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Taman tyoelamalahtdisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa toimiva ja in-
formatiivinen perehdytyskansio nuorten starttipajatoiminnan tyontekijoille seka
harjoitteluun tuleville opiskelijoille. Tutkimukselliseen osuuteen kerattiin aineisto
sahkoisella kyselylla tydopajan tyontekijoilta seka haastateltiin starttipajaohjaajaa
strukturoidun haastattelun menetelmalla. Perehdytyskansio 10ytyy seka perintei-
sessa kansiomuodossa etta sahkoisena versiona, jotta sita on helppo muokata
tarpeen vaatiessa.

Opinnaytetyossa kasitellaan starttipajan toimintaperiaatteiden ja ohjaustyon li-
saksi perehdyttamisen osa-alueita ja eri vaiheita teoreettisen viitekehyksen poh-
jalta. Suunnitelmallisen perehdyttamisen avulla uuden tyontekijan tutustuminen
uuteen tyoymparistoon ja koko organisaation toimintaan helpottuu. Hyvan pereh-
dytyksen myota uusi tyontekija sitoutuu tydyhteisdon ja itsenaiseen tydskentelyyn
ryhtyminen nopeutuu. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys on organisaation
etu, joka sujuvoittaa ja selkeyttaa tyon tekemista, tukee tyontekijdiden tyossa jak-
samista seka lisaa tyohyvinvointia koko tyoyhteisossa.

Opinnaytetyon tutkimustulokset kertovat selkeasti, etta perehdyttdminen startti-
pajalla ja toisaalta myds tyopajalla kaipaa uudistusta seka selkedmpaa ja suun-
nitelmallisempaa otetta. Koko kaupunkiorganisaatio on uudistamassa perehdy-
tyskaytantojaan ja tulossa on tulevaisuudessa sahkoinen perehdytysjarjestelma
kaupungin tydntekijoille. Starttipajalle tarvitaan kuitenkin myés oma perehdytys-
runko ja -kansio, johon tdman opinnaytetydn tuotoksena syntynyt perehdytyskan-
sio pyrki vastaamaan.

Asiasanat: perehdytys, perehdytysprosessi, perehdytyssuunnitelma, tyonopas-
tus
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The aim was to produce an orientation folder for new employees of the youth
start-up workshop and for the students coming to practice. The orientation folder
is intended to work as a tool in the orientation process and for guidance of the
employees.

The study was qualitative in nature and based on a question survey for the em-
ployees in the workshop and a structured interview, which were analyzed by the
means of content analysis. The theoretical framework was compiled from litera-
ture and Internet sources that deal with orientation, job guidance and well-being
at work.

The results clearly showed that the orientation for new employees in the work-
shop needs reform and a clearer and more systematic approach and that the
youth start-up workshop needs its own orientation folder. By systematic orienta-
tion, it becomes easier for the new employee to become acquainted with the new
work environment and the operations of the entire organization. It also supports
employees' resilience at work and increases well-being at work.

Key words: orientation, orientation process, orientation plan, job guidance
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1 JOHDANTO

Tyohon perehdytys koskettaa jokaista tydelamassa olevaa tavalla tai toisella, va-
hintdankin suurin osa on itse ollut perehtyjan roolissa aloittaessaan uuden tyon.
Perehdytys on tyonantajan tehtava ja vastuu ja sita ohjaa erityisesti tydosopimus-
laki ja tyoturvallisuuslaki. Tarkeinta tyontekijan perehdyttamisessa on tietenkin
hanen perehdyttamisensa mahdollisimman hyvin siihen tydhon, johon hanet on
palkattu, jolloin myos tyontekijan motivaatio ja sitoutuminen kasvaa. Tyotehtavat
opitaan ja sisaistetaan nopeammin, jolloin tyon tehokkuus ja laatu paranevat ol-

len nain tydnantajan etu.

Opinnaytetyoni aihe muodostui, kun aloitin yksild- ja ryhmavalmentajan sijaisuu-
den nuorten starttipajalla eraassa pienessa Pirkanmaalaisessa kaupungissa.
Starttipaja on toiminut sielld jo jokusen vuoden, mutta tydntekijat ovat vaihtuneet
useampaan otteeseen, ja perehdytysoppaan laatiminen on jaanyt alkutekijoihin.
TyOpajatoiminnasta 16ytyy kylla perehdytysopas, mutta on sisalldltaan paljolti tyo-
pajan eri osastoihin liittyvaa perehdytysta. Starttipajatoiminta on erityisnuoriso-
tyota ja matalan kynnyksen sosiaaliohjausta, joten tyopajan opas ei sinallaan ole
tarkoituksenmukainen starttipajan tyontekijoille. Aloittaessani tyon, totesin, etta
perehdytysoppaan puuttuminen hidastaa tydasioiden sisaistamista ja paatin tart-
tua perehdytysoppaan laatimiseen opinnaytetyon muodossa esimieheni kannus-
tamana. Loppupohdinnassa kayn lapi tata prosessia ja perehdytyksen merkitysta

starttipajalle.

Perehdyttaminen starttipajalla oli isolta osalta omaan aktiivisuuteen perustuvaa,
joten opinnaytetyon tavoite oli tuottaa toimiva perehdyttamissuunnitelma ja -kan-
sio, jonka myodta perehdytys paremmin toteutuisi ja toimisi siind apuvalineena.

Haasteena perehdytykselle on pieni tydyhteisd. Vastaavan ohjaajan tyoparina
tyoskentelee palkkatuella palkattu ohjaaja ja vastaavan ohjaajan perehdyttajana
toimisi siten esimies, joka ei ole arkitydssd mukana ja on fyysisestikin erillaan
starttipajasta. Kaytanndssa arkitydn perehdytys on ollut pitkalti tydparin vastuulla
ja siksi perehdytyskansion tulee olla hyvin informatiivinen itsessaan, jotta se hyo-

dyttaa lukijaa.



Opinnaytetydssani pohdin perehdyttamista eri teoreettisten materiaalien kautta
ja pyrin Idytamaan hyvia perehdyttamiskaytantoja juuri starttipajatoiminnalle so-
pivaksi. Sahkdisen kyselylomakkeen avulla kartoitin perehdytyksen merkitysta ja
kehittamistarpeita seka millaisia kokemuksia tyopajan tyontekijoilla on ollut pe-

rehdytyksesta tassa organisaatiossa.



2 TOIMINTAYMPARISTON KUVAUS

Starttipaja on 17-29-vuotiaille syrjaytymisuhan alla oleville nuorille tarkoitettua
matalan kynnyksen sosiaalipalvelua ja kuntouttavaa tyotoimintaa. Starttipaja toi-
mii tyollisyyspalveluiden alaisena ja osana kaupungin tyOpajatoimintaa, mutta
kuitenkin omana yksikkdnaan. Starttipajalle voivat hakeutua tyéttémat nuoret,
joilla ei ole koulutusta tai opiskelut ovat keskeytyneet ja valmiudet hakeutua kou-
lutukseen tai tydelamaan ovat puutteelliset. Nuoret tarvitsevat vahvaa kokonais-
valtaista tukea elamantilanteensa selvittelemiseen ja tulevaisuuden suunnitel-
mien rakentamiseen. Taustalla saattaa olla erilaisia riippuvuuksia, mielentervey-
den ongelmia, oppimisvaikeuksia ja puutteita arjenhallinnassa, joihin lahdetaan
etsimaan tukikeinoja starttijaksolla. Kuitenkin jos nuorella on esim. vakavia mie-
lenterveydellisia ongelmia, on oletuksena, etta hoitokontakti terveydenhuoltoon

on olemassa.

Ohjautuminen starttipajatoimintaan tapahtuu yhteistydverkostojen kautta, joista
tarkeimpina ovat etsiva nuorisotyo, TE-palvelut ja kuntakokeilu, oppilaitokset, so-
siaalitoimi ja tyopaja. Nuori voi my0s olla yhteydessa starttipajalle itse, jolloin kar-
toitetaan, onko palvelu nuoren tilanteeseen sopiva. Muita yhteistydtahoja ovat
Kela, kolmannen sektorin toimijat, seurakunta, erikoissairaanhoito (psykiatrian

poliklinikka) ja esim. rikosseuraamusvirasto.

Edellytys palveluun siirtymiselle on, ettd nuori on tyéton tydnhakija ja hanelle on
laadittu aktivointisuunnitelma. Aktivointisuunnitelman tavoitteena on edistaa tyol-
listymisedellytyksia ja elamanhallintaa. Suunnitelmassa arvioidaan palvelutar-
vetta ja oikeaan palveluun siirtymista ja sen laadinnassa mukana on asiakas, tyo-
ja elinkeinotoimiston virkailija sekad kunnan edustaja. Mukana voi olla myo6s kun-

touttavan tyétoiminnan yksil6- ja ryhmavalmentaja. (THL, 2021)

Ohjaustyd starttipajalla on monialaista, tavoitteellista verkostotydskentelya ja
vaativaa erityisnuorisotydta, jossa nuorten elamantilanteet ovat haasteellisia
usein monella eri saralla. Nuori on saattanut olla opiskelun, tydelaman ja palve-
luiden ulkopuolella pitkaankin, joten ohjaajan perustehtavana on nuoren kohtaa-

minen ja sosiaalinen vahvistaminen. Toimintaa ohjaa vahvasti dialogisuus seka
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nuorten kanssa yhdessa laaditut saannot ja arvot, joihin tyontekijat ja toimintaan
osallistuva nuori sitoutuu. Yleistavoitteena voidaan pitaa nuoren elamanhallinnan
tukemista ja arkirytmin saavuttamista. Tyoote starttivalmennuksessa on kuntout-
tavaa seka vahvuuksia ja mahdollisuuksia korostavaa. Nuoren starttijakso suun-
nitellaan yksilollisesti hanen tarpeitaan ja voimavarojaan vastaamaan. Toiminnan
perusrunkona on viikko-ohjelma, jonka sisaltda on mm. kuulumiset, kaupassa
kaynti, yhdessa ruuan valmistaminen seka vaihtuvat teemat, retket ja tutustumis-

kaynnit ym.

Tyomenetelmana on kaytossa yksild- ja rynmavalmennus. Paavastuu ryhmien
ohjaamisesta on vastaavalla ohjaajalla, kuitenkin yhdessa tyoparin kanssa suun-
nitellaan ja toteutetaan sisaltdja. Yksilovalmennus on vastaavan ohjaajan vas-
tuulla. Yksilovalmennus pitaa sisallaan mm. ohjausta ja neuvontaa esim. TE-pal-
veluiden ja Kelan palveluissa seka nuoren elamantilanteen yleista selvittelya ja
jatkopolkujen kartoittamista. Kirjausjarjestelmana on Party- jarjestelma, mutta
nuorten asioista kirjataan vain oleellinen tieto tehdyista asioista, ei esim. nuoren

vointiin liittyvia asioita.

Vastaava ohjaaja on useiden eri verkostojen jasen, joten palavereita on usein
viikoittain. Tydpaja, etsiva nuorisotyontekija ja kuntakokeilu ovat Iahimmat yhteis-
tyotahot, sen lisaksi vastaava ohjaaja toimii TYP-tyoryhmassa (tyollistymista
edistadva monialainen yhteispalvelu) seka osallistuu erilaisiin paikallisiin ja alueel-
lisiin nuorten kanssa tyoskentelevien yhteistyo- ja kehittamisryhmiin esim. laajen-
nettuun oppilashuoltoryhmaan. Starttipajalta toteutetaan moniammatillisten ver-

kostojen palavereita asiakkaiden asioiden eteenpain viemisessa.

2.1. Kuntouttava tyo6toiminta

Suurin osa starttipajan nuorista on toiminnassa mukana kuntouttavan tyétoimin-
nan sopimuksilla. Kuntouttavan tyotoiminnan jarjestaminen perustuu aktivointi-
suunnitelmaan. Nuoren osallistuessa kuntouttavaan tyotoimintaan han saa tyo-
markkinatuen lisaksi kulukorvauksen kayntipaivilta, joten osallistumiseen motivoi
my0s taloudelliset seikat. Viimesijaisena taloudellisena tukena voi olla myoés pe-

rustoimeentulotuki.
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Kuntouttavan ty6toiminnan jakso on yleensa vahintaan kolme kuukautta, ylarajaa
ei ole maaritelty. Jos nuori tyollistyy tai lahtee opiskelemaan, sopimus luonnolli-
sesti katkeaa. Kuntouttava tyotoiminta pitaa sisallaan erillisen sopimuksen mu-
kaiset saannolliset paivat starttipajalla, joita on 1-4 paivaa viikossa, nuoren tilan-
teesta riippuen. Jakson aikana motivoidaan ja tuetaan nuorta I6ytamaan kiinnos-
tuksen kohteita ja jatkopolkuja opiskeluun tai tydelamaan. Tyokokeilut ovat yksi

vayla loytaa mielekas ala ja toteutetaan yhteistyossa TE-palveluiden kanssa.

Toimintaan on mahdollista osallistua myds sosiaalisen kuntoutuksen sopimuk-
sella sosiaalihuoltopaatoksella, jolloin tavoitteet saattavat olla erilaiset. Koulutus-
sopimus on mahdollinen nuorelle, jolla on opiskelupaikka, mutta jolla on valiaikai-
sesti haasteita suoriutua opiskelusta. Starttipajatoiminnan avulla tuetaan opinto-

jen jatkumista ja ammattiin valmistumista.

2.2. Sosiaalinen kuntoutus

Starttipajaohjaajan ty6é on hyvin pitkalle psykososiaalista kuntoutustyota. Ohjaa-
jan tulee ratkaisukeskeisella otteella olla nuoren tukena arjenhallinnassa monesti
haastavissa elamantilanteissa ja vahvistaa nuoren omia voimavaroja. Toiminta
koostuu erilaisista harjoitteista yksilo- ja ryhmatéiden muodossa, jotka vahvista-
vat esim. itsetuntemusta, omien voimavarojen tunnistamista ja sosiaalisissa tilan-
teissa toimimista. Pajalla kay vierailijoita ja sielta lahdetaan myos tutustumiskayn-

neille ja retkille eri kohteisiin.

Psykososiaalisen kuntoutustyon tavoitteena voidaan nahda asiakkaan sosiaalis-
ten taitojen ja elamanhallinnan vahvistumisen seka uusien toimintamallien l6yta-
misen tukemaan muutosta (Bernler, 2010). Psykososiaalista auttamisty6ta teh-
daan omalla persoonalla ja sen ydintd on asiakkaan kohtaaminen dialogisesti.
Dialogisuus perustuu vastavuoroiseen keskusteluun, jossa tyontekija ja asiakas
kumpikin vaikuttavat asiakassuhteeseen ja molemminpuolisen ymmarryksen ra-
kentamiseen tasavertaisina ihmisina (Rostila, 2001). Myds Timo Toikko (1997)
kuvaa psykososiaalista tydta auttamistyoksi, joka perustuu vuorovaikutukselli-
seen kohtaamiseen. Psykososiaalinen lahestymistapa edellyttdd asiakkaiden

elamantilanteiden yksilollisten ja ainutkertaisten piirteiden huomioimista. Toikon



10

mukaan, kasvokkainen vuorovaikutus ja savyltaan terapeuttinen keskustelu kul-
minoituvat erilaisiin auttamistydn menetelmiin, kuten yksilo-, perhe-, ryhma- ja

verkostotyon malleihin.

Starttipajan ohjaajan tarkeimpana missiona voisi nahda osallisuuden ja toiveik-
kuuden tunteiden herattamisen nuorissa, jotka ovat jaaneet palvelujen ulkopuo-

lelle ja joilla ei valttamatta ole ollut sosiaalisia verkostoja lainkaan.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdytys on aiemmin ollut pitkalti tiettyihin tyotehtaviin opastamista, eika esi-
merkiksi organisaatioon ja tyOyhteisoon tutustumista pidetty kovin merkitykselli-
sena. Nykyisellaan tyotehtavat ovat monimutkaistuneet ja yhteistyo eri tahojen
kanssa on eri mittakaavassa kuin aiemmin. On ymmarretty, ettd mm. tyéhon si-
toutumisen kannalta on tarkeaa, etta tyontekija ymmartaa miksi organisaatio tai
yritys on olemassa ja miten se toimii eli mika yrityksen perustehtava on. (Kupias
& Peltola 2009, s. 13.)

Perehdytyksen ajatellaan olevan uuden tyontekijan tyopaikalla saatavaa vas-
taanottoa ja alkuohjausta seka siitd seuraavaa tunnetta, ettd kuuluu tarkeana
osana uuteen tyodyhteisoonsa. Tyonopastuksella taas tavoitellaan tyotehtavien
omaksumista ja hallintaa, joka mahdollistaa tyotehtavista suoriutumisen itsenai-
sesti. (Juuti, 2002.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan nain ollen kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla
uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa; sen tavat, ihmiset ja tydhonsa liit-
tyvat odotukset. Perehdytysta ja tyonopastusta tarvitaan luonnollisesti silloin kun
tydpaikalla aloittaa uusia tyontekijoita, mutta sita tarvitaan myds, kun tydtehtavat
vaihtuvat, tydmenetelmat tai toimintatavat muuttuvat ja esim. pitkan poissaolon
jalkeen seka myos opiskelijoiden tyoharjoitteluiden tueksi. Perehdytettaessa
esim. lyhytaikaisia sijaisia perehdytys on suppeampaa ja silloin keskitytaan tyon
kannalta vain oleellisiin seikkoihin. Perehdyttaminen korostuu ensimmaisten viik-
kojen ja koeajan aikana, mutta ideaalitilanteessa perehdytysta tulisi tapahtua lapi
tydsuhteen. (Kupias & Peltola 2009, s. 17-18.)

Hyvin suunniteltu ja strukturoitu uusien tyontekijdiden perehdytys hyddyttaa vas-
tavalmistuneita tyontekijoita, mutta myos pidempaan tyossa olleita ammattilaisia,
jotka vaihtavat tyOpaikkaa. Tyotehtavat ja tyokulttuuri ovat kuitenkin erilaisia eri
tydpaikoilla. Perehdytyksen mydta tyontekija kokee ammatillisesti itsensa turva-
tummaksi ja tietdd kenen puoleen voi kdantya tiukan paikan tullen kysymyksi-
neen. Oikeanlaisella perehdytyksellda pystytdan vaikuttamaan tydssa viihtymi-
seen ja se vaikuttanee myds henkildston vaihtuvuuteen. (Wihlborg, 2018.)
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3.1. Perehdytysta ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaavat erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja lait yh-
teistoiminnasta. Perehdyttaminen on tydnantajaa velvoittava vastuu ja se maini-
taan usein myos tydehtosopimuksissa eritoten palkkaukseen liittyvissa pykalissa.
(Kupias & Peltola 2009, s. 20.)

Tyosopimuslain (26.1.2001/55) mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyon-
tekija voi ja pystyy suoriutumaan tyotehtavistaan myos muutos- ja kehitystilan-
teissa. TyOnantajan on myos pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya tyotehtavissaan ja tyourallaan. Tyotehtavissa suoriutumiseen taytyy
saada perehdytystd myos turvalliseen suorittamistapaan, joka on varmistettava
myads silloin kun menetelmat muuttuvat.

Irtisanomisperusteena ei riita pelkastaan puutteellinen ammattitaito, vaan siina
arvioidaan mika mahdollisuus tyontekijalla on ollut parantaa ammattitaitoaan ja

kehittya tydssaan.

Tyéturvallisuuslain (23.8.2002/738) tarkoitus on taata tydntekijalle turvalliset tyo-
olosuhteet ja ettei tyontekijan terveys vaarannu. Tyonantajan velvollisuus on huo-
lehtia perehdyttamalla, etta tama toteutuu tyotehtavia suorittaessa. Tyonantajan
on varmistuttava, etta tyontekija tunnistaa vaara- ja haittatekijoita tydtehtavissaan
seka hallitsee esim. laitteiden kayton seka ergonomian niita suorittaessaan, sen
lisaksi tyontekijan tulee myds tiedostaa ja osata toimia niin fyysisen kuin henkisen
vakivallan uhan kohdatessa.

Tyoturvallisuuslakia tdydentavat tasa-arvolaki (8.8.1986/609) ja yhdenvertai-
suuslaki (1325/2014). Nama velvoittavat edistamaan naisten ja miesten tasa-ar-

voa ja kieltaa syrjinnan tydelamassa minkaan henkiloon liittyvan syyn perusteella.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334) ja laki tydnantajan ja henkil0s-
ton valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella (13.4.2007/449)
maarittelevat tyonantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja. Tyonan-
tajan velvollisuus on neuvotella tyontekijoiden kanssa, kun on tapahtumassa hen-

kilostoodn vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja.
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Perehdyttaminen kuuluu tydsuojeluyhteistoimintaan ja tarkoittaa yksinkertaisim-
millaan sita, etta tyontekijalla on oikeus saada opastusta, ohjausta ja perehdytta-
mista tyotehtaviinsa. Perehdytyksen jarjestaminen ja jarjestelyt tulee olla suunni-

telmallisia ja tyontekijoiden tiedossa. (Ahokas, 2013.)

Tyopaikoilla lainsaadannon noudattamista valvovat johdon lisaksi tyosuojeluvi-
ranomaiset seka luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut. Esimies on viime ka-
dessa vastuussa tyontekijoistaan ja heidan kohtelustaan lakia noudattaen. Tyon-
tekijoihin kuuluvat vakituisten tyontekijoiden lisaksi maaraaikaiset tyontekijat, si-

jaiset, etatyontekijat ja vuokratyontekijat. (Kupias & Peltola 2009, s. 27.)

3.2. Hyvan perehdytyksen tavoitteet

Paatavoitteena perehdytyksella on luonnollisesti antaa uudelle tyontekijalle pe-
rusvalmiudet tyotehtaviensa suorittamiseen ja nain saada hanet nopeasti tuotta-
vaksi tydyhteison jaseneksi (Kjelin, 2003).

On myos todettavissa, etta suunnitelmallinen perehdytys etenkin alkuvaiheessa
on oleellinen, kun mietitaan tyontekijan tulevaa sitoutumista tyohonsa ja tydnan-
tajaansa. Perehdytyksen tavoitteena on siis myos liittaa uusi tyontekija tydyhtei-
sO0n ja toisaalta valmistaa tydyhteisd uuden jasenen tuloon. (Eklund 2018, s. 34-
35.)

Onnistunut perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa, joten on hyddyllista sisallyt-
taa perehdytyksen suunnittelu jo rekrytointiprosessin suunnitteluun. Tama sitout-
taa ja valmistaa perehdytyksesta vastaavaa henkildstoa ja selkeyttaa hakupro-
sessissa valittavaan henkildon liittyvia olennaisia ominaisuuksia seka hanen tu-
levaa tydnkuvaansa.

Kun perehdytysta ja rekrytointia suunnitellaan yhtaaikaisesti, valtetaan ristiriidat
tydpaikkailmoituksen luoman ja perehdytyksen aikana syntyvan mielikuvan va-
lilla. Tyon todellisuuden tulisi vastata tyopaikkailmoituksessa esitettya, jotta ensi-
vaikutelma tyosta ja tydnantajasta on positiivinen uudelle tyontekijalle. (Inkila,
2017.)
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Tyoturvallisuuskeskus on kuvannut perehdyttamisen prosessia viiden askeleen
menetelmalla. Alkuvaiheessa perehdyttajan ja perehdytettavan tehtavana on op-
pia tuntemaan toisensa. Perehdyttajan tulee saada tietoa uudesta tyontekijasta,
mitka ovat hanen tieto- ja taitotasonsa ja minkalaista kokemusta hanella on jo
olemassa ja toisaalta perehtyjalle tulee kuva omista vastuista ja tavoitteista. Pe-
rehdytysjakson lopussa on tarkeaa varmistaa, etta tyontekijaa hallitsee tyotehta-

vansa ja myos arvioida osaamisen tasoa.

Opitun varmistaminen
Arviod taitotaso
Chjaa palavttesila
Rohkaise kysyrmaan
Anmna tydskennelld yksin
Arvicd osaamista
Sovi seurannasta ja
padta opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
- Anma kokeilla
Ohjaa palautteslla
Anna kokeilla vudestaan
Anma hacjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteciln
Anna pelkistetyt sS5S&nndk
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
. Pyyda havainnoimaan tehtdva
MNayta Ty
i - Selosta ja perustele, miksi
- Amma LOIrmintasssnnot

Valmistautuminen
- Pllivod
Arvicd tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtiavd jasltai tehtdwikolkonaisuus
Acets tavoite ja wvilitavoitteet
Kermo apastuksen toimintamalli

Kuva 1: Ahokas & Makelainen, 2013. Tyo6turvallisuuskeskus: Perehdyttamisen vaiheet

Kattavan perehdytyksen myo6ta uuden tyontekijan kokemat onnistumiset tyoteh-
tavissaan vaikuttavat suoraan tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen. Positiivinen
palaute ja kannustus ovat oleellisia oppimisen ja kehittymisen kannalta. (Eklund
2018, s. 35.)

Perehdytysprosessin kannalta oleellisia tekijoita on siis selventaa organisaation
perusasiat, saannot ja odotukset uudelle tyontekijalle ja varmistua ettda han ym-
martaa nama. Perehdyttdja saattaa pitda organisaation normeja itsestaan sel-

vyyksina ja olettaa uuden tyontekijan tiedostavan nama ilman sen kummempaa
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perehdytysta. Nama ovat kuitenkin asioita, jotka nimenomaan tulisi perehdytyk-
sessa kayda lapi. Eritoten on tarkeaa luoda yhteys tyOyhteisdon ja ihmisiin, jotta

mahdollistuu tyétehtavien suorittaminen onnistuneesti. (Caldwell, 2016.)

3.3. Perehdytysprosessi

Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta henkildston kehittami-
seen ja perehdyttamiseen. Perehdyttamisen lahtokohtana on organisaation hen-
kilostopolitiikka, jossa maaritelladan mm. mitd osaamista henkilostolta edellyte-
taan ja miten heita tarvitsee perehdyttaa eli mitka tiedot ja taidot ovat tarpeellisia
tyotehtavia hoitaessa. Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa kannattaa maarittaa
ensimmaiseksi oppimistavoitteet, jonka jalkeen voidaan suunnitella varsinainen
pohja: aiheet ja asiat, ajankayttd, kaytettavat apuvalineet ja oheisaineistot seka

perehdytyksen vastuuhenkil6ét. (Kangas, 2007.)

Perehdytysprosessin suunnittelua helpottaa kokonaisuuden jakaminen pienem-
piin osa-alueisiin tavoitteiden mukaisesti. Tama auttaa myds perehdytettavaa
hahmottamaan perehdytyksen sisaltéa helpommin. Perehdytysprosessia voi-
daan kuvata esim. ympyrana, josta I0ytyy eri osa-alueet: vastuualueiden ja ta-
voitteiden lapikayminen, tyotehtaviin opastaminen, organisaation toimintaan tu-
tustuminen, prosessien ja kaytanteiden oppiminen, verkostojen muodostaminen

ja kehittymisen seuranta perehdytyksen aikana. (Eklund 2018, 91-92.)

Perehdytysprosessin osa-alueet

Tyotehtavaan  organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet ja Prosessit ja
tavoitteet kaytanteet
Kehittymisen Verkostot

seuranta

Kuva 1: (Eklund 2018, s.92) Perehdyttamisprosessin osa-alueet
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Eklund (2018, s. 101) kuvaa organisaatioon ja sen toimintaan tutustumisen alka-
van heti ensimmaisina tyopaivina. Uuden tyontekijan motivaatioon ja tyohon si-
toutumiseen vaikuttaa merkittavasti oman tyon merkityksen ymmartaminen orga-
nisaatiossa seka tyolle asetettujen tavoitteiden sisaistaminen. Rekrytoinnin ai-
kana on jo kayty lapi vastuualueita ja tehtavankuvauksia ja perehdytyksen alku-
vaiheessa niita tarkastellaan syvemmin. Tyonopastuksessa kaydaan lapi mm.
saantgja ja toimintatapoja. Perehdyttajalla on hyva olla esim. muistilista, jotta

asiat ei ole pelkastaan muistin varassa eivatka jaa kaymatta lapi epahuomiossa.

Prosessit ja kaytanteet ovat osa johtamiskaytanteita eli tapoja milla organisaa-
tiossa johdetaan tyota ja naita ovat esim. kokouskaytannot, IT-tuki ja kehityskes-
kustelut. Perehdyttajan tulee kayda lapi valttamattomat prosessit ja vakiintuneet
kaytanteet uuden tyontekijan kanssa seka tuoda esiin mihin on mahdollisuus itse
vaikuttaa. (Eklund 2018, s. 103.)

Sosiaalialalla verkostotyolla on ensiarvoisen tarkea merkitys. Verkostoilla tarkoi-
tetaan niitd henkiloita, keiden kanssa tyontekija tekee yhteistyota. Perehdytyk-
sessa onkin tarkeaa varmistaa, etta uusi tyontekija tutustuu tydyhteisén jaseniin
ja tiimeihin ja luo omia verkostojaan (Eklund 2018, s. 105-108). Verkostotyd on
osa seka sosiaalityota ettd monialaista kuntoutusjarjestelmaa ja edellyttaa kay-
tanndssa useimmiten monialaista ja eri organisaatioiden valista yhteisty6ta ja
verkostoitumista, eritoten kun puhutaan sosiaalisesta kuntoutustydsta. (Lindh,
2018.) Sosiaalisen kuntoutuksen piirissa olevat nuoret tarvitsevat lahes poikkeuk-
setta useita palveluja eri palvelusektoreilta, joten jotta kuntoutustyd on onnistu-
nutta ja tarpeenmukaista on eri toimijoiden yhdessa toimiminen oleellista onnis-
tuneen kuntoutuksen takaamiseksi. Kun kaikki asiakkaan tarkeissa nivelvai-
heissa tyoskentelevat kokoontuvat luomaan yhteista tavoitetilaa, saadaan asiak-

kaan kannalta paras mahdollinen tulos. (Maatta, 2018.)

Perehdytysprosessin tarkeana osana on perehdytettavan edistymisen ja kehitty-
mien seurannasta sopiminen. Seurannan ja arvioinnin avulla varmistetaan tavoit-
teisiin paaseminen ja naiden avulla pystytaan kehittdamaan myos varsinaista pe-
rehdytysprosessia. Perehdytyskeskustelut tydnantajan ja uuden tydntekijan va-

lilld on yksi suunnitelmallinen tapa seurantaan, jossa molemmilla osapuolilla on
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mahdollista antaa palautetta. Perehdytyksen paatyttya jatketaan seurantaa kehi-
tyskeskusteluiden muodossa, joka tukee avointa keskusteluyhteytta tyontekijan
ja tydnantajan valilla. (Eklund 2018, 109-111.)

Paivi Kupias ja Raija Peltola (2019) kirjoittavat kollegiaalisesta vertaisoppimi-
sesta, jonka edellytyksena on luottamus ja turvallisuuden tunne tyopaikalla. Uu-
sien asioiden oppiminen vaatii uskallusta myontaa oma osaamattomuus ja epa-
varmuus joissakin asioissa, jolloin vasta on mahdollista oppia uutta seka toisaalta
taas myos jakaa omaa asiantuntijuuttaan toisille.

Tiedon jakaminen asiantuntijatyossa vaatii yhteista keskustelua ja pohdintaa, jol-
loin vaihdetaan nakokulmia ja eli toisin sanoen opitaan toinen toiselta. Vertaisop-

piminen myos toimivan perehdytyksen kulmakivia.

3.4. Perehdytyssuunnitelma

Kun perehdytysprosessin tavoitteet on maaritelty, laaditaan perehdytyssuunni-
telma. Suunnitelman tulee vastata kysymyksiin mita, kuka, milloin, miten ja ke-
nelle. Siispa suunnittelussa tulee miettia kuka hoitaa perehdytyksen (esimies tai
esim. kollega). Vastuunjaon tulee olla selked, jotta kaikille on selvaa kuka pereh-
dyttaa ja minkakin osa-alueen. Oleellista on, ettei uutena tulleen tyontekijan tar-
vitse miettia kelle hanen perehdyttamisensa kuuluu. Perehdytyksen rungon muo-
dostavat ne asiat, jotka on opittava tydssa mm. toimintatavat, pelisaannat, jarjes-
telmat, laitteet ja tehtavat. Perehdytyksella on hyva olla aikataulutus, milloin kay-
daan mitakin asiaa lapi, vaikkakin se elaa tyontekijoiden mukana.
Perehdytystapoja on useita, perinteisen ohjaajan rinnalla kulkemisen ja keskus-
teluiden lisaksi, mm. verkkokurssit, ryhmatyoskentely ja webinaarit. Prosessia
mietittdessa on tarkea pysahtya pohtimaan mika keino edesauttaa kyseisen
asian oppimista ja sisaistamista. Tarkeaa on huomioida perehdytettavan tarpeet,
hanen aikaisempi tydkokemuksensa ja yksildlliset ominaisuutensa ym., jotta pe-
rehdytys on mielekasta. (Eklund 2018, s. 77-80.)

Jotta perehdytys on toimivaa, tulee tydnantajan huomioida myos tyontekijan pa-
lautuminen ja jaksaminen. Uuden tiedon ja informaation maaran tulee olla hallit-

tavissa, jotta tyontekija pystyy ne sisaistamaan. Liian paljon kerralla annettua in-
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formaatiota ja lilan tiukalla aikataululla toteutettu perehdytys saattaa pahimmil-
laan hidastaa tyotehtavien oppimista ja pidentaa loppujen lopuksi perehdyttami-
seen kaytettavaa ajanjaksoa. (Eriksson, 2020.) Informaatio arsykkeiden maa-
rasta kirjoittaa myds Eklund (2018, s. 49-50) todeten, ettd perehdytyksessa on
huolehdittava siita, etta perehtyjalla on tarpeeksi aikaa myos palautumiseen, jotta
stressitaso pysyy kohtuullisena ja perehtyja kykenee ja ehtii prosessoimaan saa-

maansa tietoa.

3.5. Tyonopastus

Uuden tyontekijan opastaminen tyohon on prosessi, joka liittyy oleellisesti tydhon
perehdyttamiseen. Tydnopastuksen tarkoitus on kuitenkin menna itse asiaan eli
varsinaisen tyon tekemiseen. Tydnopastus varmistaa, ettd tyontekija hallitsee
sen, mita tekee tydssaan ja osaa toimia myos hairio- ja poikkeustilanteissa seka

tuntee esim. kayttdamansa koneet ja laitteet. (Tyoturvallisuuskeskus, 2021.)

TyOnopastus pitaa sisallaan kaytannon asiat, kuten tydajan ja sen seuraamisen
seka kirjaamisen, tyon eri vaiheet, kaytettavat laitteet ja ohjelmistot seka hallin-
nolliset tehtavat. Suorittavaa ty6ta on luonnollisesti helpompi opastaa, koska asi-
antuntijatehtavissa harvoin on yhta oikeaa tapaa tehda asioita ja saattaa olla vai-
kea maaritella tarkasti tydonkuvaa. Selkea rajaus tyontekijan vastuisiin ja paatan-

tavaltaan on joka tapauksessa tarpeen. (Eklund 2018, s. 97.)

3.6. Tyonohjaus

Starttipajaohjaaja tyoskentelee vahvasti omalla persoonalla ja ohjausty6ssa pa-
neudutaan usean asiakkaan elamantilanteeseen, jolloin tyo saattaa olla henki-
sesti hyvinkin kuormittavaa. Tydnohjaus tahtaa ammatilliseen kasvuun ja tyossa-
jaksamiseen, joten on relevanttia ottaa katsaus myos tyonohjaukseen perehdy-
tykseen liittyen. Mielenterveyslaki (1990) takaa tydnohjauksen talla hetkella aino-
astaan mielenterveystyota tekeville, mutta kuitenkin useilla sosiaalialan tyopai-
koillakin on jarjestetty tydonohjausta vastaamaan tyon kuormittavuuteen ja tuke-

maan tyontekijoiden jaksamista seka tydhyvinvointia.



19

Tyonohjaus on prosessimaista toimintaa, joka muodostuu yleensa useista saan-
ndllisista tapaamisista tydnohjaajan ja tydntekijoiden valilla. Se tarjoaa tydnteki-
jGille tilaisuuden tyon tutkimiseen ja omien tyotapojen kehittamiseen luottamuk-
sellisessa ilmapiirissa. Tyonohjauksessa on mahdollista kayda lapi esim. hanka-
lia asiakastapauksia ja reflektoida omaa toimintaa seka yhteisessa keskustelussa

pyrkia [0ytamaan ratkaisuja ja uudenlaisia toimintatapoja. (Tyénohjaus, 2022.)

Tyonohjaus on foorumi, jossa toimitaan joko yksilo- tai ryhmamuotoisesti kayden
lapi ylipaataan tyossa tulleita tilanteita. Tyonohjaus on vuorovaikutuksellinen pro-
sessi, jonka tavoitteena on ammatillinen kasvu tyossa. Tyonohjaajalla tulee olla
omaa kokemusta psykososiaalisesta tyosta ja vankka teoriapohja ohjaustyon tu-
eksi. (Bernler, 2019.)

Opinnaytetydssa esiintyvan starttipajan tyénohjaus on jarjestetty yhdessa tyépa-
jan- ja kuntakokeilun tyontekijoiden seka etsivan nuorisotyontekijan kanssa.
Tama mahdollistaa tyohon liittyvien asioiden ja asiakastilanteiden reflektoinnin ja
nakokulmien pohdinnan laajemmin kuin mita pelkastaan starttipajaohjaajien oma

tyonohjaus tuottaisi.
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4 OPINAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Starttipajan ohjaajan tyonkuva on laaja ja tyohon liittyy runsaasti eri toimijoita
seka verkostotyota, joten on tarkea jo heti tyon alkuvaiheessa saada kasitys mm.
palvelujarjestelmasta ja toimijoista. Talla hetkella perehdyttaminen pajalla ei ole
suunnitelmallista ja tama hankaloittaa uuden tyontekijan aloittamista tyossa.
Opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa perehdytykseen liittyvia kokemuksia,
tarpeita, toiveita seka kehittdmisajatuksia ja tuottaa toimiva perehdytyskansio
Starttipajalle niin perehdyttajan tueksi ja apuvalineeksi kuin tydntekijan itsenaista

tutkimista varten.

Perehdytyskansion avulla tavoitteena oli luoda perehdyttdmiseen selkeytta ja
auttaa uutta tyontekijaa paasemaan sisalle erityisnuorisotydn tyétehtaviin. Start-
tipajalla tyoskentelee vain kaksi ohjaajaa, joten tutkimukseni suuntautui myos
tydpajalla tydskenteleviin ohjaajiin. Halusin selvittdd heidan nakdkulmaansa pe-
rehdytykselle, koska tyd on samantyyppista ja asiakaskunnan haasteet usein sa-
mankaltaisia kuin starttipajallakin, vaikka ikajakaumassa ja tyotavoissa onkin

eroa.

Tutkimuskysymykseni olivat:
1. Mika merkitys perehdytyksella on tydntekijalle?
2. Millaisia kokemuksia tyopajan tyontekijoilla on perehdytyksesta?

3. Miten perehdytysta tulisi kehittaa tyopaja- ja starttitoiminnan yksikoissa?
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5 TUTKIMUSMENETELMAT OPINNAYTETYOSSA

Tutkimuksen aineiston keruu toteutettiin kyselylomakkeella ja sita taydentavalla
haastattelulla. Avointen kysymysten vastaukset analysoitiin sisallonanalyysilla.
Sisallénanalyysi on lahinna laadullisen aineiston analyysimenetelma, jossa ko-
rostetaan tekstin sisalldllisia ja laadullisia merkityksia. Tavoitteena kvalitatiivi-
sessa sisallon analyysissa on tuottaa kuvaus aineistosta seka tuoda esille yhta-

laisyydet ja erot. (Seitamaa-Hakkarainen, 2014.)

Laadullisella tutkimuksella tarkastellaan ihmisten kokemuksia, tulkintoja, kasityk-
sid seka motivaatiota. Asenteet, uskomukset seka kayttaytymisen muutokset
ovat yhdistettavissa laadulliseen tutkimukseen. Laadullisen tutkimuksen tunnus-
piirteita ovat mm. tutkimusasetelmien joustavuus, yksilollisyys seka konteksti-
spesifisyys. (Kankkunen & Vehvilainen-Julkunen, 2009.)

Vilkka (s. 118-120, 2021) toteaa, etta tavoitteena on tavoittaa ihmisen omat ko-

kemukset koetusta todellisuudesta, ei niinkdan absoluuttista totuutta.

Mielekas tapa lahtea analysoimaan seka kyselya etta haastattelua oli yhdistaa
aineisto- ja teoriapohjaista sisallonanalyysia. Aineistolahtdinen analyysi voidaan
jakaa karkeasti kolmeen vaiheeseen: 1. aineiston redusointi eli pelkistaminen, 2.
aineiston klusterointi eli ryhmittely ja 3. abstrahointi eli teoreettisten kasitteiden
luominen. Aineistolahtoisessa sisallonanalyysissa yhdistellaan kasitteita ja saa-
daan siten lopuksi vastaus tutkimustehtavaan. Sisallonanalyysi perustuu tulkin-
taan ja paattelyyn, jossa empiirisesta aineistoista edetaan kasitteellisempaan na-
kemykseen ilmidsta. (Tuomi, 2017.) Analyysi jatkuu tarkastelemalla ja vertaile-
malla tulkintaa teoreettisen viitekehyksen pohjalta (Vilkka 2021, s. 170). Teo-
riapohjainen sisalldnanalyysi eroaa aineistolahtdisesta siten, etta aineiston luo-
kittelu perustuu jo olemassa olevaan kasitejarjestelmaan esim. teoriaan tai malliin
(Tuomi, 2017).

Tassa tutkimuksessani kaytettavissa oleva materiaali oli suhteellisen pieni ja
myds melko homogeeninen. Aloitin redusoimalla aineiston, jolloin jaljelle jai tutki-

muksen kannalta oleelliset faktat. Ryhmittelin vastaukset asiasanojen mukaan
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teoreettisten kasitteiden alle, jonka jalkeen analysointi jatkui vertaamalla vastauk-

sia teoreettiseen viitekehykseen ja joihin perustuu tutkimuksen johtopaatokset.

5.1. Kysely

Kysely toteutettiin Office 365 Forms-ohjelmalla ja vastaukset tallentuivat sahkoi-
sesti. Kysely lahetettiin seitsemalle tydntekijalle, joista kuusi vastasi siihen. Otos
on sinansa pieni, mutta nain siksi, etta vastauksia haluttiin juuri tydpajatoiminnan

ohjaajilta eika esim. kaupungin muilta tyontekijoilta.

Kyselylomakkeessa oli seka monivalinta- etta avoimia kysymyksia, yhteensa lo-
makkeessa oli 9 kysymysta. Vastaajat olivat vastanneet jokaiseen kysymykseen.
Pyrin toteuttamaan kyselyn lyhykaisena, tiedostaen etta vastaajien arkityo on kii-
reista. Avoimilla kysymyksilla kartoitettiin vastaajien henkilokohtaiset pohdinnat

perehdytyksesta, avoimia kysymyksia oli 4.

Tutkimuksessa noudatettiin yleisia eettisia periaatteita seka hyvia tieteellisia kay-
tantéja. Opinnaytetydssa ei tule ilmi paikkakunta, eika vastaukset henkildidy ke-
henkaan. Hyvien tieteellisten kaytantojen toteuttaminen nakyi esimerkiksi siina,
ettd opinnaytetydssa teoriaosuudessa tuodaan esille lainatuiden tekstien alkupe-
raiset kirjoittajat. Opinnaytetydssa ja analysoinnissa on tuotu esiin myds kritiikki

perehdytyksen nykytilasta.

5.2. Strukturoitu haastattelu

Koska opinnaytetyon tavoitteena oli luoda mahdollisimman kattava perehdytys-
kansio starttipajalle, kyselyn lisaksi haastattelin starttipajan pitkaaikaista tyonte-
kijaa tyotehtavien perehdytykseen liittyen. Haastattelun tarkoituksena oli tuoda
lisatietoa nimenomaan tulevaan perehdytyskansioon. Haastattelu toteutettiin lo-
make- eli strukturoidun haastattelun menetelmalla, jonka todettiin olevan tahan

tutkimukseen tarkoituksenmukaisin mm. ajankayton vuoksi.

Strukturoitu haastattelu tarkoittaa, etta tutkija on maaritellyt kysymysten muodon
ja esittamisjarjestyksen ennalta. Tama haastattelutapa on toimiva aineistonke-

ruutapa silloin, kun tutkimuskysymykset pystytaan rajaamaan kolmesta kuuteen
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ja tavoitteena on esim. yksittaiseen asiaan liittyvien mielipiteiden, nakemysten,

kasitysten ja kokemuksien kuvaaminen. (Vilkka 2021, s. 123.)
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6 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimustulokset on jaoteltu siten, ettd ensimmaisessa osiossa kasitellaan kyse-
lyn ja toisessa haastattelun tuloksia selkeyden vuoksi. Johtopaatokset ovat erik-

seen.
6.1. Kyselyn tulokset
Ensimmaisella kysymyksella selvitettiin tyokokemusta sosiaalialalla. Vastausten

perusteella kaikilla tyontekijoilla on jo tyokokemusta kertynyt vahintaankin yli vuo-

den verran.

1. Kauanko olet tydskennellyt sosiaalialalla?

alle 1vuotta 1]
®

1-3vuotta 1
®
. 4-Twuotts 3
. B-14 wuolta 1
. yli 15vuotta 1

Seuraava kysymys koski tydntekijan tietoisuutta omasta tydnkuvastaan ja odo-
tuksista, joita tydnantajalla on tyotehtavien suorittamiseen liittyen. Kukaan vas-
taajista ei tulosten perusteella kokenut olevansa taysin tietoinen tydnkuvas-
taan/odotuksista, mutta nelja vastaajaa koki olevansa suurimmalta osin tietoinen
naista. Kaksi vastaajaa kokivat olevansa osittain selvilla mita tyonkuva ja tyonan-
tajan odotukset pitavat sisallaan. Kaikilla vastaajilla oli siis vahintaankin jonkinlai-

nen kasitys tydnkuvastaan ja tydnantajan odotuksista.

2. Onko sinulle selvad, mitk& kaikki asiat kuuluvat tydnkuvaasija mitd sinulta odotetaan tydssasi?

@ 1 1]

. Suurimmaltaosin

.

e

. Oeittain

.Eu ]
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Kysymykseen onko tydpaikalla perehdytyssuunnitelmaa, vastaajista kaksi vas-
tasi, etta perehdytyssuunnitelma loytyy ja nelja vastaajaa oli sita mielta, ettei sita
ole. Vastaukset olivat ristiriidassa ja syyna lienee, etta joko vastaajat eivat ole
mieltaneet perehdytyssuunnitelman ja perehdytyskansion eroa tai sitten eri tyon-

tekijat ovat saaneet eritavoin toteutetut perehdytykset.

3. Onko tydpaikallasi perehdytyssuunnitelma?

. Kylla 2
. B 4

Vastaajia, jotka olivat kertoneet, etta suunnitelma I0ytyy, pyydettiin arvioimaan,
miten perehdytys oli toteutunut suhteessa perehdytyssuunnitelmaan seka oliko

esim. perehdytyssuunnitelman osa-alueet, arviointikeskustelu toteutunut.

Suunnitelma I6ytyi kahden vastaajan mukaan ja heidan vastauksistaan ilmeni pe-
rehdytyksen olleen hyvin paljon itsesta kiinni ja suunnitelmallisuus on uupunut.
Kumpikaan vastaajista ei maininnut suunnitelman osa-alueita tai arviointikeskus-

telua kaydyksi.

"Sain luettavaksi kansion ja Kkyllé se perehdytys taisi menné niin, etté Ky-
syin kauemmin talossa olleilta neuvoa, kun sormi meni suuhun. Ei siis

mitaan jéarjestelméllistéd perehdytysta.”

"Perehdytykseni jéi todella vajavaiseksi ja perehdytyskansioon tutustuin

itsendaisesti.”
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Kyselyssa haluttiin tietda myos, oliko tyontekija itse toiminut perehdyttajana. Vii-
della vastaajalla oli kokemusta perehdyttajana toimimisesta. Kysymyksella haet-

tiin lisdinformaatiota vastaajan omasta kokemuspohjasta perehdytykseen liittyen.

5. Oletko itse toiminut perehdyttdjén roolissa?

‘, Kylla 5
L ‘

Seuraavaksi vastaajien tuli pohtia omia kokemuksia perehdytyksesta nimenomai-
sesti nykyisessa tyotehtavassaan (organisaatioon/tyopaikkaan tutustuminen, pe-

rehdytyksen kesto, sisaltd, perehdyttajan osaaminen ym.).

"Aika ohkaiseksi jéi. Puolen vuoden jélkeen alkoi olla kéarryillé talon ta-

voista.”

"Enemmén perehdytykseni on ollut kyseiseen tybtehtdvééan ja liséksi

kayttanyt perehdytyskansioo jos on ollut tarvetta.”

"Minulla ei ollut kunnollista perehdytystéa, sillé olin jo tehtdvén toinen si-
Jainen ja kun aloitin, ei ollut ketédén sellaista ihmisté, joka perehdytyksen
olisi voinut antaa. TyOkaverit tietenkin kertoivat sen minké tiesivét ja pe-
rehdyttivét tybpaikan kéyténtbihin. Minulla oli myés alkuperéisen tydnte-
kijén tekemé perehdytyskansio muistitikulla, josta oli apua. Olisihan se
ollut kiva ja helpompaa jos joku olisi perehdyttényt kunnolla mutta olen
luonteeltani sellainen ettd selvitdn asiat. Tietenkin voi tulla vastaan sel-
laisia asioita pitk&nkin ajan jélkeen, joita en ole voinut mistdén edes sel-

vittdé kun en ole tiennyt koko asiasta mitééan.”

” Perehdytys meni hyvin, koska sain rauhassa tutustua asioihin ja olla

mukana ensin kuuntelemassa/seuraamassa asiakastyotéa. Aloittaessa oli
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onneksi rauhallinen vaihe menossa tyéméaéran suhteen. Esimies ei hir-
vedsti perehdyttéanyt, tdrkeimmét asiat vain. Jonkinlaista konkreettista
perehdyttdmissuunnitelmaa olisin kaivannut ja se olisi myds perehdytta-
Jélle hyvéa muistilista. Tybkaverit olivat suuressa roolissa ja opastivat asi-

oissa alussa.”

”Perehdytys on puuttunut. Tyéhén perehtyminen on tapahtunut tyéta teh-
dessé ja yllatyksilta ei ole voinut vélttya. Aikaa myédten olen itse joutunut
perehdyttdjan asemaan useamman kerran ja oman toimenkuvan ollessa
erilainen kuin uuden tulijan, on perehdyttdminen vaatinut tutustumista tu-

lijan tybtehtéaviin edellisten tydntekijéiden tyoskentelyé muistellen.”

” Hyvin epéselvia, en tieda vastuista tarkemmin. Uusien tehtdvien orga-

nisointi puuttuu.”

Vastauksista ilmenee perehdytyksen olevan kaikkien tydntekijoiden vastuulla ja

siitd puuttuu suunnitelmallisuus. Perehdytykseen kaivataan jarjestelmallisyytta ja

suunnitelmallisuutta seka selkeytta siihen kuka toimii perehdyttajana.

Vastaajat arvioivat myds mihin asioihin perehdytyksen koettiin vaikuttaneen.

Perehdytyksen koettiin lisdavan tydnteon sujuvuutta kolmen vastaajan mielesta.

Muutoin vastaukset jakautuivat hyvinkin tasaisesti ja seuraaviksi tarkeimmiksi ko-

ettiin itsevarmuus ty0ssa, viihtyvyys ja motivaatio. Kohdan muu oli valinnut kaksi

vastaajaa, joista toinen oli myos kirjoittanut perustelua.

"Koska perehdytys on ollut tyéta tekemélla opittua, on se vienyt aikaa ja

resursseja."”
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7. Mihin asioihin koet saamasi perehdytyksen vaikuttaneen?

. Isevammuus tydtehtBvisad 2

. Tyoiimaplin

. Tyreon sujuvuus 3 _

@ Vihtyvyys ; -

._ Muotivaatio ¥

. Tybhiinja tydpalkkaan shoutu... 1 !

. Tyéasd [akasminen I I I
» Muw : )

Kyselyssa haettiin lisatietoa yleisemmalla tasolla, miten talla hetkella uuden tyon-

(5]

[ 5]

5]

tekijan perehdytys kaytanndssa tapahtuu omiin perehdytyskokemuksiin liittyvien
vastausten tueksi. Perehdytyksen nykytilan arvioitiin olevan liiankin itsenaista ja

tyOkavereiden varassa olevaa.

"Aika paljon on kiinni uuden tyéntekijgn omasta aloitteellisuudesta.”

"Annetaan kansio luettavaksi ja tyOtehtaviin perehdyttédd samansuun-

taista tyotéa tekeva.”

” Perehdyttédéminen riippuu paljon tydpaikallani tybtehtévéstd, mutta tie-
tdékseni perehdytys on melko itsenéista selvittdmista ja tybkavereiden

kautta tulevaan tietoon pohjautuvaa.”

” Selkeédé perehdyttéjaa ei ole, koska pieni tybyhteisé. Aktiivisesti tyénte-

kijan taytyy itse kysella. Perusjutut kylla hoidetaan.”

” Eri tybtehtéavid tekevé perehdyttdé niihin asioihin, jotka ovat hénen ja
tulevan tydparin yhteisid. Liséksi jo aikaisemmin tybpaikalla tybskennel-
leen taytyy venyé uuden tulijan rooliin kaikessa missé vain pystyy ja
osaa. Uusi tulija saa tarvittaessa apua tydyhteisén muulla toimipisteella

tybskentelevilta, kuitenkin védhéan tarpeeseen néhden.”
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"Hyvé kysymys, koen etté tallad hetkell& hyvin huonosti. Osittain joo mutta

kokonaisuus ontuu.”

Vastaukset olivat hyvin yhtenaisia ja voidaan todeta perehdytyksen olevan pitkalti

uuden tyontekijan omalla vastuulla ja perustuu tyotovereilta saatuun tietoon.

Viimeisena kysymyksena pyydettiin vastaajia pohtimaan milla tavoin perehdy-

tysta tulisi kehittaa.

“Jollekkin pitaisi maksaa siitd extraa ja kouluttaa perehdyttédmiseen.”

"Sitouttaa siihen tehtédvéén joku.”

“Perehdytyksen olisi hyvé olla suunnitelmallinen ja siiné tulisi olla selkeéa

rakenne. Olisi hyvé jos olisi nimetty henkild, joka perehdyttéa.”

"Téytyisi nimeté vastuu perehdyttajé/perehdyttéjét, esimiehen taytyisi ot-
taa perehdytyksestd enemmén vastuuta ja kehittéa sité. Jonkinlainen pe-
rehdytyssuunnitelma/muistilista olisi hyva laatia. Nyt paljon muutoksia
menossa ja uusia tybtehtévia tulee hiljalleen, joten tdssa tilanteessa han-

kala alkaa sellaista rakentamaan.”

"Tybpaikalla tulisi olla perehdytykseen selvé toimintamalli. Esihenkildn
panos tarvitaan perehdyttdmisessa. Perehdytyksen vastuuta ei tule siir-

taa muille tybpaikalla tybskenteleville, kuin osassa tehtavia.”

“Niin, ettd on selkeé kéasitys tybntekijéiden vastuista ja tehtdvista. Lisaksi
kaikki tyotehtéviin liittyvét valmiudet kunnossa eli sGhképostit, tunnukset

ym jo etukéteen hankittuna.”

Tutkimustulokset kertovat poikkeuksetta, etta perehdyttamiseen toivotaan tehta-

vaan nimettyja henkiloitéa seka esimiehelta aktiivista otetta. Tyonjako tulisi selke-

asti osoittaa, kenen vastuulla on perehdyttaa ja mita.
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Kaikkiaan kyselyn tulokset kertovat perehdyttamisen kehittamisen tarpeesta. Pe-
rehdytyksen ei pitaisi olla pelkastaan tyontekijan oma-aloitteellisuuden varassa.
Myoskaan perehdytyksen ei tulisi kuormittaa liiaksi tyotovereita ja sen kokonais-

vastuu tulisi olla esimiehella.

6.2. Haastattelun tulokset

Haastattelukysymykset olivat:
1. Mita asioita olisit toivonut perehdytykselta tullessasi uutena tyohosi?
2. Millainen on mielestasi hyva perehdytyskansio ja mita odotuksia sinulla on
startille tulevaan perehdytyskansioon?

3. Muita asioita mita haluat kertoa perehdytykseen liittyen?

Perehdytys on perustunut toisen ohjaajan kertomisiin tyotavoista, silloin kun ti-

lanteet ovat tulleet esille. Tata tapaa ei ole koettu riittavaksi perehdyttamiseksi.

"Olisin toivonut ohjeistusta omiin seké yhteisiin tybtehtéviin ja vastuualu-
eisiin. Perehdytyksen puuttuessa toinen ohjaajista kertoi kdytdnnoista Ia-
hinné tilanteiden tullessa kohdalle. Ohjeistuksen ndihin tilanteisiin toinen
ohjaaja oli “perinyt” edelliseltéd ohjaajalta tai ottanut kayttéén itse par-

haaksi nédkemallaén tavalla.”

Tarkeana asiana nousi nimenomaan starttipajalle suunnattu oma perehdytyskan-
sio seka henkilokohtainen perehdytys suunnitelman pohjalta. Tahan liittyi myds
tarve/toive tydnjaon erittelyyn ohjaajien tyotehtavissa seka ohjaajien yhteisten
tyotehtavien erittely.

Lisaksi perehdytyskansioon toivottavia asioita oli organisaatiokuvaus, tyoyhtei-
sOon ja verkostotyohon liittyvat seikat, palkkaus, ty6terveyshuolto, koulutusmah-
dollisuudet ja turvallisuusasiat. Perehdytyskansion toivottiin olevan perinteisessa
kansiomuodossa, koska tyon lomassa kansioon olisi helpompi palata. Paivitysten

vuoksi sen toivottiin olevan myos sahkoisessa muodossa.

Muita asioita liittyen perehdytykseen, oli huomio perehtyjan omasta vastuusta

olla aktiivinen perehtyessaan uuteen tyohon.
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Tyon arvostus nousi myos tarkeana seikkana toimivassa perehdytyksessa.

"Hyvé perehdytys saa tydntekijdn arvostamaan tekemééansé tyotéa ja tyo-
paikkaansa seké arvostamaan esihenkilbdnsé. Se saastéa tybaikaa ja
ennaltaehkéisee kiperissé tilanteissa, kun ilmassa ei leiju epamééréisia
kysymyksia. Hyva perehdytys saa tyontekijén tuntemaan arvostusta ja

tekeméén tybnsé paremmin.”
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7 JOHTOPAATOKSET JA PEREHDYTYSKANSION TUOTTAMINEN

Koko kaupunkiorganisaatiossa on laajemminkin havahduttu perehdytyksen ke-
hittamistarpeisiin ja menossa on perehdytyksen uudistaminen. Koko organisaa-
tiota koskeva perehdytys tulee olemaan sahkoisessa muodossa ja yleiset asiat
kaydaan intron kautta lapi uuden tyontekijan kanssa suunnitelmallisesti. Se ei
poista starttipajan tarvetta omalle perehdytyskansiolle, mutta helpottaa perehdyt-

tajaa ja lisaa suunnitelmallisuutta perehdytyksessa.

7.1. Tutkimuksen johtopaatokset

Taman opinnaytetydn kyselya analysoidessa, totesin, etta osa kyselyn kysymyk-
sista menivat osittain paallekkain toistensa kanssa, joten niita olisi ollut jarkeva
yhdistaa tai muotoilla toisin. Olisi myds ollut aiheellista tarkentaa tiettyja termeja
kuten perehdytyssuunnitelma (kysymys 3 ja 4) tai muutoin rakentaa kysymys eri
tavalla, koska nyt vastaajilla ei ehka ollut tayttéa varmuutta mita perehdytyssuun-

nitelmalla tarkoitettiin.

Kyselyssa vastaajien kokemus oli, ettei omaa tyonkuvaa ole selkeasti maaritelty.
Tama on kehitystehtava, johon tulisi satsata heti uuden tydntekijan tullessa taloon
seka myos pidempaan yksikossa olleiden tyontekijoiden kehityskeskustelujen
pohjaksi ja tyokaluksi. Perehdytyksessa on varmistettava, etta perustehtava,
roolit, vastuut ja tavoitteet ovat jokaisella tyontekijalla tiedossa ja jokaisen tyoteh-
tavat on selkeasti maaritelty ja rajattu. Tydon mielekkyyteen ja tyossajaksamiseen
seka eritoten tyontekijan motivaatioon vaikuttaa ymmarrys, miksi he tyotaan te-
kevat ja mita heiltd odotetaan. (Johda tydntekoa tuloksellisesti, 2015.) Tata avaa
myo6s Annina Eklund (2018, s. 101). Tyontekijan tulee ymmartaa organisaation
perustehtava ja tavoitteet, jotta on yhtendinen nakemys siitd mita tulee saada

aikaiseksi tyossa.

Perehdytys koettiin tarkeaksi apuvalineeksi tydonteon sujuvoittamiseksi ja tuo-
maan itsevarmuutta tyotehtavien suorittamiseen. Jotta tydntekija voi kokea on-

nistumisia uusissa tyotehtavissa on myods palautteen saaminen ensiarvoista.
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Paivi Kupias ja Raija Peltola (2009, s. 70) toteavat, ettd perehdytykseen olisi lii-
tettava saanndllinen palaute perehdytettavalle, jotta han ei joudu arvailemaan on-
nistumistaan tyotehtavissa ja toisaalta voi myos korjata tarpeen vaatiessa toimin-

taansa.

Perehdytykseen toivottiin suunnitelmallisuutta, jotta se ei ole sattumanvaraisesti
jokaisen tyokaverin harteilla. Kunnolla hoidettu perehdytys nopeuttaa tyohon si-
saan paasya ja lisaa nain ollen tyétehoa huomattavasti. Perehdyttajan roolista
katsoen suunnitelmallisesti toteutettu perehdytys ei kuormita lilaksi yksittaista
tyontekijaa. Kuitenkin on tarkoituksenmukaista, etta perehdyttamisvastuu jaetaan
useammalle tyontekijalle. Eklundin (2018, s. 140-141) mukaan perehdytysvas-
tuun jakaminen hyodyttaa niin henkildstéa kuin esimiestakin. Tydntekijat paase-
vat perehdyttajan roolissa jakamaan osaamistaan esimiehen hallitessa perehdy-
tysprosessin kokonaisuutta. Myods uuden tyontekijan kannalta on jarkevaa paasta
kasvattamaan verkostoaan alusta pitden laajemmin useamman perehdyttajan
myota. Erityisen tarkeda on, ettd perehdytys on suunnitelmallista ja vastuunjako

perehdyttajillda on selkeasti maaritelty etukateen.

7.2. Perehdytyskansio

Kaupunkiorganisaation terveys-, sosiaali- ja hyvinvointipalvelut ovat muutoksen
myllerryksessa talla hetkella, johtuen sote-uudistuksesta. Sotepalveluiden jarjes-
taminen siirtyy hyvinvointialueiden jarjestettavaksi suurelta osin ja vaikuttaa siten
merkittavasti kaupungin toimintaan ja talouteen. Prosessi on meneilldaan kaiken
aikaa ja viela on paljon epatietoisuutta tyoyksikoissa. Siita huolimatta, vaikka pe-
rehdytyskansion sisaltoon tulee todennakoisesti muuttuvia tekijoita, on perehdy-

tys niin tarkea osa-alue ty0ssa, etta sen tekeminen nyt, oli mielestani perusteltua.

Perehdytyssuunnitelma (liite 1) laadittiin sen mukaan mitka ovat tarkeimmat pe-
rehdytettavat asiat starttipajalla. Dialogiset keskustelut tyopajan tyontekijoiden ja
esihenkilon kanssa tuotti lisatietoa perehdytyskansion sisaltoon liittyvista yksityis-
kohdista ja spesifeista tarpeista. Esihenkilon kanssa kaytiin lapi niin suunnitelmaa
kuin perehdytyskansion materiaalia. Perehdytyskansion ja suunnitelman tueksi

tutustuin myos koko kaupunkia koskevaan tyon alla olevaan perehdytyssuunni-
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telmaan esihenkilon luvalla. Kaupungin perehdytyssuunnitelma ja perehdytys tu-
lee koskemaan kaikkia tyontekijoita tietyiltd osin, joten oli jarkevaa muokata Start-

tipajalle tulevaa perehdytyssuunnitelmaa, jottei tule turhaa paallekkaisyytta.

Perehdytysopas paadyttiin tekemaan perinteiseen kansio muotoon, jotta siihen
on mahdollisimman helppo palata tarvittaessa my0s varsinaisen perehdytyksen
paatyttya. Lisaksi perehdytyskansio loytyy sahkoisena versiona, jotta sita on
helppo paivittaa tarpeen vaatiessa. Perehdytyskansion rakenne mukailee tyopa-
jan perehdytysoppaan rakennetta. Perehdytyskansion sisallysluettelo on liitteena

opinnaytetydssa (liite 2).
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8 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihe vaihtui "viime tingassa” tyopaikkani vaihtuessa. Koska start-
tipajalla ei ollut perehdytyskansiota eika suunnitelmallista perehdytysta, koin tar-
keaksi kehittamistehtavaksi tuottaa perehdytyskansio toiminnallisen opinnayte-
tyon tuotoksena. Itselle perehdytyskansion tekeminen oli tietenkin myds oivalli-
nen tapa perehtya uuteen tydhon. Perehdytyskansion tekeminen tyon rinnalla ol
positiivinen kokemus siind mielessa, etta samalla kun tuotti kansiota, perehtyi sy-
vemmin osa-alueisiin ottamalla asioista selvaa ja keskustelemalla tyoparin ja yh-
dyshenkildiden kanssa. Toisaalta koen, etta uuden tyon aloittaminen ja siihen liit-
tyvien asioiden omaksuminen yhdistettyna opinnaytetyon ja perehdytyskansion

tekemiseen oli vaativa projekti.

Starttipajan ohjaajien perustehtavana on vahvistaa nuorten sosiaalisia taitoja ja
osallisuutta seka tarjota tukea arjen- ja elamanhallintaan. Nuoret hyotyvat luon-
nollisesti siita, ettd uuden tydntekijan tullessa taloon, han mahdollisimman nope-
asti on perilla toimintatavoista ja kaytanteista, tama vaikuttaa myos luottamuksen
syntyyn. Tyo on ajoittain kiireista ja toiminnan suunnittelutyota seka palavereita
on paljon, joten tydhon sisdan paasy helpottuu huomattavasti, kun perehdytetta-
vat asiat ja toimintatavat ovat suunnitelmallisesti koottuna. Yhteistyotahoja ja ver-
kostoja on paljon, joten merkittavaksi koen, etta tietoisuus naista seka olemassa
olevat yhteistyotavat ovat myos kirjallisena. Perehdytyskansio hyodyttaa seuraa-
via tyontekijoita ja esim. opiskelijoita ja siihen on hyva pystya palaamaan esim.

tiettyjen toimintatapojen kannalta jo pidempaan tyossa olleenakin.

Tarkeana perehdytyksen osana ajattelen olevan myos tietynlaisen materiaalipan-
kin yksild- ja ryhmavalmennukseen, jonka kautta uutena tydntekijana pystyy tu-
tustumaan minka tyyppista ohjausta yksikossa toteutetaan. Nama loytyvat erilli-
sina kansioina ja antavat kuitenkin ohjaajalle vapaat kadet omanlaiseen tyo- ja
ohjausotteeseen.

Kehittamisajatuksena on mietinnassa, josko myos startilla aloittavat nuoret tarvit-
sisivat oman “perehdytyskansionsa” aloittaessaan jaksonsa. Moni heista on pit-
kaan ollut vain kotona ja kokemusta opiskelusta peruskoulun jalkeen tai tyosta
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voi olla vahan tai ei ollenkaan, jolloin ihan peruskaytanteetkin voivat vaatia opet-
telua. Nuorten oma perehdytyskansio voisi hyodyttaa erityisesti esim. neuropsy-
kiatrisia haasteita omaavia nuoria, jolloin he voivat mahdollisesti keskittya parem-
min ja itsenaisesti seka kirjoitettuun etta kuvallisessa muodossa olevaan materi-

aaliin ja informaatioon.

Itsearviointina toteaisin viela, etta tassa opinnaytetyossani olisi voinut pureutua
enemmankin perehdytyksen kaksisuuntaisuuteen, joka on kuitenkin mielestani
merkittavassa osassa. Etenkin sosiaalialalla tydhon perehtymisessa dialogisuus
ja nakokulmien vaihtaminen uuden ja vanhan tyontekijan valilla on oleellista, jotta
on yhteinen ymmarrys asiakkaiden tarpeista ja keinoista saavuttaa tavoitteet. Uu-
den tyontekijan kokemus ja olemassa oleva tieto voi tuoda tydyhteis6on myds
uusia toimivampia kaytanteita. Ylipaataan paivan sana lienee mentorointi ja val-
mennus perehtymisprosessiin liittyen, jolloin jaetaan ajatuksia ja toimintatapoja

yhdessa perehdyttajan ja perehdytettavan valilla.

Mielestani perehdytys on aina ajankohtainen aihe. Tydpaikoilla vaihtuu tyonteki-
jOita, tulee uusia tyontekijoita ja opiskelijoita, jolloin silla miten perehdytetaan, on
suuri merkitys. Ei voida ajatella, etta perehdyttaminen tapahtuisi vain kertomalla
tyotehtavista, jolloin mahdollisesti osa tiedosta katoaa tyontekijoiden vaihtuessa.
Hyvan perehdytyksen edellytys on suunnitelmallisuus ja materiaali perehdyttami-
sen tueksi. Kuten opinnaytetyon haastattelussakin kavi ilmi, hyva perehdytys luo
myos tyon arvostusta uudelle tyontekijalle ja kertoo siita, etta tehtava on tarkea

ja sillda on merkitysta.
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LITTEET

Liite 1. Perehdytyssuunnitelma starttipajalle

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA STARTTIPAJALLE
Pvm. ja kuittaukset, kun osa-alue perehdytetty

Esimies:
Perehdyttdja/perehdyttdjat:
Tyontekija:

Aloituspvm:

Organisaation esittely ja perustehtivian/toiminta-ajatuksen kuvaus:

Tyopaikan esittely, tyopajan tyontekijat, tyotilat, postin toimitustapa:

Tyo6sopimus ja palkkaus, vastuualue, ty6ajanseuranta, lomakaytannot,
tietosuoja asiat:

Tyo6terveyshuolto, sairauspoissaolot:

Oman auton kaytto, matkakorvaukset, matkalasku:

Starttipajan tyoétilat, tilojen yhteiskdytt6é nuorisotoimen kanssa, avaimet:

Halytyslaitteen kayttd, turvallisuusohjeet uhkaavissa tilanteissa, paloturvallisuusasiat/pois-
tumistiet:

Atk-kayttéoikeudet, sihkoposti:

ParTy-sovelluksen kayttooikeudet ja esittely:

TYP-jarjestelman kayttooikeudet ja esittely:
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Toimintatavat startilla, arvot:

Kokouskaytannot:

Sidosryhmien/verkostoty6n esittely:

Budjetti, tilidinti, kauppa/retki ym. tarpeisiin liittyen, kuittikdytinto:

Tyohyvinvointi, e-passi:

Tyo6nohjaus:

Tyosuojeluasiat:

Asiakastyo

Asiakaskansiot, viikko-ohjelma, tauot/ruokailukiytinnot, siivous, kuntouttavan
tyon sopimukset, paattymisilmoitukset, poissaoloilmoitukset,
kirjauskdytannot, viali- ja loppuarviointi ym.:

Yksil6valmennus, ryhmavalmennus ja tyonjako ohjaajien kesken:

Perehdytys ja arviointi jatkuu kehityskeskustelujen muodossa
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Liite 2. Perehdytyskansion sisallysluettelo
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