisi monelta eri osa-alueelta. Esille nousi vahvasti se, ettei uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen ole aikaa ja resursseja. Tydkaverit ja esimiehet neuvovat
tulokaista sitten, kun siihen 10ytyy aikaa. Monet vastaajista eivat myoskaan tienneet,
mik& on seurakunnan kaytantd perehdyttamisen suhteen, tai onko yhteistad kaytantoa
lainkaan. Muutamilla vastaajista oli jaanyt sellainen késitys, ettd perehdytyskansio
lyddaan uudelle tyontekijélle kéteen ja perehdytys oli siind. Vain muutama vastaaja oli

sitd mieltd, ettd seurakunnan perehdyttaminen toimii hyvin.

5.3 Perehdyttamisen ajankaytto ja vastuu

Tassé alaluvussa kerron milla keinoin vastaajien mielestd uusi tyontekija perehdyte-
tadn mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti. Halusin my0s selvittd, kuinka paljon ai-
kaa ja resursseja tulisi perehdyttamiseen kayttad, seké kuinka esimiehet seuraavat pe-
rehdyttdmisen onnistumista. Lopuksi kerron, kuinka vastaajien mielesta perehdyttami-

sen vastuu tulisi jakaa perehdyttavien tahojen kesken.

Hyvan ja tehokkaan perehdyttamisen tunnuspiirteet

Suurin osa vastaajista kannattaisi sité, ettd jokaiselle uudelle tyontekijalle nimettaisiin
perehdyttdjd, jonka kanssa kaytdisiin l&pi tyonpaikan kdytdnnon asioita. Myos téssa
kysymyksessa nousi esille se, ettd edellinen tyontekija olisi tarpeeksi kauan uuden
tyontekijan kanssa yhta aikaa, jotta han kerkeisi oppia uusia tyotehtavia hanelta. Vas-
taajat painottivat myos sitd, ettd informaatiota on annettava riittdvasti, mutta sité ei saa
antaa liikaa kerralla. Muutamat vastaajat olivat myds sitd mieltd, etta pitéisi tehda pe-
rehdytyssuunnitelma ja lopuksi tarkistettava siitd, ettd kaikki asiat on kayty lapi. Toi-
vottiin myds perehdytyskansiota, joka kattaisi kaikki seurakunnan yleiset kdyténteet ja
ohjeet. Monen vastaajat mielesta tulisi myos esitella avainhenkil6t, kayda lapi esimies
suhteet ja antaa ajan kanssa henkilokohtaista opastusta.
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Ajan ja resurssien kaytté perehdytystilanteessa

Vastaajien mielipiteet ajan ja resurssien kéytosta vaihtelivat hyvin suuresti. Osa vas-
taajista oli sitd mieltd, ettd kaksi tuntia riittaisi perehdyttdmiseen ja osan mielesta pe-
rehdytyksen tulisi kestdd noin puolivuotta. Erds vastaaja oli sitd mieltd, ettd pari pai-
vaa riittaisi, mutta sen jalkeen tulisi pitdd seurantakeskusteluja. Muutamat vastaajat
totesivat sen riippuvan uuden tyontekijan kokemuksesta ja koulutuksesta. Uuden tyon-
tekijan lahtotilanne on selvitettdva esimiehen kanssa yhdessd, ja raataloitavéa perehdy-
tys yksil6llisesti. Suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd alkuvaiheessa on tulokkaan
kanssa oltava yhteydessa tiiviisti ja sen jalkeen oltava yhteydessd sadanndllisin va-

ligjoin.

Perehdyttamisen onnistuminen

Koska kaikki vastaajista eivét olleet esimiehid, tuli kysymykseen hieman vdhemmaén
vastauksia, ja ndin ollen véahemmaén yhtéldisyyksia. Suurin osa esimiehistd kuitenkin
seuraa onnistumista keskustelemalla uuden tyontekijan kanssa. Osa esimiehista myods
ohjaa uuden tydntekijan kyselem&én ohjeita henkildilta, joilla on asiasta eniten tietoa.
Onnistumista osa esimiehistd seuraa myos tarkkailemalla, kuinka tulokkaat alkavat
toimia. Toiden kaynnistyminen kertoo siita, ettd onko perehdytys onnistunut. Esimie-

het kuulevat myds tydkavereilta, miten uusi tyontekija on parjannyt.

Perehdyttamisen vastuun jakaminen

Selkeadsti eniten esille vastaajien keskuudessa nousi esille ajatus siitd, ettd tulisi nimeta
yksi vastuuhenkild uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Perehdytyksestd vastaava
henkild pystyisi kuitenkin tarvittaessa delegoimaan tehtavid muille. Osa vastaajista oli
puolestaan sitd mieltd, ettd esimies on vastuussa perehdyttdmisestd ja heidén tulee
antaa ymmartaad olevansa kéytettavissd. Muutama vastaaja oli sen kannalla, ettd kun-
kin yksikon tulisi perehdyttdd oman yksikon uudet tyontekijat. Esille nousi myos se,
ettd tyokaverit voisivat perehdyttaa tarpeen mukaan.
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5.4 Perehdyttamisen haasteet ja toiveet

Tassé alaluvussa kerron, minkalaiset asiat olivat vastaajien mielestd haasteellisia pe-
rehdytystilanteessa. Kerron myds, missa perehdyttdmisen osa-alueissa oli vastaajien
mielestd puutteita. Kyselylomakkeen lopussa oli kaksi kysymystd, jossa kasiteltiin
toiveita ja muita kommentteja uuden perehdytyskansion suhteen. Lahes jokainen vas-
taaja oli kirjoittanut omia toivomuksia perehdytyskansion sisaltoon, olin tasta hyvin

tyytyvainen.

Perehdytystilanteen haasteet

Ehdottomasti suurimmaksi haasteeksi perehdyttdmistilanteissa nousi aika, perehdy-
tysprosessi on hidasta ja pitkékestoista, eiké aikaa ei meinaa l6ytya siihen. Erds vas-
taaja totesi, ettd uuden tyontekijan taidot ja tiedot on tunnettava, jotta voi keskittya
perehdyttamisessa oikeisiin asioihin. Haasteeksi koettiin myos tiedon paljous, tyonte-
kijoiden entiset mielenkiinnon kohteet seké useasti muuttuvat hallinnolliset kuviot ja
lomakaytanteet. Erds vastaajista toivoi séhkoista perehdytyskansiota, josta I0ytyisi
kaikki ohjeet seurakunnan sahkaisiin ohjelmiin. Muutama vastaaja nosti esille sen,
ettd on vaikeaa kuvata asioita realistisesti, koska tyoéympdristd on itselle niin tuttu.

Myo6s muuhun henkilékuntaan tutustuttaminen jaa usein liian vahaiseksi.

Perehdyttamisen osa-alueiden puutteet

Vastauksista pystyi havaitsemaan, ettd seurakunnan perehdyttdmisen monissa osa-
alueissa oli puutteita. Erds vastaaja mainitsikin, ettd jokaisessa osa-alueessa on paljon
puutteita. Muutama vastaaja oli sitd mieltd, ettd koko perehdytys seurakunnassa tulisi
uudistaa ja saada ajan tasalla olevaa kirjallista materiaalia, jonka voisi antaa jokaiselle
uudelle tyontekijalle luettavaksi. Useampaa vastaajaa hairitsi myos se, ettd kaikki ei-
vat esittele uusia tyontekijoita talon véelle. Esille nousi my6s nykyisen perehdytys-
kansion kayttokelvottomuus vanhojen tietojen vuoksi. Puutteita havaittiin kdytannon
asioiden seka hallinnollisten asioiden tiedottamisessa. Olisi myos hyodyllistd, mikali
jokainen uusi tyontekija esiteltdisiin kaikille avainhenkil6ille seka tyokavereille. Suu-
rin puute vastaajien mielestd oli kuitenkin se, ettei perehdyttdmiseen panosteta tar-

peeksi.
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Toivomuksia perehdytyskansion suhteen

Suurin osa vastaajista toivoisi, ettd kansio tulisi olemaan selked, ytimekas, tiivis seka
konkreettinen. Olisi myds hyva, mikali se olisi pirted ja visuaalisesti luottamusta he-
rattdva. Monet vastaajat toivoivat, ettd kansiossa olisi asiahakemisto, jotta tiedot olisi
helppo 16ytaa. Esille nousi my0ds vastaajien keskuudessa se, ettd kansion tulisi olla
helposti péivitettavé ja sen tulisi ottaa huomioon kaikki tyQalat. Vastaajat toivoivat
kansioon myds avainhenkildiden esittelyd sekd kansion loytymistd verkosta, jotta

kaikkien olisi helppo 16ytaa sielté tietoa.

Muita toiveita ja kommentteja perehdyttamisesta

Erds vastaaja totesi, etta tietoa ei ole koskaan liikaa seké painotti sitd, ettd perehdytta-
miseen kannattaa panostaa kunnolla, silld se luo vuosikausia kestavia kaytanteitd.
Monet vastaajat olivat myos innoissaan siitd, ettd asian on vireilld ja he saavat uuden
perehdytyskansion. Erds vastaaja toivoisi koulutusta perehdyttdmiseen, han haluaisi

tietdd mita kaikkea perehdytys pitaa sisallaan.

6 PEREHDYTYSKANSIO

Perehdyttdmiskansion tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija voi aina palata siihen uu-
delleen. Perehdyttdmiskansion on tarkoitus toimia uuden tyontekijan apuvélineena
perehdyttamisprosessin aikana sekd sen jalkeen. Kansion tulee olla selkea ja helppo-
lukuinen. Hyvéssd perehdytyskansiossa tulisi olla tietoa yrityksestd, tyontekijan
etuuksista sekad kertoa, mita yrityksell4 on tarjota uudelle tyontekijalle. Perehdytys-
kansion siséllossa tulee vélttadd turhaa tietoa, sekd tyontekijoilta kansiosta tulleet pa-
lautteet on syytd ottaa vakavasti. Kansion tulisi olla myds helposti paivitettavé, jolloin
tarvittavat muutokset on helppo tehdd. Kansiosta ei ole hyotya, mikéli tyontekijat ei-
vat sitd lue tai heille ei ole edes kerrottu sen olemassaolosta. Jotta perehdytyskansiosta
I0ytyisi tarvittava tieto helposti, sen tulisi sisdltda sisallysluettelo tai aakkosellinen
asiasanahakemisto. (Decenso & Robbins 2002, 396-398.)
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6.1 Suunnittelu

Aloitin perehdytyskansion tekemisen suunnittelemalla sen siséltdd. Lahdin ajattele-
maan asiaa siltd pohjalta, ettd mitd kaikkea itse haluan tietdd kun tulen uuteen tyo-
paikkaan. Kaytin suunnittelun apuna omia perehtymiskokemuksia, seurakunnan entis-
t4 perehdytyskansiota sek& opinnédytetyoni teoreettista viitekehystd. Jo suunnitteluvai-
heessa hahmottelin perehdytyskansion siséllysluetteloa, jonka pohjalta aloin etsia tie-
toa. Siséllysluettelon hahmottelussa oli tarkeéa, ettd saan aihealueet loogiseen jarjes-

tykseen lukijan kannalta.

Toimeksiantaja toivoi, ettd kansiosta tehtdisiin kaytanndéllinen, helposti péivitettava
seka ytimekas. Entinen kansio oli hyvin raskas ja se sisalsi paljon lakitekstid. Jo suun-
nitteluvaiheessa péatin, ettd uusi kansio tulee olemaan yleisilmeeltddn kevyempi ja
helposti luettava. Suunnittelin niin, ettd jokaisesta aihealueesta kerrotaan lyhyesti
kaikki oleellinen ja mikali aiheesta 16ytyy lisdmateriaalia, laitoin kansioon linkin josta
paasee tutustumaan materiaaliin tarkemmin. Viittasin perehdytyskansion tekstissa

my6s mahdollisiin liitteisiin, jotka 16ytyvat kansion lopusta.

Paadyimme tekemé&an perehdytyskansion séhkdiseen muotoon, joten se on helposti
saatavilla ja paivitettavissd. Kun yrityksen sisalla tapahtuu muutoksia, tulee ne merkité
myos perehdytyskansioon. Yrityksen tulisi myos valita henkil®, joka hoitaisi perehdy-
tyskansion paivittdmisen séd&nnollisesti. Sdhkoinen versio on myds helppo tulostaa,
miké&li joku tarvitsee sitd paperimuodossa. Tein my6s kaikille Mikkelin tuomiokirkko-
seurakunnan esimiehille kyselyn koskien perehdyttamistd heidan organisaatiossaan.
Kyselyn tarkoituksena oli saada késitys perehdyttdmisen nykytilanteesta, seka saada
toiveita perehdytyskansion siséltdéon. Jo suunnitteluvaiheessa siis tiesin, ettd tulen

saamaan kyselyn avulla esimiesten ideoita kansion sisaltéon.

6.2 Toteutus

Perehdytyskansiosta tuli 20-sivuinen ja siind késitelladn 32 eri aihe-aluetta (liite 2).
Ensimmadisend aihe-alueena kansiossa on yritysesittely, uuden tyontekijan on ensim-
maisend tiedettéva perustiedot yrityksestd, johon on tullut téihin. Seuraavana kansios-
sa on esitelty Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan toiminta-ajatus. Halusin myos ker-

toa hieman yleisesti perehdyttdmisesté ja sen tarkeydestd. Kansiossa esitelldén organi-
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saatiokaavio ja kaikki perehdyttdmisessa oleelliset avainhenkil6t kuvien kanssa. Mik-
kelin tuomiokirkkoseurakunnassa noudatetaan kirkon yleista virka- ja ty0ehtosopi-

musta, joten kerroin my6s kansiossa hieman siita.

Seuraavana kansiossa on kerrottu seurakunnan omasta sahkoisestd Katrina-
kalenterista, viestinnasta ja tietotekniikasta, postituksesta seka yleisistd sahkoposti
kéytanndista. Pidin myos tarkednd kertoa seurakunnan johtoséannoista seka nimikir-
jasta. Seurakunta jarjestdd myos tyontekijoilleen henkildstokoulutuksia, joista olen
kertonut kansiossa hieman tarkemmin. Kirkon sektorilla on laadittu yleissopimus yh-
teistoiminnasta. Seurakunnassa, jossa sadnnollisesti tyoskentelee vahintddn kymmenen
tyontekijad, on perustettava neljaksi kalenterivuodeksi kerrallaan yhteistyotoimikunta,

olen kertonut myos yhteistyotoimikunnasta kansiossa.

Kansion hyvin tarkeité aihe-alueita on myos tyosuojelu, tydterveyshuolto ja vakuutuk-
set, kansiossa on kerrottu kaikista kyseisistd aihe-alueista perustietoa ja yhteyshenki-
I6t. Seurakunnassa on myés TYKY-toimintaa. TYKY -toiminta eli tyokykya yllapitava
toiminta kasittda tyoterveyshuollon palvelut seka tydnantajan jarjestaméaa ja/tai tuke-
maa toimintaa, joka tukee tyontekijan fyysisen ja henkisen toimintakyvyn yllapitdmis-
td. Kansiosta 16ytyy TYKY-toiminnan yhteydessd tietoa myos kuntoutuksesta, en-
siapukoulutuksesta, virkistyspaivasté seka joulujuhlasta. Henkilstod muistetaan myods
monissa  erityistilanteissa, kuten elédkkeelle jaamisessa ja 50- ja 60-
vuotismerkkipdiving, tastdkin aihe-alueesta 16ytyy lisédtietoa kansiosta. Kansio pitda
siséllaan esittelya eri ruokapaikoista seké ruokalipuista. Siind kerrotaan myods kahvi-

tauoista, joita voi pitdd Mikkelin seurakuntakeskuksen kellarikahviossa.

Kansion yksi tdrke& aihealue on sporttipassi. Jokaiselle vakinaiselle viranhaltijal-
le/tyontekijélle osoitetaan 125 euron sahkoisesti ladattava liikunta- ja kulttuurituki
kalenterivuodessa. Kansiossa on kerrottu myos yleisesti toimistotarvikkeista, pysa-
koinnista sek& tyosuhdeasunnoista. Virkamatkat ja matkalasku on yksi kansion aihe-
kokonaisuuksista. Jokaisen uuden tyontekijdn on myos tarkeaa tietdd perustiedot tyo-
ajastaan, palkanmaksusta, poissaoloista, ostolaskuista sekd vaitiolovelvollisuudesta.
Koska seurakunnalla on monia eri tyfaloja, on papin perehdyttamisté kasitelty hieman
erikseen. Kansiosta viimeisena l0ytyvat myos yleisid asioita, joissa on muun muassa
késitelty suntiopalveluja. Kansion liitteind on pappien perehdytyssuunnitelma seka

perehdyttdmisen mallisuunnitelma.
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7 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Tassé luvussa kasittelen johtopaatoksia, ja vertaan niité teoreettiseen viitekehykseen.
Késittelen myods kehittdmisehdotuksista tulosten pohjalta. Esitdn tuloksia lyhyesti,
minké jalkeen teen niistd omia johtopaatoksia sekd mahdollisia kehittdmisehdotuksia.
Johtopééatokset ja kehittdmisehdotukset perustuvat paasééntoisesti tuloksiin. Olen
my0s peilannut tuloksia omiin perehdyttdmiskokemuksiin. Lopuksi pohdin tutkimuk-

sen luotettavuutta.

7.1 Johtopaatokset ja kehittamisehdotukset

Tassa alaluvussa kasittelen tutkimustuloksista tehtyjd johtopaatoksia seka kehittamis-
ehdotuksia. Ensimmaisend kerron vastaajien taustatiedoista ja tdman jalkeen itse pe-
rehdytysprosessista. Lopuksi kerron perehdyttdmisen ajankaytosta ja vastuusta seka

perehdyttdmisen haasteista ja toiveista.

Vastaajien taustatiedot

Ké&yn muutamia oleellisia kohtia lapi vastaajien taustatiedoista, vaikka ne eivét tutki-
muksen kannalta ole kaikkein tarkeimpid. Lehto (2009) kertoo artikkelissaan, etta tyo-
elaman tasa-arvokehityksessd on tapahtunut nopeasti erds muutos, naiset ovat valtaa-
massa esimiestehtdvid. Oma tutkimukseni tukee tété tietoa, silld suurin osa vastaajista
oli naisia. Tutkimukseni ik&jakauma painottui selkeasti yli 50-vuotiaisiin sekd 40-50-
vuotiaisiin esimiehiin. Alle 40-vuotiaita esimiehid oli vastaajista vain muutama. Kun
suuret ikaluokat jaavat elakkeelle, astuu nykyaan yrityksissa johtoon monta kymmenta
vuotta entistd johtajaa nuorempi esimies (Kolmekymppiset nousevat joukolla esimie-
hiksi, 2008). Nuoret esimiehet ovat usein innostuneita ja motivoituneita tyontekoon.
Nuoret esimiehet usein myo6s jaksavat paremmin ja heilla on uusia ndkemyksia ja ide-
oita. Olen itse ollut toissa yrityksissa, joissa esimiehet ovat olleet hyvinkin nuoria ja
olen itse yllattynyt positiivistesti siitd, miten hyvin asiat on hoidettu ja kuinka ammat-
titaitoisia esimiehet ovat olleet. Saa nidhda tuleeko Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta

palkkaamaan nuoria esimiestehtéviin, vanhojen esimiesten siirtyessa elékkeelle.

Tyoturvallisuuskeskus (2009) painottaa sitd, ettd jo perehdytyksen suunnitteluvaihees-

sa taytyy suunnitella perehdyttdjien ja opastajien koulutus uuden tyontekijan perehdy-
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tysta varten. Tutkimuksen vastaajista suurin osa ei kuitenkaan ollut saanut lainkaan
koulutusta perehdyttdmiseen. Vain muutama yksittdinen vastaaja kertoi saaneensa
koulutusta perehdyttdmiseen. Téhéan asiaan kannattaisi endottomasi puuttua, ja jokai-
selle perehdyttajalle tulisi antaa koulutusta perehdyttamiseen, joko talon sisaisesti tai
hakea koulutusta ulkopuolelta. Kirkolla on oma perehdytysopas, josta 16ytyy paljon
oleellista tietoa perehdyttdmisen kannalta. Suurin osa vastaajista ei kuitenkaan ole
perehtynyt materiaaliin ollenkaan. Suosittelisin jokaisen esimiehen lukevan kyseisen

kirkon oman perehdytysoppaan ajatuksella l&pi.

Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnalla on myds olemassa oma perehdytyskansio, esi-
miehistd noin puolet ovat kayttaneet sitd uuden tyontekijan perehdyttamisessa hyvak-
si. Tamén hetkinen perehdytyskansio ei ole ajan tasalla ja se on hyvin raskasta luetta-
vaa, joten ymmarran taysin miksi esimiehet eivét sitd ole voineet endd kayttaa sita
hyvaksi perehdytysprosessissa. Toivon, ettd uusi perehdytyskansio tulee helpottamaan
seurakunnan uuden tyontekijan perehdyttamistad. Tutkimuksen esimiehista suurin osa

oli perehdytetty, kun he ovat tulleet seurakunnalle tihin.

Perehdytysprosessi

Tutkimuksen vastaajista suurin osa haluaisi lisad yleisperehdytysta. Friskin (2005)
mukaan koko tydyhteison, erityisesti perehdyttdjan tulee valmistautua uuden tyonteki-
jan tulemiseen, tdméan avulla varmistetaan ettd perehdytysprosessi on laadukas. Suu-
reksi puutteeksi nousi toimitilojen esittely. Jatkossa kannattaa panostaa tilojen esitte-
lyyn nykyista enemman, mikéli uusi tyontekija joutuu kdymaan ympari Mikkelia eri
kouluissa ja kirkoissa hanen tulee tietdd missé ne sijaitsevat. Kaikki uudet tyontekijat
eivat kuitenkaan ole Mikkelisté kotoisin ja néin ollen eivat tied& kaikkia paikkoja taal-
I4. Ehdottaisin, ettd uuden tyontekijan edeltdja auttaisi tulokasta tehtdvissddn muuta-
man péivan ajan. Moni vastaaja toivoi Kyseista kaytantoa ja uskoisin, ettd tdmé helpot-

taisi uuden tydntekijan tyodtehtévien nopeaa sisaistamista.

Tyontekijoille on myds muistettava antaa tarpeeksi aikaa uusien asioiden omaksumi-
seen. Kannattaa valttaa liian informaation antamista kerralla, silloin uudelle tyonteki-
jalle ei jaa mieleen kaikkia asioita. Kannattaa esimerkiksi jaotella perehdyttamisen
osa-alueita eri paiville. Jokainen uusi tyontekija taytyy muistaa esitella myoés henkilds-
tolle. Perehdyttdjd voisi kiertdd tulokkaan kanssa henkiloston tyopisteissa tai hénet
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voitaisiin esitelld esimerkiksi palaverien yhteydessa. Suosittelisin my6s kaikkien esi-

miesten ja avainhenkil6iden esittelya jokaiselle uudelle tyontekijélle.

Lahes kaikki esimiehet ovat toteuttaneet perehdytysprosessin omilla tavoillaan. Olen
ehdottomasti sita mieltd, ettd Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnalle tulisi luoda yh-
denmukainen perehdytysprosessi. Vain muutamalla esimiehelld on ollut k&ytosséén
perehdytyssuunnitelma. Kaikkien perehdyttdjien kannattaa ehdottomasti ottaa pereh-
dytyssuunnitelmat kayttdon. Uuden perehdytyskansion liitteista 16ytyy perehdytys-
suunnitelma, jota jokaisen perehdyttdjan tulisi kéyttad. Suurin osa esimiehistd on myos
ollut yhteydessa uuteen tyontekijaadn saannollisesti hanen tulonsa jalkeen. Jokaisen
perehdyttdjan kannattaa myos jatkossa olla séannéllisesti yhteydessa tulokkaaseen, se

tuo uudelle tydntekijélle turvallisuuden ja tarkeyden tunnetta.

Tutkimuksen vastaajista suurin osa oli sitd mieltd, etta seurakunnan perehdyttdminen
on puutteellista ja parannettavaa I0ytyisi monelta eri osa-alueelta. Aika ja resurssit
nousivat ehdottomasti suurimmaksi haasteeksi. Kuten aikaisemmin perehdyttamista
kasittelevassa luvussa Osterberg (2005) toteaa, etta perehdyttaminen vie paljon aikaa,
mutta mitd nopeammin uuden tyontekijén saa perehdytettyd omaan tehtdvaan sita no-
peammin han voi tydskennelld itsendisesti ja kaikki hyotyvét siitd. Perehdyttdmisen
avulla uusi tyontekija oppii tyotehtavansa nopeammin, ja nain ollen véltytdan suurilta
virheilta ja saastetddn aikaa ja resursseja. Eli kannattaa varata heti riittavasti aikaa pe-
rehdyttdmiseen, koska mikéli perehdytystd ei ole hoidettu kerralla kunnolla, on riski
ettd uusi tyontekijé tekee enemman virheitd. Tdman seurauksena aikaa voi kulua jopa
tuplasti enemman, korjaillessa uuden tyontekijan virheitd. Suurin osa esimiehista ei
edes tiennyt, onko seurakunnalla mitaan kaytantoa perehdyttamisen suhteen. Toivon,
ettd uusi perehdytyskansio auttaisi luomaan yhdenmukaista perehdytysta kaikille uu-
sille tyontekijoille. Pelkké perehdytyskansio ei kuitenkaan auta seurakunnan perehdy-

tysprosessin puutteisiin, kaikki lahtee perehdyttdjien motivaatiosta ja osaamisesta.

Perehdyttamisen ajankaytto ja vastuu

Tutkimuksen vastaajat olivat sitd mieltd, etta jokaiselle uudelle tyontekijélle nimettéi-
siin perehdyttdja. Itsellani on lahes jokaisessa tydpaikassa ollut nimetty perehdyttdjé,
ja se helpottaa perehdytysprosessia kaikkien kannalta. Uuden tyontekijan on helppo

kéaantya nimetyn perehdyttdjan puoleen kaikissa mieltd painavissa asioissa. Ja mikali
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sama perehdyttdja toimii perehdytysprosessin alusta loppuun saakka, hén tietaa tasan
tarkkaan mitka asiat on kasitelty ja mitka asiat tulee viel& kayda lapi. Jos uutta tyonte-
kijad pompotellaan henkil6lta toiselle voi tulla tietokatkoksia, ja se voi olla myos tu-
lokkaalle kiusallista. Nimetty perehdyttdja voi kuitenkin delegoida joitakin asioita
muulle henkilostolle. Jokaisen perehdyttdjan tulisi pitdd myods perehdytyssuunnitel-
maa, josta jo aikaisemmin oli puhettakin. Teorialuvussa 2.5 on kerrottu, etta perehdyt-
t4jat auttavat perehtyjid oppimaan ja tukemaan heitd tulevassa tydssééan. Jokaisen pe-
rehdyttdjan on tiedostettava omat oppimismetodit, silla se vaikuttaa perehdyttamisen
suunnitteluun ja toteutukseen. (Kupias & Peltola 2009, 125-125.)

Tutkimuksesta selvisi, ettd seurakunnan esimiesten ké&sitys perehdyttdmisen ajan ja
resurssien kaytosta vaihteli suuresti. Vastaukset vaihtelivat parista tunnista puoleen
vuoteen. Perehdyttdminen on hyvin pitkakestoinen prosessi. Luvussa 2.4 perehdytys-
prosessin vaiheet, Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttdminen alkaa jo
ennen rekrytoinnin alkamista. Silloin mietitddn muun muassa mité tulevalta tyonteki-
jalta odotetaan ja millaista taitoa hanelld on oltava suoriutuakseen tehtévastaan. Mie-
lestani on tarkeéa, ettd perehdyttdmisen alkuvaiheessa tulokkaan kanssa ollaan yhtey-
dessa tiiviisti ja sen jalkeen ollaan yhteydessa saanndéllisin véliajoin. Olisi hyva jos
perehdyttdja varaisi vahintdan kaksi tayttd paivaa uuden tyontekijan tiiviiseen pereh-
dyttdmiseen. Tdéman jalkeen perehdyttdminen voi olla vahdisempad, mutta uudelle
tyontekijalle on annettava mahdollisuus ottaa aina yhteytta perehdyttdjaan ongelmati-
lanteiden sattuessa. Perehdyttdminen on kuitenkin aina raataloitava yksilollisesti,

muun muassa tulokkaan osaamisen mukaisesti.

Esimiehet seuraavat suurimmaksi osaksi uuden tyontekijan perehdyttdmisen onnistu-
mista keskustelemalla heidan kanssaan ja tarkkailemalla heidan tydntekoaan. Mieles-
tani paras tapa perehdyttdmisen onnistumisen seuraamiseen olisi se, ettd perehdyttaja
ja perehtyja sopisivat perehdyttdmisen jalkeen tapaamisen, jossa he keskustelisivat
perehtymisen onnistumisesta. Talléin uusi tyontekija saisi kertoa palautetta, ja néin
ollen perehdyttdja voisi hyddyntdd saamaansa palautetta seuraavassa perehdytystilan-
teessa. Perehdyttdjan on hyvd myods seurata uuden tyontekijan toimimista uudessa
tyotehtavassaan, mikali tyot sujuvat on perehdytys luultavasti ollut onnistunutta.
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Perehdyttamisen haasteet ja toiveet

Tutkimuksessa selvisi, ettad esimiehet kokevat tiedon paljouden perehdytystilanteen
haasteeksi. Tamaén takia, perehdyttdmiseen on varattava riittavasti aikaa. Jos perehdyt-
tdmiseen on aikaa, kaikkea tietoa ei tarvitse sisdistaa hetkessé ja sitd voidaan jaotella
aihe-alueittain eri pdiville. Haasteeksi nousi my6s uuden tyontekijan tietojen ja taito-
jen tunnistaminen. Kuten aikaisemmin perehdyttamisen lahtokodat luvussa Osterberg
(2005) toteaa, etta perehdyttdminen tulisi aina aloittaa uuden tyontekijan kanssa kes-
kustelulla, jossa kaydaan lapi yleinen tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely. Eli
kun perehdyttdjad ensimmaisen kerran keskustelee uuden tyontekijan kanssa, hanen on
jo silloin kysyttava tulokkaan nykyisistd tiedoista ja taidoista. Haasteeksi koettiin
my06s nopeasti muuttuvat hallinnolliset kuviot. On tarkeéd, ettd informoidaan kaikista
siséisista seka ulkoisista muutoksista koko henkilokunnalle. Teorialuvussa 3.6 on ker-
rottu, ettd organisaation tyontekijoille tulee aina ilmoittaa tarkeét yritystd koskevat
asiat joko samaan aikaan, tai mielell&dn ennen kuin niista tiedotetaan organisaation
ulkopuolelle. (Kauhanen 2003, 167.) Puutteita havaittiin myds kaytdnnon asioiden
seka hallinnollisten asioiden tiedottamisessa. Taytyy aina muistaa, etta riittavéa tiedot-
taminen suurissa organisaatioissa on hyvin tarkead. Siséinen viestinta edistéa positiivi-

sesti my0s tyoilmapiiria.

Tutkimuksen avulla saatiin myos selvitettya toiveita uuden perehdytyskansion sisal-
to0n. Kansiosta toivottiin tiivista, selkedd seka konkreettista. Edellinen kansio oli hy-
vin pitka ja sisélsi paljon turhaa tietoa, tdman takia vastaajat toivoivat kansion olevan
ytimekés ja helppolukuinen. Kansiosta haluttiin myds helposti paivitettavd, tdman
takia perehdytyskansio toteutettiin sahkdisessd muodossa. Tein myds kansioon sisél-
lysluettelon helpottamaan asioiden Igytdmista. Kansiossa on esitelty myds paljon toi-
votut avainhenkildt. Suurinta osaa vastaajien toiveista ei 10ydy edellisestd kansiosta, ja
he ovat selkedsti huomanneet ndiden asioiden olevan oleellisia perehdytysprosessissa.
Luvussa 6 on myds todettu, ettd perehdytyskansion tulee olla selked ja helppolukui-
nen. Perehdytyskansion sisallgssa tulee vélttaa turhaa tietoa ja kansion tulisi olla myds
helposti péivitettava. (Decenso & Robbins 2002, 396-398.)
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7.2 Tutkimuksen luotettavuus

Jotta tutkimusta voidaan pitad luotettavana, se on suoritettava tutkimukselle asetettu-
jen kriteerien mukaisesti. Kyselytutkimusten tavoitteena on hankkia todenmukaista ja
mahdollisimman virheetonta tietoa. Virheiltd véltytadn kun kéytetddn oikeanlaista
mittausta, oikeita menetelmévalintoja ja onnistunutta otantaa. Reliabiliteetilla ja vali-
diteetilla kuvataan tutkimuksen luotettavuutta. (Heikkild 2005, 185-186.)

Hiltusen (2009) mukaan validiteetti tarkoittaa tulosten tai véitteen patevyytta. Validi-
teetti kuvaa sitd, onko onnistuttu mittaamaan juuri sitd mité oli tarkoitus. Kun tutki-
muksen kohderyhma ja kysymykset ovat oikeat, my0ds validiteetti on hyvéa. kyselyissa
validiteettiin vaikuttaa se, miten onnistuneita kysymykset ovat. Jos tutkimuksen ky-
symykset eivat mittaa sitd, mita niilla oli tarkoitus mitata, on kyselyn validiteetti heik-
ko. Validiteettia on hyvin hankala tarkastella jalkikateen. (Heikkild 2005, 186.)

Reliabiliteetti puolestaan tarkoittaa mittaustuloksen toistettavuutta. Oikeiden mittarei-
den valinta parantaa luotettavuutta (Hiltunen 2009). Mittauksen reliabiliteetti maaritel-
1a&n kyvyksi tuottaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Tutkijan tulee koko ajan kiinnittaa
huomiota siihen, ettei virheitd synny, tdma auttaa tulosten luotettavuuteen. Puutteelli-
nen reliabiliteetti johtuu usein satunnaisvirheistd. Myo6s tutkimuksen otoksen laaduk-
kuus vaikuttaa olennaisesti tutkimuksen luotettavuuteen. Reliabiliteettia voidaan tar-
kastella my6s mittauksen jalkeen. (Heikkild 2005, 187.)

;I'utkimusta Voi pitda luotettavana, silla suurin osa kyselyn tuloksistani oli yhdenver-
taisia. Kyselyyn vastasi vain 20 henkilog, mutta laadullisessa tutkimuksessa vastaajien
maéarélla ei ole kovin suurta vaikutusta tulosten luotettavuuteen. Koska kyseessd on
kvalitatiivinen tutkimus, niin luotettavuutta voidaan arvioida tutkimusprosessin avaa-
misella, jonka olen tehnyt. Lisdvastaajat eivét olisi tuoneet tutkimukseen liséa luotet-
tavuutta. Rakensin kyselyn kysymykset yhdessé toimeksiantajan ja opinnédytety6oh-
jaajan kanssa. Jotta kysymyksia ei voisi tulkita vaarin, teimme niistd mahdollisimman
yksinkertaisia. Jokainen kysymys harkittiin tarkkaan. Uskon, ettd saadut tutkimustu-
lokset olisivat samoja, mikali sama tutkimus tehtéisiin uudelleen. Rajasin kyselyn vas-
taajiksi vain Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan esimiehet ja haluttu kohdetyhmé
saatiin tavoitettua. Vastaajaryhma oli siis hyvin tarkoin harkittu. Uskon, ettd vastaajat

vastasivat kyselyyn rehellisesti.
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8 LOPUKSI

Opinnéaytety6 prosessini alkoi kevéalla 2013 ja se kesti kokonaisuudessaan noin puoli
vuotta. Olen hyvin onnellinen siitd, ettd sain ndin mielenkiintoisen aiheen opinnayte-
tyohoni. Perehdyttamisprosessin tutkiminen ja perehdytyskansion tekeminen on ollut

hyvin antoisaa ja koko opinnédytetyoprosessini meni mielesténi yllattavin hyvin.

Aloitin tyon tekemisen melko nopeasti, silla tavoitteena oli saada kysely l&hetettya
toukokuun aikana. Halusin lahettda kyselyn toukokuussa sen takia, ettd mahdollisim-
man moni vastaajista olisi vield toisséd eika olisi ehtinyt 1ahted kesédlomalle. Kun olin
saanut kyselyn vastaukset, pidin kesélla hieman taukoa tdiden takia opinnaytetyoni
tekemisestd. Ennen teoreettisen viitekehyksen tekemista ryhdyin jo tekemaan pereh-
dytyskansiota. Elokuussa aloitin tydstamaan teoreettista viitekehystd, sen kirjoittami-
nen oli hyvin hidasta. Kirjoittaminen sujui kuitenkin alkuvaikeuksien jélkeen hyvin ja
sain teoreettisen viitekehyksen Kirjoitettua muutamassa kuukaudessa. Kun olin saanut
viitekehyksen valmiiksi, jatkoin perehdytyskansion toteutusta. Vaikka viitekehyksen
kirjoittaminen oli melko haastavaa, tulosten ja johtopéatdsten Kirjoittaminen oli viela
hyvin paljon haastavampaa. Sain toimeksiantajaltani paljon tukea kansion laatimises-
sa.

Opinnaytetydstéani oli hyotya seka itselleni, ettd toimeksiantajalle. Tekemani kyselyn
perustella saatiin selville seurakunnan esimiesten mielipiteet perehdyttdmisesta. He
myo0s saivat tekemésténi perehdytyskansiosta lisamateriaalia heidéan tuleviin perehdy-
tysprosesseihin. Uskon, ettd Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta tulee jatkossa kiinnit-
tdmaan perehdyttamiseen enemmaéan huomiota ja varaavat sille enemman aikaa ja re-
sursseja. Itse paasin hyddyntdmaan koulussa oppimiani taitoja kaytantdon. Sain myods
hyvin paljon uutta tietoa perehdyttdmisesta ja sen tarkeydestd. Kiinnostukseni opin-
nédytetyoni aihealuetta kohtaan oli hyvin suuri. Mikéli jotain saisi tehda toisin, aloittai-

sin tyon tekemisen vieldkin aikaisemmin.

Saadut tulokset olivat varmasti hyodyllisia toimeksiantajalle, he voivat myés tehda
jatkotutkimuksia miké&li haluavat seurata perehdyttdmisen onnistumista. Mikkelin
tuomiokirkkoseurakunta voisi seuraavana tehdd kyselyn uusien tyontekijoiden nako-

kulmasta, kysya miten perehdyttdminen on heidan nakdkulmastaan hoidettu. He voi-
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sivat myos esimerkiksi vuoden kuluttua tehdda uuden samantapaisen kKyselyn seura-

kunnan esimiehille, ja katsoa onko tapahtunut muutosta edellisiin tuloksiin verrattuna.



42
LAHTEET

Avoimen yliopiston Koppa. 2013a. Laadullinen tutkimus. WWW-dokumentti
https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/menetelmapolku/tutkimusstrategi
at/laadullinen-tutkimus. Pdivitetty 16.10.2013. Luettu 16.10.2013.

Avoimen yliopiston Koppa. 2013b. Tutkimuksen toteuttaminen. WWW-dokumentti.
https://koppa.jyu.fi/avoimet/hum/menetelmapolkuja/tutkimusprosessi/tutkimuksen-
toteuttaminen. Pdivitetty 3.11.2013. Luettu 3.11.2013.

Chartered Institution of Personnel and Development. 2007. What’s happening with
well-being at work? PDF-dokumentti. http://www.cipd.co.uk/nr/rdonlyres/dcce94d7-
781a-485a-a702-6daab5ea7b27/0/whthapwbwrk.pdf. Paivitetty 5.6.2007. Luettu
14.11.2013.

Decenzo, David & Robbins, Stephen. Human Resource Management. 2013. United
States of America: John Wiley & Sons. Inc.

Frisk, Tarja (toim.) 2005. Ohjaaminen tyossa. Helsinki: Edita Prima Oy.

Heikkinen, Hannu, Jokinen, Hannu, Markkanen, llona & Tynjala, Péivi 2012. Osaa-
minen jakoon. Vertaisryhméamentorointi opetusalalla. Jyvéaskyla: PS-kustannus.

Heikkinen, Hannu, Jokinen, Hannu & Tynjél&, Paivi 2010. Vertaisryhméamentorointi
tyosséd oppisen tukena. Helsinki: Tammi.

Heikkila, Kirsi 2006. Tydssa oppiminen yksilon lahtokohtien ja oppimisymparistjen
valisend vuorovaikutuksena. Tampere: Tampere University Press.

Heikkild, Tarja 2005. Tilastollinen tutkimus. Helsinki: Edita.

Heinonen, Jaakko & Jarvinen, Asko 1997. Henkildstbasiat yrityksen menestystekija-
né. Helsinki: Otava.

Hiltunen, Leena 2009. Validiteetti ja reliabiliteetti. Jyvéaskylan yliopisto. PDF-
dokumentti.
http://www.mit.jyu.fi/ope/kurssit/Graduryhma/PDFt/validius_ja_reliabiliteetti.pdf.
Pdivitetty 19.2.2009. Luettu 22.11.2013.

Hyppanen, Riitta 2007. Esimiesosaaminen. Liiketoiminnan menestystekija. Helsinki:
Edita.

Hyva perehdytys- opas. 2013. Lahden Ammattikorkeakoulu. PDF-dokumentti.
http://www.lpt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf. Péivitetty 6.5.2013. Luettu
14.10.2013.

Inspirans. Asiakasymmarryksen asiantuntija. 2013. Mité laadullinen tutkimus on.
WWW-dokumentti. http://www.inspirans.fi/laadullinen-tutkimus. Pdivitetty
7.10.2013. Luettu 16.10.2013.



43

Inspirans. Asiakasymmarryksen asiantuntija. 2013. Tiedon keruu ja aineistot. WWW-
dokumentti. http://www.inspirans.fi/laadullinen-tutkimus/tiedonkeruu-ja-aineistot.
Paivitetty 7.10.2013. Luettu 16.10.2013.

Jabe, Marjatta 2010. Voitko hyvin tyossasi. Opas alaiselle ja esimiehelle. Helsinki:
Yrityskirja.

Juholin, Elisa 2008. Viestinnan vallankumous. L&yda uusi tydyhteisoviestinta. Hel-
sinki: WSQOY pro.

Juusela, Tuulikki, Lillia, Tuula & Rinne, Jari 2000. Mentoroinnin monet kasvot. Hel-
sinki: Yrityskirjat.

Juuti, Pauli & Vuorela, Antti 2002. Johtaminen ja tydyhteisén hyvinvointi. Jyvaskyla:
PS-kustannus.

Kajaanin ammattikorkeakoulu. 2013. Teemoittelu. WWW-dokumentti.
http://193.167.122.14/Opari/ontTukiLaadullTeemoittelu.aspx. Paivitetty 6.11.2013.
Luettu 8.11.2013.

Kangas, Pirkko & Hamaladinen, Juha 2007. Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus.
Helsinki: Tyoturvallisuuskeskus.

Kangas, Pirkko 2000. Tyon ja tyéryhman johtaminen. Helsinki: Edita.
Kauhanen, Juhani 2003. Henkilostovoimavarojen johtaminen. Helsinki: WSOY.

Kolmekymppiset nousevat joukolla esimiehiksi. 2008. Helsingin Sanomat. WWW-
dokumentti.
http://www.hs.fi/talous/artikkeli/Kolmekymppiset+nousevat+joukolla+esimiehiksi/11
35235527788. Paivitetty 12.4.2008. Luettu 20.11.2013.

Kirkkohallitus. 2010. Kirkon perehdyttamisopas. PDF-dokumentti.
http://sakasti.evl.fi/julka
sut.nsf/DBIDD771051B374FC22577C4003B4A8E/$FILE/Kirkon%20perehdytysopa
s%20julkaisutietokanta.pdf. Paivitetty 17.11.2013. Luettu 17.11.2013.

Kostamo, Merja 2013. Haastattelu 17.10.2013. Erityisluokanopettaja. Mikkelin Lyse-
on koulu.

Kupias, Péivi & Peltola, Raija 2009. Perehdyttamisen pelikentalld. Helsinki: Palmenia
Helsinki University Press.

Lehto, Anna-Maija 2009. Naiset valtaavat esimiespaikkoja. Hyvinvointikatsauksen
artikkeli. http://www.stat.fi/artikkelit/2009/art_2009-09-30_005.html. Péivitetty
14.12.2009. Luettu 20.11.2013.

Lepistd, Irma 2004. Tyodpaikka kouluttajan késikirja. Helsinki: Tyoturvallisuuskeskus.
Liikenteen tutkimuskeskus Verne. 2013. Kysely ja haastattelumenetelmét. WWW-

dokumentti. http://www.tut.fi/verne/tutkimusmenetelmat/kysely-ja haastattelumene-
telmat/. Pdivitetty 1.11.2013. Luettu 1.11.2013.



44

Otala, Leenamaija & Ahonen, Guy 2003. Tyéhyvinvointi tuloksen tekijana. Helsinki:
WSOY.

Otala, Leenamaija 2003. Hyvinvointia tyopaikalle. Tulosta toimintaan. Helsinki:
WSOY.

Piili, Marjut 2006. Esimiestydn avaimet. lhmisen kohtaaminen ja ohjaaminen. Helsin-
ki: Tietosanoma.

Puustinen, Marja 2010. Samassa sopassa ollaan. Vertaismentorointi uusin tuki opetta-
jien jaksamiseen. Opettaja 17, 18.

R6tkd, Jenni 2007. Sisainen viestintd. Lahden ammattikorkeakoulu. Liiketalouden
koulutusohjelma. Opinnéytetyd. PDF-dokumentti.
http://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/11254/2007-12-03-
10.pdf?sequence=1. Pdivitetty 24.4.2013. Luettu 28.10.2013.

Saaranen-Kauppinen, Anita & Puusniekka, Anna 2006. Aineiston hankinta. Yhteis-
kuntatieteellinen tietoarkisto. WWW-dokumentti.
http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/kvali/L6.html. Péivitetty 30.10.2012. Luettu
3.11.2013.

Siukonen, Timo 2010. Opettajat saavat tukea toisiltaan luokkahuoneen arjen kohtaa-
miseksi. Helsingin Sanomat. 10.5.2010, A8.

Sosiaali- ja terveysministerio. 2013. Osaaminen ja tyén kuormittavuus. PDF-
dokumentti.
http://www.stm.fi/c/document_library/get_file?folderld=53630&name=DLFE-
11119.pdf. Paivitetty 14.10.2013. Luettu 14.10.2013.

Suomen tydnohjaajat ry. 2013. Mita tyénohjaus on. WWW-dokumentti.
http://www.suomentyonohjaajat.fi/tyonohjaus/. Paivitetty 21.10.2013. Luettu
21.10.2013.

Suomen tydnohjaajat ry. 2013. Tydnohjauksen eettiset periaatteet. WWW-dokumentti.
http://www.suomentyonohjaajat.fi/tyonohjaus/etiikka.php. Paivitetty 21.10.2013. Lu-
ettu 21.10.2013.

Tilastokeskus. Virsta Virtual Satistics. 2013. Laadullisen ja mééarallisen tutkimuksen
erot. WWW-dokumentti. http://tilastokeskus.fi/virsta/tkeruu/01/07/. Paivitetty
29.10.2013. Luettu 29.10.2013.

Tuomi, Jouni & Sarajarvi, Anneli 2009. Laadullinen tutkimus ja sisélionanalyysi. Hel-
sinki: Tammi.

Ty0- ja elinkeinoministerid. 2013. Yt-lain ydinkohdat. WWW-dokumentti.
https://www.tem.fi/?s=4242. Péivitetty 5.8.2013. Luettu 2.10.2013.

Tyohon perehdyttdminen ja opastus. 2009. Tyo6turvallisuuskeskus. PDF-dokumentti.
http://www.tyoturva.fi/files/800/Tyohon_perehdyttaminen2009.pdf. Pavitetty
4.5.2009. Luettu 10.10.2013.



45

TyOmotivaatio hukassa kahdella kolmesta. 2011. Kauppalehti. WWW-dokumentti.
http://www.kauppalehti.fi/etusivu/tyomotivaatio+hukassa+kahdella+kolmesta/201104
71251. Péivitetty 16.10.2013. Luettu 22.10.2013.

Tyodsopimuslaki 55/2001. WWW-dokumentti.
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055. Paivitetty 26.1.2001. Luettu
2.10.2013.

Tyoterveyslaitos. 2013. Hyvinvointi tyopaikoilla. WWW-dokumentti.
http://www.ttl.fi/fi/tyohyvinvointi/terveyden_edistaminen_tyopaikalla/sivut/default.as
px. Péivitetty 21.5.2013. Luettu 15.10.2013.

Tyoterveyslaitos. 2013. Tyéhyvinvointi. WWW-dokumentti.
http://www.ttl.fi/fi/tyohyvinvointi/Sivut/default.aspx. Péivitetty 27.8.2013. Luettu
15.10.2013.

Tyoterveyslaitos. 2013. Tyoyhteisen tyohyvinvointi. WWW-dokumentti.
http://www.ttl.fi/fi/tyohyvinvointi/terveyden_edistaminen_tyopaikalla/tyoyhteison_ty
ohyvinvointi/sivut/default.aspx. Paivitetty 8.2.2013. Luettu 15.10.2013.

Tyoturvallisuuslaki 738/2002. WWW-dokumentti.
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738. Pdivitetty 23.8.2002. Luettu
2.10.2013.

TWID Oy. 2013. Sisdinen viestintd. Onnistumisen avaimet. PDF-dokumentti.
http://www.twid.com/file/original/TWID-sis-inen-viestint-.pdf. Ei péivitystietoja. Lu-
ettu 25.10.2013.

Viitala, Riitta 2002. Henkilostéjohtaminen. Helsinki: Edita.

Viitala, Riitta 2007. Henkilostéjohtaminen. Strateginen kilpailutekija. Helsinki: Edita.
Valta sisaisen viestinnan sudenkuopat. WWW-dokumentti. 2008. Talouselama.
http://www.talouselama.fi/tyoelama/valta+sisaisen+viestinnan+sudenkuopat/a205777
3. Ei paivitystietoja. Luettu 25.10.2013.

Y hteiskuntatieteellinen tietoarkisto. 2003. Otos ja otantamenetelméat. WWW-
dokumentti. http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/otos/otantamenetelmat.html. Pai-
vitetty 9.2.2003. Luettu 3.11.2013.

Osterberg, Maritta 2005. Henkil6stoasiantuntijan kasikirja. Helsinki: Edita Prima Oy.



LIITE 1.
Kyselyn saatekirje

Hei!

Olen Aino Viitanen ja opiskelen Mikkelin Ammattikorkeakoulussa tradenomiksi.
Teen opinnadytetyokseni uutta sahkoistd perehdytyskansiota Mikkelin tuomiokirkko-
seurakunnalle. Laadin kyselyn teille esimiehille sek& muutamalle avainhenkildlle kos-
kien perehdyttamistd. Toivon kaikilta kyselyn saaneilta aktiivista vastaamista, jokai-
sen vastaukset ovat erittdin tarkeitd. Kyselyyn pééset vastaamaan sahkopostiisi saapu-
neesta linkistd. Vastaukset kasitelladn luottamuksellisesti ja kenenkaan vastaajan hen-
kilotiedot eivét tule nédkyviin loppuraportoinnissa. Toivoisin, ettd vastaisitte kyselyyn
viimeistdan 5.6.2013 mennessa. Annan myos kyselysta tarvittaessa lisatietoa.

Ystavallisin terveisin
Aino Viitanen

aino.viitanen@edu.mamk.fi
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Kyselylomake

1. Sukupuoli *

O Nainen
O Mies

2. lka *

O alle 40 vuotta
O 40-50 vuotta
O yli 50 vuotta

3. Kuinka kauan olet toiminut esimiehena? (tai nykyisessa tehtavassasi)

O alle 5 vuotta
O 5-10 vuotta
O yli 10 vuotta

4. Onko sinut perehdytetty kun olet tullut seurakuntaan t6ihin? *

Kylla, miten?
O

OEi

5. Missa asioissa olisit kaivannut lisaa perehdytysta?
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6. Oletko saanut koulutusta perehdyttamiseen? *

Kyll&, millaista?
O

O En

7. Millainen kaésitys sinulla on perehdyttdmisen nykytilanteesta?

8. Oletko tutustunut Kirkon perehdytysoppaaseen? *

O Kylla
O En

9. Oletko kayttanyt hyodyksi perehdytysprosessissa oman seurakunnan

perehdyttamiskansiota? *

O Kylla
O En

10. Mill& keinoin mielestési uusi tyontekijé perehdytetadn

mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti?
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11. Mitk& ovat tarkeimmat asiat, jotka pitéisi tulla esille uutta tyontekijaa perehdytettdessa?

12. Miten olet k&ytdnndssé hoitanut uuden tydntekijan perehdyttdmisen?

13. Mitké asiat olet mahdollisesti kokenut haasteelliseksi perehdyttamistilanteessa?

14. Kuinka paljon aikaa ja resursseja perehdyttamiseen pitdisi sinun mielestasi kayttaa?
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15. Miten seuraat esimiehend tyontekijoiden perehdyttamisen onnistumista?

16. Miten perehdyttdmisen vastuu tulisi mielestasi jakaa perehdyttévien tahojen kes-

ken?

17. Missé perehdyttdmisen osa-alueissa on mielestési mahdollisesti puutteita?

18. Millaisia toivomuksia sinulla on uuden perehdytyskansion siséltoon?
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19. Muita toiveita ja kommentteja perehdyttdmisen suhteen
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Perehdytyskansio

PEREHDYTYSKANSIO
Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta

Joulukuu 2013

A MIKKELIN
TUOMIOKIRKKO-
‘ SEURAKUNTA
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MIKKELIN TUOMIOKIRKKOSEURAKUNTA

Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta sijaitsee Mikkelin kaupungin alueella ja sen jasen-
maéaara on noin 45 000. Mikkelin kaupungissa on asukkaita noin 55 000. Seurakunta
kuuluu Mikkelin hiippakuntaan ja Mikkelin tuomiorovastikuntaan. Rovastikunnan

muut seurakunnat ovat Hirvensalmi, Juva, Kangasniemi ja Méntyharju.

Mikkelissa oli vuoden 2012 loppuun asti vuodesta 2001 l&htien toiminut seurakunta-
yhtymé4, johon kuuluivat Anttolan seurakunta seka Mikkelin maaseurakunta ja Mikke-
lin tuomiokirkkoseurakunta seka yhtymaéan kuntaliitoksen my6ta vuonna 2007 siirty-
nyt Haukivuoren seurakunta. Vuoden 2013 alusta alkaen seurakuntayhtyma lakkautet-
tiin ja Mikkeliin muodostettiin yksi seurakunta, kun kuntaliitoksen seurauksena yhty-

maén seurakunnat seké Ristiinan ja Suomenniemen seurakunnat yhdistettiin.

Tuomiokirkkoseurakunnan seurakuntatyd toteutetaan tyodalapohjaisesti koko seura-
kunnan alueella. Ty6aloja johtavat kirkkoherran alaisuudessa toimivat tydalojen (var-
haiskasvatus, nuorisotyd, diakoniatyd, lahetyskasvatus ja musiikkityd) johtavat viran-
haltijat. Seurakuntatytdssa on kuitenkin haluttu ottaa huomioon alueelliset eroavaisuu-
det ja vahvuudet, ja siksi ty0 tapahtuu kuuden alueseurakunnan puitteissa. Ne ovat
Anttola, Haukivuori, Ristiina, Ristiméki (kantakaupunki), Savilahti (kantakaupunkia
ympérdiva maaseutu ja eraat lahiot) ja Suomenniemi. Kussakin alueseurakunnassa on
vain yksi tyontekijé, kirkkoherran alaisuudessa toimiva aluekappalainen, jolla on tu-
kenaan kirkkovaltuuston valitsema alueneuvosto. Aluekappalaiset osallistuvat myos
muuhun seurakuntatyéhon. Perusseurakuntatyon lisdksi seurakunnassa on erityis-

tybaloina perheneuvonta ja sairaalasielunhoito.

TOIMINTA-AJATUS

Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnan tehtdava on kutsua ihmisida armollisen Jumalan

yhteyteen, tuoda eldméan kestdva perusta ja rohkaista valittamaan lahimmadisista ja

luomakunnasta.

Toiminta-ajatuksen pohjalta nousevat strategiset painopisteet ovat:
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e Hengellisen eldman ja kirkon jasenyyden vahvistaminen
e Hyvin hoidetut nykyiset perustoiminnot ja niiden uudistamisesta huolehtimi-
nen
e Toimintaa palvelevien rakenteiden uudistaminen vastaamaan muuttuvaa talou-
dellista tilannetta ja toimintaympdriston uusiutuvia haasteita.
e Kyky arvioida olennaista, keskittyd ydintehtavaan ja luopua sellaisesta, mika
vie paljon voimavaroja eika tuo toivottua tulosta
e Henkiloston tarpeen, riittdvyyden ja joustavan kdytén madrittdminen kohden-

nettaessa voimavaroja ydintehtavaalueille

PERUSTIEDOT PEREHDYTTAMISESTA

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla uusi tyontekija so-
peutuu osaksi organisaatiota sekd tydyhteisod niin pian kuin mahdollista. Perehdytta-
mista tarvitaan monissa eri tilanteissa, esimerkiksi kun uusi tyontekija tulee yritykseen
tai jos vanha tyontekija siirtyy uuteen tehtavéan. Perehdyttdminen vie paljon aikaa,
mutta mitd nopeammin uuden tyontekijan saa perehdytettyd omaan tehtdvaan sitd no-
peammin han voi tydskennelld itsendisesti ja kaikki hyotyvét siitd. Perehdyttdmisen
avulla uusi tyontekija oppii tyotehtdvansa nopeammin ja néin ollen véltytadan suurilta

virheiltd ja sééstetaan aikaa ja resursseja

Perehdyttdmisen tarkoituksena on opastaa uutta tydntekijaa niin, ettd han oppii tunte-
maan yrityksen, toimintatavat seké sen liikeidean. On tarkead, ettd uusi tyontekija pe-
rehdytetdédn itse tyohon sekd yritykseen ja tydyhteisoon. Perehdyttdminen koostuu
hyvin monista tarkeista eri osa-alueista, perehdyttajan tulee kertoa yrityksen arvoista
sekd on tarkedd, ettd uusi tyontekija saa selkedn kokonaiskuvan yrityksesta ja sen toi-
minnasta. Tarkedd on myds tutustua omaan tyoyhteiséon ja mahdollisiin asiakkaisiin.

Perehdytyksen tukena monissa organisaatossa erilaisia tukimateriaaleja seka oppaita.
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SEURAKUNNAN HALLINTOELIMET

Kirkkovaltuusto

Kirkkovaltuusto huolehtii, ettd seurakuntatyon tydaloilla, alueseurakunnilla, hautaus-
toimella ja tukitehtavayksikaoilla on pitkalla aikavalilla riittdvat resurssit seurakunnan
toiminta-ajatuksen ja vision pohjalta nousevan strategian mukaisten tehtavien suorit-

tamiseen.

Kirkkovaltuusto kayttdd seurakunnan ylintd paatOsvaltaa paattden veroprosentista,
talousarviosta, toiminta- ja taloussuunnitelmasta seka tilinpaatoksen ja toimintakerto-
muksen hyvéksymisestd. Kirkkovaltuusto on delegoinut ohje- ja johtosaannéilla osan
toimivallastaan kirkkoneuvostolle, yhteisten tydmuotojen johtokunnille ja viranhalti-

joille.

Kirkkoneuvosto

Kirkkoneuvosto vastaa kirkkolaissa ja kirkkojarjestyksessa saadetyisté seké kirkkoval-
tuuston hyvéksyman kirkkoneuvoston ohjesadnnon sille maaradmisté tehtévistd, huo-
mioiden seurakunnan toiminta-ajatuksen ja vision pohjalta nousevan strategian mu-

kaisten tehtavien suorittamisen.

Alueneuvostot, johtokunnat ja toimikunnat

Kirkkovaltuusto asettaa toimikaudekseen alueseurakuntien alueneuvostot seka oppilai-
tos- ja kansainvalisen tyon, perheasiain neuvottelukeskuksen ja sairaalasielunhoidon
johtokunnat. Kirkkoneuvosto valitsee toimikaudekseen seurakuntalehti Kahtamoisen
toimitusneuvoston. Naiden tehtavat on méaritelty johtosaannoissd. Kirkkoneuvosto
VoI asettaa tilapéisia tehtévid varten toimikuntia, joiden tehtavén ja toiminta-ajan se

maaraa.

NIMIKIRJA

Nimikirjan ideana on tarjota tyonantajalle luotettavaa tietoa viranhaltijoista seka tyon-

tekijoista. Nimikirjaote vastaa jollain tapaa tyotodistusta. Nimikirjaa pidetdan papeis-
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ta, kirkon, tuomiokapitulien, seurakuntien, seurakuntayhtymien viranhaltijoista seka
tyontekijoistd. Nimikirjaotetta voi kayttadd tyonhaussa seka sitd tarvitaan aina, mikali
hakee papin virkaa. Nimikirjaan ei saa merkitd muita, kuin nimikirjalain sallimia tieto-
ja. Nimikirjaa on pidettdva kaikista tyo- ja virkasuhteista jotka jatkuvat vahintdan
kolme kuukautta. Nimikirjaa varten tulee toimittaa alkuperdiset tutkintotodistukset,
kurssitodistukset, tyotodistukset sekd luotettavat sekd luotettavat selvitykset muista

nimikirjaan merkittavista tiedoista taloustoimistoon Tiina Aallolle.

Lisatietoja nimikirjasta l6ytyy osoitteesta:

http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19891010

ORGANISAATIOKAAVIO

KIRKKOVALTUUSTO
33 JASENTA

KIRKKONEUVOSTO
13 JASENTA

Ristimaen

alueseurakunta

REWIELE Anttolan Haukivuoren Ristiinan Suomenniemen
alueseurakunta alueseurakunta alueseurakunta alueseurakunta alueseurakunta

Hallinto- Johtava Varhais Nuoriso- Diakonian Johtava Tiedot- Talous Kiinteis- Yli
pastori Kanttori kasvatuksen tyon tydalajoh- ldhetys- taja paallikks 16 padl- puutar-
tyoalajohta- tyoalajoh- taja kasvatus likks huri
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KIRKON SOPIMUSJARJESTELMA JA SOPIMUKSET

Kirkon sopimusjarjestelma rakentuu kirkkotyonantajan ja tyontekijoitd edustavien
jarjestojen vaélisille neuvotteluille, joiden lopputuloksena on palvelussuhteen ehtoja
koskeva virka- tai tydehtosopimus. Myods sopimusten sisallosta ja soveltamisesta syn-

tyvat erimielisyydet ratkaistaan osapuolten vélisilla neuvotteluilla.

Sopimusjérjestelmén puitteissa kehitetddn myds laajemmin tyomarkkinatoimintaa ja
henkil6stéhallintoa. Sopijaosapuolet antavat myods suosituksia asioista, joista ei voida
sopia virka- ja tyoehtosopimuksin, mutta joiden osalta henkildstopolitiikan on tarkoi-
tuksenmukaista olla mahdollisimman yhdenmukainen koko kirkossa. Seurakunnan
palveluksessa olevan henkilon palvelussuhteen ehdot maaraytyvét joko virkaehtoso-

pimuksen tai tyehtosopimuksen mukaisesti.

Virkaehtosopimus
Virkaehtosopimuksella sovitaan viranhaltijain palvelussuhteen ehdoista. Sopimusva-
paus on paasaantd. Ne palvelussuhteen ehdot, joista ei voida virkaehtosopimuksella

sopia, on madritelty laissa evankelis-luterilaisen kirkon virkaehtosopimuksista.

Sopimuksenvaraisia ja ei-sopimuksenvaraisia asioita ovat paasaantoisesti seuraavat:

Sopimuksenvaraiset asiat:
e Palkkaus
e Luontoisetujen korvaukset (ei kuitenkaan vuokrat)
e Tyoaika
e Vuosiloma
e Lomakorvaukset
e Virkavapaus

e Virkakustannusten korvaukset

Ei-sopimuksenvaraiset asiat:
e Viran perustaminen ja tayttaminen,
e Viran uudelleenjarjestely ja lakkauttaminen

e Viran kelpoisuusvaatimukset
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e Viranhaltijain velvollisuudet ja vastuu
e Palvelussuhdeasuntojen vuokrat
e Seurakunnan omaisuuden kayttaminen
e Tyobnjohto ja siséinen tyonjako
e Tydmenetelmat
o Elé&kkeet

Kirkon yleinen virkaehtosopimus koskee kaikkia kirkon tyonantajayksikdiden palve-
luksessa olevia viranhaltijoita. Yleisen virkaehtosopimuksen liséksi voidaan solmia
virkaehtosopimuksia, jotka koskevat vain tiettyja viranhaltijaryhmid, esimerkiksi vir-
kaehtosopimus seurakuntapapin vapaa-ajasta, tai pelkéastdan yksittéisia viranhaltijoita,

esimerkiksi virkaehtosopimus seurakunnan kirkkoherran palkan tarkistamisesta.

Tydehtosopimus

Tyodehtosopimuksella sovitaan tydsopimussuhteessa olevien henkildiden palvelussuh-
teen ehdoista. Sopimusoikeus on tydehtosopimusjarjestelmassé laajempi kuin virkaeh-
tosopimusjérjestelméssé. Tyoehtosopimus voi siten sisdltdd méarayksia, joista kirkon

virkaehtosopimuksista annetussa laissa on virkaehtosopimuksella kielletty sopimasta.

Suositussopimukset

Sopijaosapuolet antavat yhteisid suosituksia asioista, joista ei voida sopia virka- ja
tyoehtosopimuksin. Suositussopimusten kéyttddn ottaminen riippuu, toisin kuin ky-
symyksen ollessa virka- ja tyo-ehtosopimuksista, seurakunnan omasta péaatoksesta.

Jotkut erillissopimuksista sisaltavat seka sopimus- ettd suosituselementtejé.

Tuomiokirkkoseurakunnassa on kaytdssa seuraavat suositus- ja erillissopimukset:
e Kirkon henkiloston kehittdmissopimus
e Hyvan kohtelun edistdminen tydpaikalla ja menettelytavat epédasiallisen kohte-
lun ehkaisemiseksi
e Suositussopimus suojavaatetuksesta seurakunnassa
e Suositussopimus tyopaikkaruokailun jarjestamisesta
e Suositussopimus sairaanhoidon jarjestdmisestd seurakunnassa

e Suositussopimus toimituspalkkioista
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e Ty0paikan paihdeongelmien késittelyn periaatteet ja kdytdnnon menettelytavat

paihdeongelmatilanteessa

Henkildston kehittamissopimus 16ytyy osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp?open&cid=Content2B68ED

Lisatietoa Hyva kohtelun edistamisesta tyopaikalla 16ytyy osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/0/7TEDA194DAC651652C2257831002E4304/$FILE/Ki
r'VESTES_liitteet21ab.pdf

Suositussopimus suojavaatetuksesta l0ytyy osoitteesta:

http://sakasti.evl.fi/s kas-
ti.nsf/0/7TEDA194DAC651652C2257831002E4304/$FILE/Suositussopimussuojavaate
tuksesta.pdf

Suositussopimus sairaanhoidon jarjestamisesta 10ytyy osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/0/7TEDA194DAC651652C2257831002E4304/$FILE/Su

ositussopimussairaanhoito.pdf

Suositussopimus toimituspalkkioista 16ytyy osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/0/FF52061D86100522C22577120025A4F1/$FILE/Suo
situssopimus_toimituspalkkioista%202012.pdf

Lisatietoa tyopaikan paihdeongelmien kasittelysta 16ytyy osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/0/7TEDA194DAC651652C2257831002E4304/$FILE/Ki
r'VESTES _liitteet20abc.pdf
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AVAINHENKILOT

Titta Tarkiainen

- Ostolaskujen kierrétys

- Laskutus (kyselyt)

- Sisdinen laskutus

- Perinté

- Kéyttbomaisuuskirjanpito
IrtalmlstohanklntOJen seuraaminen

- | Riitta Niemi

- Asuntojen vuokraus
- Tulostinten kasetit
- Puhelimet (laitteet)
- Pankkiyhteysohjelman paakayttaja
- Toimistotarvikkeet
- Puh. 0400 143 231

Jenni Paajanen

- Vuosilomat

- Henkildstbasiat

- Tyoterveyshuolto
- Ateriaedut

- Virkistystoiminta
- Liikuntasetelit

- Merkkipdivat

- TyGajanseuranta

- Puh. 0400 143 239

Markku Salmi

- Tietoturva-asiamies
- Palkka-asiamies

- Puh. 0400 143 230
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Eija Lehtonen
- Katrina- varausjarjestelma
- Puh. 0400 143 303

Anna-Katriina Rantakyla

- Puhelinliittymét

- Kopiokoneet

KATRINA- SAHKOINEN KALENTERI

Tuomiokirkkoseurakunnalla on kéytossd sédhkdinen kalenteri ja resurssienvarausoh-
jelma, Katrina. Katrinan kautta voit tehda tilavaraukset, merkitd tiedon haluamiesi
henkil6iden kalentereihin ja muistuttaa siita vield sdhkopostiviestilla. Katrina on kay-

tossasi sielld missa kaytat internetid.

Jokaisen tulee merkitd kaikki menonsa Katrinaan tydsséoloajalleen. Yksityisiksi mer-
kittyjen menojen aiheet eivat ndy kuin varaajalle itselleen, mutta tyotoverit osaavat
niidenkin perusteella olla tekeméttd paallekkéaista varausta henkilon kalenteriin. Katri-
na on erittdin tarkea tydvaline, kun yritetddn tavoittaa henkil6ita tai tehda esim. ko-

kousvarauksia.

Eija Lehtoselta saa apua ja lisatietoa Katrinan kaytosta, puh. 0400 143 303.

Katriinan kayttoohje 10ytyy Y-asemalta:
Y:\_Yhteiset\ATK-tiedotteet ja ohjeet\Katrinan ohjeita

Tilaaminen Katriina-varauskirjaa kayttaen
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Tilavarauksen yhteydessa tulee tehda myos tarjoiluvaraus, mikéli sité tarvitaan. Tar-
joiluvarauksissa on 7 paivén saanto, eli tarjoiluvaraus on tehtavé viimeistaan seitse-
mén pdivad aiemmin ennen tilaisuuden alkua, mikali varausta ei ole tehty keittiotoimi

ei ole velvollinen sita toimittamaan.

TIETOTEKNIIKA JA VIESTINTA

PPM-Ohjeistus esimiehille

Tarvitset sovellusta, kun alaisenasi aloittaa uusi tyontekija ja tarvitset hanelle tunnuk-
set koneelle, s&hkopostiin jne. Sovelluksen kautta tunnuksia tulee myos jatkaa, mikali
maéaraaikaisen tyontekijan palvelusuhdetta jatketaan, muuten tunnukset lukkiutuvat.
Tarvitset sovellusta myds mikéli tyontekijan palvelusuhde paattyy. PPM:std anotaan

tunnukset aina kun kayttaja tarvitsee tietokonetta, vaikka ei palkkaa saisikaan.

PPM:n kayttdohje 16ytyy Y-asemalta:

Y:\_Yhteiset\ATK-tiedotteet ja ohjeet

Puhelinkayttaytyminen
Puhelinoperaattorina toimii DNA Oy.

Aina kun jaat lomalle tai muille pidemmille vapaille, ilmoita siita vaihteenhoitajille
seuraavaan séahkopostiosoitteeseen: valityspalvelut@dna.fi. IImoittaminen on erityisen
tarke&é vaihteeseen soittavien asiakkaiden palvelun kannalta. Kayta sdannéllisesti

my0s poissaolotiedotteita.

Ohjeita poissaolotiedotteiden kayttéon
e Kirjoita tekstiviestiin haluamasi paikallaolokoodi ja I&het& viesti numeroon
14111

e Viestin lahettamisen jalkeen saat paluuviestin, joka ilmoittaa paivittdmasi pai-

kallaolotiedon
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Valittavissa olevat paikallaolokoodit (huomaa vélilyonti koodin ja kel-
loajan/péivayksen jalkeen!)
e varattu/var hhmm, esim. varattu 1530
e kokous/ko/kok hhmm, esim. kok 1400
e lounas/lou hhmm, esim. lou 1230

e matka/ma/mat ppkk, esim. matka 3001

e vapaa/vap, purkaa paikallaolotiedotteen

Paikallaolokoodi purkautuu automaattisesti aikaméaareen mentya umpeen. Tarvittaessa
voit kuitenkin itse purkaa paikallaolotiedotteen lahettamalla tekstiviestin vapaa nume-
roon 14111.

Y-asemalta I0ytyy tietotekniikan ké&yttdmiseen liittyvia ohjeita ja tiedotteita seka tieto-
turvamaaraykset. Y:\_Yhteiset\ATK-tiedotteet ja ohjeet

SAHKOPOSTI

Sahkdposti on tarked sisdisen viestinndn kanava. Sisdisen viestinnan tavoitteena on,
ettd omat tyontekijat ovat perilld ajankohtaisista asioista, suunnitelmista, toiminnasta,
paatoksistd ja ohjeista. Tamén vuoksi on erittdin tarkedd, ettd omaa séhkdpostia lue-

taan aktiivisesti ja kaikki viestit huomioidaan.

Aina kun jaat lomalle tai muille pidemmille vapaille, aseta sahkopostiin poissa-
avustaja. Nain viestin l&hettdja saa tiedon poissaolosta ja voi mahdollisesti ottaa yh-
teyttd sijaiseen tai muuhun henkil66n. Néin viestit eivat jaa roikkumaan séhkopostiin.
Poissa-avustajaan voi saataa aikavalin, jolloin se on kdyt0ssa tai sitten sen voi asettaa
kayttoon toistaiseksi. Viesti on vapaamuotoinen. Organisaatioon kuuluville ja ulko-
puolisille henkildille asetetaan erilliset viestit. Poissa-avustaja 10ytyy sahkdpostista

seuraavasta polusta: Posti — Asetukset — Poissa-avustaja

Hanna Tuhkanen tiedotustoimistossa pitéé ylla sahkopostiosoitteistoa seké hoitaa
koko yhtymaad ja sen seurakuntia koskevien sisaisten ryhméséhkopostitiedotteiden
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lahettdmisen. Nama tiedotteet lahetetddn henkilokunnalle osoitteesta mikke-
lin.seurakuntayhtyma@evl.fi. Hanna suorittaa td4han osoitteeseen tulleiden viestinvali-
tyspyyntojen arvioinnin siten, etté esim. kaikkea ulkopuolista mainospostia ei valtta-

maétta valitetd eteenpdin ryhmasahkdpostina henkilékunnalle.

Kirkkohallituksen yleiskirjeité ei en&da valitetd. Ne viranhaltijat, joille ne on varsinai-
sesti tarkoitettu, saavat ne muutenkin. He voivat erikseen valitta4 niissé olevaa tietoa
laajemmin, jos asia koskee suurempaa tyontekijajoukkoa. Kaikki yleiskirjeet ovat ha-

lukkaiden luettavissa Sakastissa.

Seurakuntasihteereilld on omia sahkoépostiryhmié. Niiden yllapidosta ja kdytosta vas-

taa kukin seurakuntasihteeri ja tydyhteiso itse.

LAHTEVA JA SAAPUVA POSTI

Yhteinen “’postitoimisto” on Mikkelin seurakuntakeskuksen sisddntuloaulan info-

pisteessa.

Saapuva posti
e suntiot jakavat saapuvan postin postilokeroihin, joista jokainen itse

kay noutamassa postinsa

Lahteva posti
e postitoimistossa” on kaksi vetolaatikkoa, 1. luokan ja 2. luokan
postille omansa
e posti toimitetaan péivittdin ’postitoimistoon” klo 15.30 mennessé
e postituskoodi tulee merkitd l&htevaan postiin, jotta tiedetddn milta

kustannuspaikalta postimaksut leimataan

Siséinen posti
e suntiot hoitavat maanantaisin, keskiviikkoisin ja perjantaisin sisdisen

postin jakelun seurakuntakeskukselta seurakuntataloille
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OHJE-, JOHTO- JA MUUT SAANNOT

Kirkkovaltuuston tai kirkkoneuvoston vahvistamilla s&é&nnoilld maératédan hallinnolli-
sista menettelytavoista seké& johtokuntien ja viranhaltijoiden tehtdvista ja toimival-
tuuksista. Seurakunnassa on seuraavat voimassa olevat saannot:

e Kirkkovaltuuston tyojarjestys

e Kirkkoneuvoston ohjesaanto

e Alueneuvostojen johtoséaént6

e Perheasiain neuvottelukeskuksen johtokunnan johtos&dénto

e Sairaalasielunhoidon johtokunnan johtos&éanto

e Oppilaitos- ja kansainvélisen tyon johtokunnan johtosaanto

e Seurakuntalehti Kahtamoisen toimitusneuvoston johtoséaanto

e Taloussaanto

e Hankintasaanto

Lisatietoa sdanngista saat osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp?open&cid=Content3BD819-2

HENKILOSTOKOULUTUS

Henkilostokoulutuksella tarkoitetaan tydnantajan henkilOstolleen jarjestaméa tai
hankkimaa koulutusta, jonka tavoitteena on pitaa ylla ja parantaa tyontekijéiden am-
matillisia valmiuksia toimia tygssaan ja tyGyhteisossaan.
e Koulutustarpeita arvioidaan tyontekijoiden virka- tai tydtehtavia ja seurakun-
nan toimintaa ohjaavia strategisia tavoitteita vasten
e Koulutustarpeiden arviointi on osa henkiloston kehittdmissuunnitelman laadin-

taa

Kirkon henkiléstokoulutus on valine, jolla seurakunta tai kokonaiskirkko hankkii uutta
osaamista tyontekijoilleen tai vahvistaa heilld jo olevaa osaamista. Lahtokohtana on

seurakunnan henkiloston kehittdmissuunnitelma.
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Henkilostokoulutuksella pyritddn hankkimaan osaamista, jota seurakunta tarvitsee
kyetdkseen vastaamaan entistd paremmin esille nousseisiin haasteisiin tai seurakunnan
lahivuosien painopisteisiin. Seurakunta voi koulutuksen avulla tdydentaa ja vahvistaa
henkilostonsa osaamista heidan perustehtévissaan. Kirkkoon voidaan kouluttaa osaa-
jia, joiden ammattitaito hyodyntéé laajempaa kokonaisuutta kuin vain oman seurakun-

nan ty6yhteisod, esimerkkiné tyonohjaajat.
Henkildstokoulutuksen sisallolliset tavoitteet ovat:

e Kirkollinen spiritualiteetti
e Ammatillinen osaaminen
e Kirkon organisaatiokulttuuri ja henkiloston yhteistyotaidot

e Muuttuva yhteiskunta

Hiippakuntien, Kirkon koulutuskeskuksen seka Kirkkohallituksen yksikkdjen koulu-
tuksiin ilmoittaudutaan paasaantoisesi séhkoisella lomakkeella, joka avautuu koulu-
tuskalenterista kyseisen koulutustiedon kohdasta "limoittautuminen™.

Lisatietoja henkildstokoulutuksesta 16ytyy osoitteesta:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp3?open&cid=Content46B288

YHTEISTYOTOIMIKUNTA

Kirkon sektorilla on laadittu yleissopimus yhteistoiminnasta. Sopimus sitoo kokonai-
suudessaan kaikkia seurakuntia. Sopimus koskee tydsuojelun valvonnasta ja muutok-
senhausta tyosuojeluasioissa annetun lain mukaista yhteistoimintaa sek& muuta tyon-
antajan ja henkiloston valista yhteistoimintaa. Sopimuksen tarkoitus on edistaa tyon-
antajan ja tyontekijoiden valistd vuorovaikutuksellista yhteistoimintaa, joka perustuu
oikea- aikaisesti annettuihin tietoihin, seka tehda mahdolliseksi tyontekijoiden osallis-
tuminen ja vaikuttaminen tyota ja tydpaikkaa seka tyon turvallisuutta ja terveellisyytta
koskevien asioiden kasittelyyn. Yhteistoimintaa edistamélla pyritddn kehittdméén sa-
manaikaisesti kestdvaa ja tuloksellisuutta tuottavaa toimintaa sekd henkildston tyohy-

vinvointia.
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Seurakunnassa, jossa saannollisesti tyoskentelee vahintddn kymmenen tydntekijaa, on
perustettava neljaksi kalenterivuodeksi kerrallaan yhteistyotoimikunta tassa sopimuk-
sessa tarkoitettua edustuksellista yhteistoimintaa varten. Yhteistyotoimikunnassa ovat
edustettuina tyonantaja seké tydpaikan tyontekijat. Toimikunnassa on vahintaan nelja
ja enintdén 12 jasentd sen mukaan kuin tyopaikan laatu, laajuus ja muut olosuhteet
edellyttavat. Jos seurakunnassa sédannollisesti tydskentelee alle 20 tyontekijaa, toimi-
kunnassa on kuitenkin nelja jasentd. Vahintaan neljasosan jésenisté tulee edustaa seu-

rakuntaa tyonantajana.

Sopimus tuli voimaan 1.2.2010 ja se on voimassa 31.1.2013 saakka. Taman jéalkeen

sopimus on voimassa toistaiseksi kuuden kuukauden irtisanomisajoin.

Y hteistoimintasopimus l6ytyy osoitteesta:

http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/0/21B5682204135363C225770A00417FCD/$FILE/Y ht

eistoimintasopimus_2010.pdf

TYOSUOJELU

Tydsuojelun tavoitteena on véhentaa ja poistaa tyohon ja tydtehtaviin liittyvia vaaroja

ja haittoja. Tydsuojelun paapaino on ennaltaehkaisevassa tyossa.

Tyosuojelupaéllikkond Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnassa toimii Arto Vartiainen.
puh. 0400 143 665.

TYOTERVEYSHUOLTO
Etel&d-Savon tyoterveys
Maaherrankatu 13

50100 MIKKELI

Ajanvaraus puh. 015 194 4691
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Tyoterveyshuollon yhteyshenkild tuomiokirkkoseurakunnassa
e Toimistosihteeri Jenni Paajanen, puh 0400 143 239

Tuomiokirkkoseurakunnalle nimetty tyoterveyshuollon henkildsto:

e Tyoterveysladkari Jarmo Kuronen

e Tyoterveyshoitaja Lea Aas

Lakisaateisen tydterveyshuollon piiriin kuuluvat kaikki tyontekijat. Lakisaateinen tyo-
terveyshuolto kasittdd tyohonsijoitustarkastukset, terveyden seurantatarkastukset,
méaraaikaistarkastukset ja tyokykya yllapitdvan toiminnan.

Yleisladkaritasoisen sairaanhoitopalvelujen kayttdon ovat oikeutettuja kaikki paatoi-
miset, vakituiset viranhaltijat/tyontekijat ja ne maardaikaiset paatoimiset viranhalti-
jat/tyontekijat, joiden palvelussuhde on tarkoitettu kestdmaan yhdenjaksoisesti kau-
emmin kuin nelja kuukautta. Yleislaakaritasoinen sairaanhoito kasittaa laakéri- ja hoi-

tajakéynnit, laboratoriopalvelut ja rontgenpalvelut.

Huomio esimiehet! Tyohonsijoitustarkastus tehd&an kaikille uusille tyontekijoille
virka-/tydsuhteen alussa, joiden palvelussuhde on tarkoitettu kestdmaan yhdenjaksoi-
sesti kauemmin kuin nelja kuukautta. Tyénantaja edellyttda paasaantoisesti virkaa tai
tyosuhdetta varten seurakunnan tyoterveyslaakérin antaman T-todistuksen, jonka

tyonantaja maksaa. Tyontekija itse varaa ajan tyoterveyshuollosta!

Jos tulee kysyttavaa tyoterveyshuoltoon liittyen, ota yhteyttd Jenni Paajaseen.

VAKUUTUKSET

Kaikki virka- ja tyosuhteessa olevat tyontekijat on vakuutettu tapaturmavakuutuslain
mukaisella pakollisella vakuutuksella ty6tapaturmien ja ammattitautien varalta. Va-
kuutus vastaa tyOaikana ja tyomatkalla sattuneet tapaturmat seké tyosta aiheutuneet
ammattitaudit. TyOtapaturmasta on valittomasti ilmoitettava tyonantajalle tai lahim-

maélle esimiehelle. TyOnantajalta saa vakuutustodistuksen, jolla saa maksuttoman sai-
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raanhoidon ja ladkkeet. Tapaturmasta on laadittava tapaturmailmoitus vakuutusyhtiota

varten.

Lakisaateisia henkilostdvakuutuksia ovat:

e Tapaturmavakuutus
o Tyottomyysvakuutus

e Ryhmahenkivakuutus

TYKY-TOIMINTA

TYKY-toiminta eli tyokykya yllapitava toiminta késittaa tyoterveyshuollon palvelut
seka tyonantajan jarjestimaa ja/tai tukemaa toimintaa, joka tukee tydntekijan fyysisen
ja henkisen toimintakyvyn yllapitamista. TYKY-toiminnan piiriin kuuluvat myos Ke-
lan jarjestaméat kuntoutukset, ensiapukoulutus ja tiimeittdin jarjestettavat virkistyspai-

vat.

Kuntoutus

e Kuntoutukseen hakeudutaan tydterveyshuollon kautta

e Tehd&in vapaamuotoinen virka- tai tydvapaa-anomus kirkkoneuvostolle, kun

kuntoutusjaksojen ajankohdat ovat tiedossa

Ensiapukoulutus

e Koulutukseen hakeudutaan oma-aloitteisesti, tulee olla esimiehen lupa

e Koulutukset Punaisen ristin sivuilta, http://www.punainenristi.fi/
o Valitse sopiva kurssi ja ilmoittaudu sinne

e Ensiapukoulutuksen laskun tiliéinti on 4440.190

e Lisétietoja Paula Sirvidlta, puh. 0400 143 275
Virkistyspaiva
e Kerran vuodessa, kesto yksi tyopéiva
e Madraraha 70 euroa/osallistuva henkild
o Raha on varattu virkistyspéivéa varten, eika se ole osa palkkaa, joten

sitd ei voi antaa rahana tai kdyttdd muuhun toimintaan
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o Virkistyspéiva toteutetaan aina tydyhteisétapahtumana, joten rahan
kayttdminen omatoimisesti ei ole mahdollista
e Vuorovuosin henkildstén yhteinen / tydaloittain

o Vuonna 2014 jarjestetadan henkildston yhteinen virkistyspaiva

Joulujuhla
e Kerran vuodessa, koko henkildstolle

e Madraraha 45 euroa/osallistuva henkil®

HENKILOSTON MUISTAMINEN

e Tyonantaja huomioi henkildston 50- ja 60-vuotismerkkipaivét
e Henkilon siirtyessa eldkkeelle tyonantaja jarjestéd juhla-/kahvihetken

e Edelld mainittujen merkkipéaivien ja elédkkeelle siirtymisen yhteydessé tyonan-
taja
luovuttaa lahjan, jonka arvo on 85 euroa lisattyné 4,50 eurolla jokaisesta hen-
kilon palvelusvuodesta seurakunnassa

e Henkil6stolle jarjestetddn kerran vuodessa iltapdivdkahvitilaisuus (“tasavuosi-
juhla”), jossa kukitetaan ja lahjotaan edeltdneen vuoden aikana 10, 20 ja 30
vuotta palvelleet tyontekijat ja viranhaltijat

Jenni Paajanen ottaa yhteytta henkil6on merkkipdivan tai elakkeelle siirtymisen lahes-
tyessa ja ilmoittaa lahjasumman, jolla lahjansaaja saa kdyda ostamassa mieleisensa
lahjan. Lahjakortit katsotaan rahaksi, joten siitd tulee suorittaa ennakonpidatys. Lahjan
tulee siis olla mieluiten esinelahja. Lahjansaaja saa ostoluvan, jossa nékyy lahjasum-

ma, laskutusosoite ja viite. Lahja tulee siis ostaa laskulle.

Samassa yhteydessa merkkipaivéa viettavalta kysytdédn myos lupa henkilékunnan lah-
jakerdyksen jarjestamiseen sekd jarjestadkd henkild kahvitilaisuutta tyokavereille.
Mikali lahjakerdys saadaan jarjestaa, lahimmat tyotoverit hankkivat kerdyksella sopi-
van lahjan. Tyokavereiden lahjakerdyksen voi antaa myos rahana, jos se on lahjansaa-

jan toivomus.
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Mikali kahvitilaisuus jarjestetadn, lahjakerdys/lahja ja tyOnantajalta tuleva adressi

annetaan kahvitilaisuudessa.

RUOKALIPUT JA RUOKAPAIKAT

Ruokaliput myydaan keskusrekisterin kassalta verotusarvohintaan, joka on vuonna
2013 6,00 euroa. Lippu oikeuttaa 8,00 euron hintaiseen ateriaan. Mikali ateria on kal-
liimpi, ruokailija maksaa erotuksen suoraan itse. Ruokaliput oikeuttavat ruokailuun

vain tyopéivind ja ne ovat henkilokohtaisia.

Ruokaliput kdyvat maksuvélineena seuraaviin paikkoihin

e Amica-ravintola Keidas, Virastotalo, Raatihuoneenkatu 5, 50100 Mikkeli
e Kiiskinmaen Kahvio, Otavankatu 14-16, 50100 Mikkeli

e Ravintola Inno, Eteld-Savon ammattiopisto, Otavankatu 4, 50100 Mikkeli

Edella mainittujen lisédksi tuomiokirkkoseurakunnalla on lounassopimus Ravintola
Holvin kanssa. Ravintola Holvi sijaitsee osoitteessa Savilahdenkatu 11, 50100 Mikke-
li. Lounasaika Holvissa on ma-pe klo 11-13.30. Sopimushinta buffet-lounaalle on
10,00 euroa (norm. 16,50 euroa), siséltden Holvin salaatteja, tuoretta leipad, paivéan
keiton ja l&mpiman ruoan sekd kahvin/teen. Kevyt buffet — lounas on 7,00 euroa
(norm. 10,00 euroa), sisaltdaen Holvin salaatteja, tuoretta leipad ja paivéan keiton seka
kahvin/teen. Buffet — pdydan paaruoat vaihtelevat paivittéin ja lista on nahtavilla Hol-

vin internet-sivuilla www.ravintolaholvi.fi.

KAHVITAUOT

Mikkelin seurakuntakeskuksen kellarikahvio on henkilokunnalle tarkoitettu taukotila.
Kellarikahvio sijaitsee seurakuntakeskuksen pohjakerroksessa. Kellarikahviossa tar-
joillaan aamukahvi klo 9.00 alkaen ja iltapaivakahvi klo 14.00 alkaen. Aamukahvin
maksaa kahvinjuoja itse ja iltapaivakahvin tarjoaa tyonantaja. Kahvin hinta on 0,10

euroa/pdiva ja
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teen hinta on 0,05 euroa/péiva. Myds muissa toimipisteissé toteutetaan edelld kuvattua
kaytantoad ja hinnoittelua, mikali kahvinkeittoaineksia ostetaan tyonantajan laskuun.

Omakustanteiset ja -toimiset kahviporukat voivat toimia haluamallaan tavalla.

SPORTTIPASSI

e Jokaiselle vakinaiselle viranhaltijalle/tyontekijalle osoitetaan 125 eu-
ron sahkdisesti ladattava liikunta- ja kulttuurituki kalenterivuodessa, ja jokai-
selle enemman kuin yhden kasvukauden aikana palvelussuhteessa olleelle kau-

si-tyontekijoille (vahintaan 5 kuukauden palvelussuhde) 60 euron vastaava tuki

« Sijaisena tai maardaikaisessa palvelussuhteessa yhtéjaksoisesti 12 kuukautta
tyoskentelevélle viranhaltijalle/tyontekijalle osoitetaan 6 kuukau-
den palvelussuhteessa olon jalkeen vastaava tuki kuin edell& kohdassa 1) on

maéaritelty

e Vakinaisen palvelussuhteen alkamisen johdosta vajaan kalenterivuoden tyos-
kentelevalle viranhaltijalle/tyontekijélle osoitetaan taysien palveluskuu-
kausien perusteella tdydesta maarasta laskettava tuki

o Véahemman kuin 12 kuukautta tydskentelevalle sijaiselle tai maaraaikaiselle vi-

ranhaltijalle/tyontekijélle tukea ei makseta

TOIMISTOTARVIKKEET

Yhteinen toimistotarvikevarasto sijaitsee seurakuntakeskuksen alakerrassa. Henkilos-
ton kayttoon tulevat toimistotarvikkeet hankitaan keskitetysti hyllytyssopimuksella
Mikkelin Kirjakauppa Infosta. Lisatiedot Riitta Niemi, puh. 0400 143 231.
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PYSAKOINTI

Seurakuntakeskuksen parkkipaikka on vapaasti tyontekijoiden kaytettavissa pysakoin-
tiluvalla. Kirkon pihaan seurakuntakeskuksen puolelle on varattu 14 autopaikkaa.

Pysékointilupa tulee automaattisesti kaikille seurakuntakeskuksessa tydskenteleville.
Muut jotka kokee sitd tarvitsevansa voivat tilata sen suntioilta. Muut talossa asioivat
pysakoidessaan kayttavat pysakaintikiekkoa.

ASUNNOT

Seurakunnalla on vuokra-asuntoja kerrostalokohteissa Savilahdenkatu 18 seka Ota-
vankatu 8, 10 ja 12. Lis&ksi on muutamia asuntoja seurakuntatalojen yhteydessa tai
niiden valittdmassa laheisyydessa. Henkilokunta on etusijalla vapaisiin asuntoihin.
Asuntojen koot vaihtelevat keittokomerollisista yksitista viiteen huoneeseen ja keitti-
00n. Henkilokunnan vuokra peritdan suoraan palkasta. Vapaiden asuntojen tilanteen
saat selville taloustoimistosta joko hallinnon sihteeri Riitta Niemelta p. 0400-143231
tai talouspéallikkd Tiina Snickeriltd p. 0400-143 290.

VIRKAMATKAT JA MATKALASKU

Jokaiselle tyontekijalle maaritelldan virka- tydpaikka. Virka-/Tydpaikalla tarkoitetaan
kiintedd toimipaikkaa josta kasin tyontekija hoitaa ty6honsd kuuluvia tehtéviad, hén

séilyttaa tyossa kaytettavia asusteita tai tyovalineita tai josta han hakee tydmaaraykset.

Tyontekijélle suoritetaan virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaisesti korvausta virkamat-
kakustannuksista. Virkamatka on matka, joka tehd&d&n madrayksestd virkatehtd-
vien/tyo6tehtévien hoitamista varten virka/tyépaikan ulkopuolelle. P&&sééantoisesti vir-
kamatkat korvataan yleisen kulkuneuvon mukaan. Virkamatkoista tehdadn matkalasku
ja siihen on liitettava tositteet, ajopdivékirja ja muut selvitykset kuluista. Matkalasku
on tehtdvd kahden kuukauden kuluessa virkamatkasta. Matkalaskut, kilometrikor-
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vaukset ja kuluveloitukset tehd&dan matkahallintajarjestelmaan ja lahetetdén sahkoiste-

si hyvéksyttavaksi.

TYOAIKA

Viranhaltijan ja tyontekijan ty0- ja vapaa-aikojen osalta noudatetaan kirkon virkaehto-
sopimuksen madrayksia. Paaasiallisesti virasto- ja toimistotydssa toimivan viranhalti-
jan sdanndllinen taysi tydaika on 1 tuntia 15 minuuttia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15
minuuttia viikossa. JaksotyOaikaa noudattavan viranhaltijan tai tyontekijan ty6aika on
114 tuntia 45 minuuttia kolmen viikon pituisena ajanjaksona. Muiden viranhaltijoiden
ja tyontekijoiden tydaika on 7 -8 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 15 minuuttia vii-
kossa. Edella kuvatut tyoajat eivat koske hengellisen tyon viranhaltijoita.

Lisatietoja tytajasta lIoydat alla olevasta linkisté luvusta 6.2:

http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/0/FF52061D86100522C22577120025A4F1/$FILE/Kir
VESTES20102012Nettilopullinen.pdf

PALKKA JA PALKANMAKSU

Mikkelin Tuomiokirkkoseurakunnan palkanmaksun hoitaa Kirkon palvelukeskus,
Kipa. Virkasuhteisille maksetaan palkka etukdteen kymmenentend arkipdivana tai sita
edeltdvana arkipéivana ja tyosuhteiset saavat palkkansa kuukauden viimeisena arki-
paivana. Tuntipalkkoja maksettaessa noudatetaan kahta kautta niin, ettd 1. kausi on 1.-
15. péiva ja 2.kausi on 16.-viimeinen péiva. Maksupéiva on seitseméan péivan kuluttua

kauden paattymisesta.
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VAITIOLOVELVOLLISUUS

Seurakuntatydssd saadaan usein tietdd ihmisten henkilokohtaisia ja yksityisasioita.
Viranhaltija tai tyontekijé ei saa virassa ollessaan tai sen jalkeen kayttaa tietoja, jotka

on erikseen madratty salassa pidettavaksi.

POISSAOLOT

Tyontekijélla ei ole oikeutta olla tydstaan pois, ellei hanella ole siihen lakiin tai virka-
ja ty6ehtosopimukseen perustuvaa syytd. Virka- tai tyovapaata voi anoa muullakin
perusteella esimerkiksi omien asioiden hoitoon, mutta tallgin vapaan myoéntdminen on
aina tyonantajan harkinnassa. Jos viranhaltija tai tyontekija on ollut poissa eikéd hanel-
le ole myonnetty virka- tai tydvapaata, poissaolo merkitdan jalkikateen virka- tai tyo-
vapaaksi, mikali ty6nantaja toteaa poissaolon johtuneen ylivoimaisesta esteestd tai
muusta patevasta syysta.

Lakiin tai virka- ja tydehtosopimukseen perustuvia poissaoloperusteita ovat seuraavat.

Sairausloma

Tyontekija voi olla poissa tyosta esimiehen luvalla flunssa- ja vatsataudin takia ilman
laékarin tai tyoterveyshoitajan todistusta enintddn kolme (3) pdivaa, kun tyokyvytto-
myydestd esitetddn tyonantajan hyvaksyma luotettava selvitys. Kolme paivéa ylitta-
valta osalta voi tyoterveyshoitaja jatkaa flunssaepidemia-aikana sairauslomaa vielé

kaksi (2) paivaa. Muutoin em. sairauden pitkittyessa edellytetadan ladkarintodistus.

Mikali tyontekijd on etukdteen toimittanut tietyissa sairauksissa (esim. migreeni)
tyonantajan hyvaksyman laakarintodistuksen, voi tyontekija dkisti sairastuessaan olla
pois tyosta 1paivan esimiehen luvalla ja toimittaa tyonantajan edellyttdmén selvityk-
sen jalkikateen. Muissa sairaustapauksissa vaaditaan tyoterveydenhoitajan tai ladkéa-
rintodistus. Kaikki sairauslomat on aina anottava erikseen. Papistoa lukuun ottamatta

kaikkien tyontekijoiden sairauslomista paattadé hallintojohtaja. Papiston sairauslomista
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paattaa kirkkoherra tai tuomiokapituli sairausloman pituudesta riippuen. Raja on kah-

den kuukauden pituinen sairausloma.

Laakarintodistusta saavat kasitella vain ne henkil6t, jotka tekevat sairauslomaa koske-
van péatoksen tai anovat sen perusteella seurakunnalle sairausloman ajalta maksetta-
vaa sairauspdivarahaa. Alkuperdinen la&karintodistus toimitetaan kaikkien tyonteki-
joiden, my6s papiston osalta, hallintojohtajalle. Tuomiokapitulilta anottavaa sairaus-

lomaa varten anomukseen liitetddn kopio ladkarintodistuksesta.

Vuorotteluvapaa

Ty0Oantajalla on vuorotteluvapaan suhteen harkintavaltaa tuotannollisin perustein.
Vuorotteluvapaaseen suhtaudutaan seurakunnassa myonteisesti. Vuorotteluvapaaso-
pimuksen ehtona on laissa saadettyjen tyohistoria- ja tydssaoloedellytysten tayttymi-
nen seka tyottoman tyontekijan palkkaaminen vuorotteluvapaan ajaksi. Tyontekijan
on ilmoitettava aikeestaan niin ajoissa, etté sijaisjarjestelyt ehditdén hoitaa.

Tyohistoriaedellytys:

Vuorotteluvapaan edellytyksend on, ettd henkilé on hankkinut tydssdoloaikaa ennen
vuorotteluvapaan alkamista vahintdan 10 vuotta. Jos henkild on aiemmin saanut vuo-
rottelukorvausta, tydssaoloaikaa on oltava véhintaan viisi vuotta edellisen vuorottelu-

vapaan paattymisesté.

Tyossaoloedellytys:

Vuorotteluvapaan edellytyksend on, ettd vuorottelijan tydssdolo ja palvelussuhde sa-
maan tyonantajaan on yhdenjaksoisesti kestanyt valittdmasti ennen vuorotteluvapaan
alkamista vahintdén 13 kuukautta, johon voi sisaltyéd enintd&dn 30 kalenteripaivééa pal-
katonta poissaoloa. Sairaudesta tai tapaturmasta johtuva poissaolo rinnastetaan téta

sdénnosta sovellettaessa tydsséoloon.

Varsinkin erityisvirkoihin tai tehtdviin vuorotteluvapaasijaista haettaessa vuorottelu-
vapaata anoneen on suositeltavaa olla aktiivinen sopivien sijaisehdokkaiden etsimises-
sd. Virka-/tydvapaa vuorotteluvapaata varten myonnetédén yleensa silla ehdolla, etta

lain edellyttdma sijaisjarjestely toteutuu.
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Vuorotteluvapaasta on sdddetty vuorotteluvapaalaissa. Virka- ja tydvapaa vuorottelu-

vapaata varten anotaan kirkkoneuvostolta.

Opintovapaa

Tyontekijélla, jonka paatoiminen palvelussuhde samaan tydnantajaan yhdessé tai use-
ammassa jaksossa on kestanyt yhteensé vahintdan vuoden, on jéljempéné saadetyin
rajoituksin oikeus saada opintovapaata saman tyonantajan palveluksessa viiden vuo-
den aikana yhteensa enintdén kaksi vuotta. Samoin tyontekijalla on oikeus yhteensa
enintaan viisi paivaa kestdvaan opintovapaaseen, jos paatoiminen palvelussuhde sa-
maan tyonantajaan yhdessa tai useammassa jaksossa on kestanyt véhintdan kolme
kuukautta.

Opintovapaa voidaan myontaa opiskeluun julkisen valvonnan alaisessa koulutuksessa.
Jos opintovapaan myontdminen hakemuksessa tarkoitettuna aikana tuottaisi tuntuvaa
haittaa tyonantajan harjoittamalle toiminnalle, on tytnantajalla oikeus siirtd4 opinto-
vapaan alkamisajankohtaa enintadan kuudella kuukaudella tai, milloin on kysymys har-
vemmin kuin kuuden kuukauden véliajoin toistuvasta koulutuksesta, enintaan siihen

saakka, kunnes seuraava vastaava koulutustilaisuus jarjestetaan.

Tyo6nantajalla on oikeus siirtdd opintovapaata myds silloin, kun tyontekijan aikaisem-
masta opintovapaasta on kulunut vahemman kuin kuusi kuukautta eiké opintovapaan
aikana ole tarkoitus saattaa paatokseen aikaisemman opintovapaan aikana aloitettua
opiskelua tai koulutusta. Opintovapaasta on sé&adetty opintovapaalaissa ja -

asetuksessa. Virka- ja tydvapaa opintovapaata varten anotaan kirkkoneuvostolta.

Osittainen hoitovapaa

Vanhemmalla on oikeus osittaiseen hoitovapaaseen siihen saakka, kun lapsi on ala-
koulun toisella luokalla. Tydnantajalla on velvollisuus my6ntaa osittaista hoitovapaa-
ta, mutta vapaa voidaan rajata siten, ettd tyontekijan pitaa tehda tyota vahintdén kuusi
tuntia paivassa. Kaytannossa tama voi tarkoittaa myos sité, ettd tyontekija tekee neljé-
paivdista tyoviikkoa. Osittaisesta hoitovapaasta on séadetty tyésopimuslaissa. Virka-
ja tybvapaa osittaista hoitovapaata varten anotaan kirkkoneuvostolta.
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Sellaiset lakiin tai virka- ja tybehtosopimukseen perustuvat virka- tai tydvapaat, joi-

den osalta seurakunnalla ei ole harkintavaltaa:

Avioliiton solmimispéiva

50- tai 60-vuotispéiva

Asuntoon muuttopaiva

Lahiomaisen kuolinpdiva

Lahiomaisen hautaan siunaamispaivé

Ty0Onantajan maaraama terveydentilaan liittyva tarkastus

Asevelvollisen kutsuntapaivé/reservin kertausharjoi-
tus/maanpuolustuskurssi/vaesténsuojelukoulutus

Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa

Hoitovapaa

Akillisesti sairastuneen alle 10 vuotiaan lapsen tilapainen hoitovapaa

N&ma virka- ja tyOvapaat anotaan hallintojohtajalta. Virka- tai ty0vapaa-anomuksen

liitteend on oltava esimerkiksi terveydenhoitohenkilon todistus tai tilaisuuden kutsu-

Kirje.

Lisatietoja kaikista virka- ja tydvapaista antaa hallintojohtaja Markku Salmi.

OSTOLASKUT

Laskutusosoite 1.1.2014 lahtien tulee olemaan:

Kirkon palvelukeskus/Mikkelin tuomiokirkkoseurakunta
++3067++

PL 378

00026 Basware

Ostolaskujen tarkistus- ja hyvaksymismenettely:

Ostolaskujen tarkastaminen
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e ostolaskujen tarkastamisesta huolehtii henkild, joka on esimiehen luvalla teh-
nyt hankinnan
Ostolaskujen hyvaksyminen
e Ostolaskun hyvaksymisestd huolehtii tytalasta/tehtdvaalueesta vastaava henki-
16 tai hanen sijaisensa
e Laskun tarkastajan ja hyvaksyjan oltava eri henkild
e Tydbalajohtajien tekemét hankinnat hyvéksyy aina tuomiorovasti tai hanen si-
jaisensa
e Hallintojohtajan tekemat hankinnat hyvaksyy tuomiorovasti tai hanen sijaisen-
sa
e Rovastikunnallisen tydn laskut tarkistaa ensisijaisesti tyoryhmien Mikkelin

tuomiokirkkoseurakunnan jésen ja hyvéksyy ladninrovasti Matti Tolvanen

PEREHTYMINEN PAPIN TYOHON URAN ALKUVAIHEESSA

Seurakunnassa tapahtuu perehdyttdminen kaytannon tyéhon. Vastuu perehdyttdmisen
jarjestamisesta on kirkkoherralla. Perehtymista varten laaditaan perehdyttamissuunni-
telma. Perehtymisen kesto on puolesta vuodesta yhteen vuoteen ja siitd laaditaan ra-
portti. Perehtyminen lasketaan myos pastoraalitutkinnon osasuoritukseksi. Liitteesta 1

l6ytyy pappien perehdytyssuunnitelma.

YLEISTA TIETOA

Halytys-asiat

Seurakuntakeskuksen hélyt menevat pois paalté kello 6:00 ja paalle kello 23:00. Kun
kuljet seurakuntakeskuksen esim. iltaisin lukituista ovista. Huolehdi ettd ne myés py-
syva lukittuina. Jos liukuovet ovat lukossa, ne saadaan auki oven oikealla puolella

olevasta lukosta.

Suntiopalvelut
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Suntiopalveluiden periaatteet ovat yhtdélta tyonjohdollisia ja toisaalta niiden tavoit-
teena on turvata tasavertaiset palvelut kaikille tyoaloille ja tyontekijoille. Talla hetkel-
I4 osa seurakuntien ja seurakuntayhtyman ty6aloista ja tyontekijoistd kayttdd sun-
tiopalveluita enemman kuin jotkut toiset. Myds niiden palveluiden kirjo, joita suntioil-
ta odotetaan, vaihtelee tilaajasta riippuen. Téstd johtuen palvelut eivét aina jakaudu
tasaisesti. Tyonjohdollisesti kyse on rajoitetun tyGajan puitteissa tehtdvasta tyossé,
mika edellyttdd aiempaa tarkempaa tehtévien priorisointia, jotta tydmé&arén ja seura-
kuntatyon kannalta ensisijaiset palvelupyynnét ehditédén toteuttaa laadukkaasti seka

tasa-arvoisesti kaikkia ty6aloja ja tyontekijoita palvellen.
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1. PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA / TODISTUS
PEREHDYTTAMISESTA

Perehdyttaja

Perehtyja

Seurakunta / tydyhteiso

Suunnitelmaan kirjataan paikallisten olosuhteiden kannalta keskeisia asioita.

Perehdyttamissuunnitelman hyvaksyminen, aika ja paikka

Tydymparistoon perehtyminen

Palvelussuhde- ja henkildstoasiat

Tyotehtavat ja tydnopastus

Papin tyon identiteettikysymykset, teologin ammattitaidon kehittdminen, koulu-
tus ja tyénohjaus

Seurakunnan hallinto sek& toiminta- ja taloussuunnittelu

Tutustuminen seurakuntatydn eri sektoreihin ja yhteistyokumppaneihin

Raportti perehdyttamisesta (Liite)

Paatoskeskustelu, aika ja paikka

Allekirjoitukset

2. Toimitetaan liitteineen hiippakunnan dekaanille laadittaessa pastoraalitutkinnon opin-
tosuunnitelmaa
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Seurakunta/yksikko

Aloituspvm

Tyontekija

Paatéspvm

Esimies

Muu perehdyttaja/perehdyttéjat

Ennakoivat toimenpiteet

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Valmistelevat toimenpiteet tyéyhteisdssé

Ty6tilan toimivuus (nimikyltti, tietokone, puhelin, huonekalut, siivous, kukat)

Atk-kdyttooikeudet

Kulkutunnistin- ja avaintilaus

[Imoitus palvelussuhteesta

Informaatio uudesta tyontekijasta tyontekijoille ja luottamushenkilbille

Esimies

Tyontekijan vastaanoton valmistelu seurakunnassa: tehtavaan siunaaminen

tai vast.

Perehdyttamisen jarjestaminen ja perehdyttdjan nimeaminen, jos joku muu

Esimies/perehdyttdjd

Laatii tyontekijan perehdyttamissuunnitelman, osavastuista sopiminen

1. tyopaiva: Vastaanotto ja tyon aloitus

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttédmisen aloittaminen esimiehen johdolla

Kahvitilaisuus ja tervetulotoivotukset: tyontekijan ja tyoyhteison esittely

Esittely: ty6- ja toimitilat, tyovdlineet, avaimet, kulunvalvonta, poistumistiet,

halytyslaitteet jne.

Tyopaikkaruokailu, ruokailu- ja kahviajat

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tyohontulotarkastus

Tydsopimus, jos tydosuhde

Perehdyttamissuunnitelman tavoitteiden ja sisdltdjen tarkentaminen, pe-
rehdyttamiskeskusteluista sopiminen: erikseen nimetty perehdyttdja muka-

na, jos perehdyttamiseen osallistuu myds muu kuin esimies




LIITE 3(32).
Perehdytyskansio

Uusi tyéntekijé

Perehdyttamismateriaaliin tutustuminen

1. viikko: Tyohon ja toimintaympdaristoon opastus

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Ty6hon ja tybympdristéén opastus

Tehtdvakohtainen tyéhon opastus alkaa

Organisaation esittely ja toiminta-ajatus, kirkon tehtdva ja erityispiirteet

Tyoétilat ja lahiymparisto, kiinteistot

Tyovélineet ja niiden kaytto, atk-opastus

Tyohon liittyvat vaarat ja riskit ja niiden ehkaisy, turvallisuusohjeet ja turval-

lisuusvastaavat

Sisdinen ja ulkoinen posti, faksi

Palvelussuhde- ja henkiléstoasiat

Virka- ja tydehtosopimus

Palkka- ja palkkausperusteet seka palkanmaksukdytanto, verokortti

TyO- ja vapaa-aika, tyovuorot, ylityo- ja vuosilomakaytannot

Lomat ja niiden maaraytyminen, poissaolot menettelyineen, irtisanoutumi-

nen

Oman auton kayttd, matkakorvaukset, matkalasku

Tyoterveyshuolto, sairauspoissaolot

Toimintaympdristé

Toimintaymparistd ja kulttuuri, hengelliset liikkeet, seurakunta ja kunta,

vdestorakenne, politiikka

1. kuukausi: Tyotehtavat, vastuu ja velvollisuudet

SISALTO

PEREHDYTTAJA

AJANKOHTA

Kuittaus

Perehdyttdminen tyétehtdviin jatkuu

Tyétehtdvdt, vastuut ja velvollisuudet

TyOn tavoitteet, oma vastuualue, tyo-/virkavastuu

Lahimmat tyotoverit, tydn niveltyminen seurakunnan muuhun toimintaan,

toimintayksikko

Toimintatavat, kokouskaytannot

Saadokset ja maaraykset




LITE 3(33).

Perehdytyskansio
Viestinta: julkisuus, salassapito ja vaitiolo, tietosuoja
Arkistointi
Sosiaalinen verkosto ja organisaatio
Tyoyhteiso, sidosryhmat
Tutustumiskdynnit
1.-4. kuukausi: Toiminnan ja talouden suunnittelu, henkildstoasiat, seurakunnan/yhtyman tehtavit ja organisaatio
SISALTO PEREHDYTTAJA |AJANKOHTA [Kuittaus
Perehdyttdminen tyétehtdviin jatkuu
Toiminnan ja talouden suunnittelu
Perustehtava, tavoitteet
Suunnittelun vuosikello
Budjettiprosessi
Tilidinti ja kustannuspaikat
Laskut
Henkilostéstrategia ja -politiikka sekd yleiset toimintatavat
Ty6suojelu, vakuutukset
Tyohyvinvointi
Lilkkuntamahdollisuudet ja muut palvelussuhde-edut
Yhteistoimintajarjestelmat sekd ammattijarjestot (luottamusmiehet) ja tyo-
suojeluvaltuutetut
Ammattitaidon kehittéminen
Osaamisen kartoittaminen suhteessa tyétehtaviin
Kirkon tyontekijan identiteetti
Henkilostokoulutus
Seurakunnan/yhtymdn tehtdvdt ja organisaatio
Tehtdvat ja tavoitteet, toiminta- ja talous
Seurakunnan hallinto, luottamushenkil6t ja paatdksentekojarjestelma
Valmius- ja kriisiajan suunnitelmat, kriisiviestinta
Rovastikunta, hiippakunta, Kirkkohallitus
Tutustuminen (vierailut ja perehdyttamispaivat)
4.-6. kuukauden jilkeen: Perehdyttamisen arviointi
SISALTO PEREHDYTTAJA |AJANKOHTA [Kuittaus
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Perehdytyskansio

Perehdyttdminen tyétehtdvien sisdltéén jatkuu

Kokoava arviointi

Keskustelu tyontekijan kanssa perehdyttamisprosessin onnistumisesta esim.
seuraavien kysymysten avulla:

Onko perehdyttdminen vastannut sille alussa asetettuja tavoitteita ja ollut
riittdvdn laaja-alaista?

Onko kesto ollut riittdvd, millaista mahdollista liséperehdytystd tai koulutus-
ta tarvitaan?

Ovatko taustamateriaalit ja perehdyttémismenetelmdit olleet tarkoituksen-
mukaisia?

Onko seurakunnan perehdyttdmissuunnitelmassa liséittd-

vdd/poistettavaa/muutettavaa?

Taman jdlkeen arviointi jatkuu osana vuotuisia kehityskeskusteluja




