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lulle. Opinnaytetydn aiheena oli perehdyttaminen ja tyonopastus tyopaikalla, ja
perehdyttdmisoppaan laatiminen Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoululle.
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tasuunnitelma ja toteuttaminen, seka tuotoksen pohdintaa.

Perehdyttdmisoppaassa esitetddn aluksi perehdyttamisoppaan kohteena oleva
organisaatio, eli Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu. Ensimmainen luku sisal-
téda organisaation strategian, eli missio, visiot ja arvot. Toisessa luvussa kerrotaan
ammattikorkeakoulun tehtavista, mitka ne ovat ja miten niitd suoritetaan. Kolmas
luku sisdltda kuvauksen organisaatiosta ja sen henkilostorakenteesta seka katta-
vaa yksikkokohtaista tietoa, kuten osoite- ja puhelintiedot. Neljannessa luvussa
kasitelladn asiat jotka liittyvat henkiléstohallinnon kaytanteisiin.

Oppaan tavoitteena on toimia perustana perehdytykselle ja yhtenaistaa perehdyt-
tamiskaytantdja Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa.
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This thesis was made as an assignment for Central Ostrobothnia University of
Applied Sciences’ unit in Kokkola. The topics of the thesis were work orientation
and work training and the composition of an orientation guide for Central Ostro-
bothnia University of Applied Sciences. The purpose of the thesis was to get ac-
guainted with the theory of orientation, what is included and how it is successfully
executed. The thesis also includes an orientation enquiry; the purpose of which
was to survey the work orientation situation in the units of Central Ostrobothnia
University of Applied Sciences situated in Kokkola.

This thesis is functional and consists of two parts: a report and a production, i.e.
the orientation guide. The report consists of six main chapters. The first chapter
describes the employer of the assignment and the second main chapter concen-
trates on the methodology of the thesis, in other words functionality. The third
chapter talks about personnel management and the fourth chapter talks about
work orientation as a concept and the execution of it. The fifth main chapter deals
with the making of the orientation guide, i.e. the answers and analysis of them.
The sixth main chapter reports on the preparation of the orientation guide. It in-
cludes as well execution and discussion of the guide.

The organisation of the employer is presented at first in the orientation guide, in
other words Central Ostrobothnia University of Applied Sciences. The first chapter
of the guide contains the strategy of the organisation; the mission, the vision and
the values. The second chapter explains the functions of the organisation, what
they are and how they are fulfilled. The third chapter includes a description of the
organisation and its personnel structure and also inclusive information about the
units, such as addresses and phone numbers. The fourth chapter explains the
essential practice of the personnel management, in other words practical informa-
tion about the employment relationships at Central Ostrobothnia University of Ap-
plied Sciences.

The purpose of the orientation guide is to be a foundation for the orientation and
to unify the orientation system in all the units of Central Ostrobothnia university of
applied sciences.
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1 JOHDANTO

Nykyaan tyonantajat ymmartavat tyontekijdiden tarkean roolin organisaation me-
nestymisen osana ja sen miten tarkedd on henkildston sitouttaminen hyvalla pe-
rehdyttdmiselld. TA&m& on johtanut siihen, etta yha useampi tybnantaja panostaa
kattaviin perehdytyssuunnitelmiin ja huolehtii siitd, ettd ndméa suunnitelmat toteute-

taan, kun uusi henkild tulee toihin.

Opinnaytetydmme on jaettu kahteen osaan, joista ensimmainen kasittelee ty6-
homme liittyvaa teoriaa seka johtamiseen ja perehdyttamiseen liittyvaa taustatie-
toa. Toinen osa opinnaytetydostamme on varsinainen perehdyttamisopas (LIITE 1).
Koska tydomme tuloksena syntyy konkreettinen tuote, on opinnaytetydmme laadul-

taan toiminnallinen ja siina on myds toimintatutkimuksen piirteita.

Taman opinnaytetyon tarkoitus on luoda toimeksiantajallemme Keski-Pohjanmaan
ammattikorkeakoululle toimiva sahkoinen perehdytysopas, jota on helppo kayttaa
kun uusi tai tydhon palaava tyontekija tutustutetaan tyotehtaviin ja tyopaikkaan.
Sahkdisen perehdytysoppaan kohderyhména on seka Keski-Pohjanmaan ammat-
tikorkeakoulun nykyinen henkilosto, ettd uudet ja toihin palaavat tyontekijat. Opin-
naytetyon teoriaosiossa kasittelemme henkilostdjohtamista ja perehdyttdmisen
tarkoitusta seka sen tuloksekasta toteuttamista. Teoriaosiossa analysoimme myds
Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun Kokkolan henkilostélle tekemamme pe-
rehdyttamiskyselyn vastauksia. Haluamme myds tuoda esille miten tarkea osa
hyvalla perehdytyksella on, kun on kyse tydntekijan tehokkuudesta ja tytpaikkaan

sitoutumisesta.

Opinnaytetydomme aiheen valintaan vaikuttivat sen haasteellisuus ja mielenkiintoi-
suus. Oma henkilokohtainen tavoitteemme oli tehda opinnaytetyd, jolla pystymme
parantamaan toimeksiantajan tydyhteisbn toimintaa ja kehittdm&&n omaa osaa-
mistamme talla aihealueella. Henkiléstén hyvinvointi on nykypdaivan tyoyhteisolle
tarked, ja hyva perehdytys on perustava tekija talle hyvinvoinnille. Kertynytta tietoa
ja taitoa pystymme tulevaisuudessa kayttaméaan hyodyksi omissa tyOyhteisois-

samme ja siten tuottamaan niille lisdarvoa.



Opinnaytetyon yhteydessa suorittamamme perehdyttamiskyselyn tarkoituksena oli
selvittdd toimeksiantajaorganisaation perehdytyksen nykytila. Kysely koostui 15
kysymyksesta koskien saatua perehdytystd. Saaduista vastauksista pystyttiin

paattelemaan Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun perehdyttamisen puutteita.

Opinnaytetyon paatuotoksen, eli sahkoisen perehdytysoppaan, paaasiallinen teh-
téava on toimia runkona koko Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun henkilostén
perehdyttdmisessa. Tahan sisaltyvat Kokkolan eri yksikdiden lisaksi myos Ylivies-
kan ja Pietarsaaren yksikot seka niiden eri toimipisteet. Tarkoituksena on tuottaa
yhtendinen sé&hkdinen opas, joka on koko henkildston kaytettavissa, eli saatavilla
portaalissa. Tulevaisuuden tavoitteena on, ettd jokainen yksikko laajentaisi ja tay-
dentéisi opasta tarpeensa mukaisesti lisaten siihen oman yksikkénsa erityispiir-

teet.

Oman mielikuvan muodostamiseksi perehdytyksen nykytilasta, haastattelimme
kevaalla 2009 useita henkiloita, seka opettajia ettd muuta henkilostda, jotka vas-
taavat perehdyttamisesta. Talla tavoin pystyimme havainnollistamaan perehdytta-
misen nykyisia kaytantoja seka selvittamaan, mita puutteita kyseiset henkil6t ovat
havainneet. Haastatteluissa selvisi, etta perehdyttamisen kehittdmiseen on tarvet-
ta, ja etta selkeda yhtenaista linjaa ja kaytantéa yksikoissa ei perehdyttamisessa

ollut.



2 KESKI-POHJANMAAN AMMATTIKORKEAKOULU

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu toimii neljalla paikkakunnalla: Kokkolassa,
Ylivieskassa, Pietarsaaressa ja Haapajarvelld. Keski-Pohjanmaan ammattikorkea-
kouluun kuuluvat Kokkolassa sijaitsevat Tekniikan ja liiketalouden yksikko, Kes-
kusyksikko, Sosiaali- ja terveysalan yksikko ja Taiteen yksikkd, seka Ylivieskan ja

Pietarsaaren yksikot.

Kuvio 1. Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun maantieteellinen toiminta-alue.

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa kaynnistyi ammattikorkeakouluopetus
1.8.1992, ja ammattikorkeakoulu vakinaistettiin 1.8.1998. Keski-Pohjanmaan am-
mattikorkeakoulu on monialainen oppimis- ja kehittdmiskeskus, jonka paatehtava-
na on kohottaa toimialueellaan olevan vaestén osaamistasoa. Toiminnan perusta-
na ovat henkiloston pedagoginen taitavuus, opiskelijalahtdinen ajattelutapa ja hy-

vat elinkeino- ja tydelamayhteydet. (Keskipohjanmaan ammattikorkeakoulu 2009).

Ammattikorkeakoulun toiminnan ydin on korkeatasoisen oppimistoiminnan tuotta-
mista. Ammattikorkeakoulu vahvistaa monialaisesti elinkeino- ja tydelaman kilpai-
lukykya seka kansainvalistymista, ja edistda yritysten seka yhteisojen liiketoimin-
taosaamisen kehittymista ja uusien yritysten perustamista. Jatkuva vuoropuhelu
yllapidetdan alueen elinkeino- ja ty6elamén toimijoiden kanssa, ja ndin ammatti-
korkeakoulu edistaa alueen jatkuvaa oppimista ja oman toiminnan kehittymista.
(Opinto-opas 2009 - 2010, 6.)



Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa opiskelee keskimé&arin noin 3300 opis-
kelijaa kuudella eri koulutusalalla ja 26 eri koulutusohjelmassa. Tutkinto-
opiskelijoista noin 470 on ulkomaalaisia ja edustettuina on 36 kansalaisuutta, min-
ka lisdksi kansainvalisyytta lisda vaihteleva joukko vaihto-oppilaita eri maista, la-

hinn& Euroopasta. (Finell 2009).

Ammattikorkeakoulun opetuskielinda ovat suomi, ruotsi ja englanti. Koulutusalat

ammattikorkeakoulussa ovat:

e tekniikan ja likenteen ala

¢ yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala
e matkailu-, ravitsemis- ja talousala

e sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala

e humanistinen ja kasvatusala

e kulttuuriala

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu tarjoaa myds monia koulutusmahdolli-
suuksia tyon ohessa. Aikuisten koulutuksena I6ytyy tutkintoon johtavaa aikuiskou-

lutusta, ylempaa ammattikorkeakoulututkintoa ja erikoistumisopintoja.

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun yhteydessa toimii Centria, joka on tutki-
mus-, kehitys- ja tdydennyskoulutusyksikkd. Yksikén tavoitteena on luoda edelly-
tyksid ammattikorkeakoulun kehittdmiselle ja alueelliselle vaikuttamiselle seka
opetuksen ja oppimisen ajan tasalla pitamiselle. Keski-Pohjanmaan ammattikor-
keakoulun tutkimus- ja kehitysty6 palvelee toiminta-alueensa elinkeino- ja tybela-
maa parantamalla yritysten ja erilaisten organisaatioiden toimintaedellytyksia seka

kilpailukykya.

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun omistaa ammattikorkeakouluosakeyhtio,
jonka osakkaita ovat Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymé, Kalajokilaakson koulu-
tuskuntayhtymd, Pietarsaaren kaupunki, Raudaskylan Kiristillinen Opisto ry. ja
Keski-Pohjanmaan konservatorion kannatusyhdistys ry. Ammattikorkeakoulun

toimintamalli perustuu prosessiajatteluun, jonka paéprosesseja ovat oppimis-, tut-



kimus- ja kehitys- seka alueen kehittamisprosessi. (Keskipohjanmaan ammattikor-
keakoulu 2009)

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun hallintoon kuuluvat ammattikorkeakou-
luosakeyhtion hallitus, ammattikorkeakoulun hallitus, johtoryhméa seké koulutusoh-
jelmajohtajat (Keskipohjanmaan ammattikorkeakoulu 2009). Keski-Pohjanmaan
ammattikorkeakoulu tyollistdd opetushenkilostéa ja muuta henkildstéa noin 300
henkiloa. Kevaalla 2009 Kokkolassa sijaitsevien yksikdiden henkilostomaara ol
153, joista Tekniikan ja Liiketalouden yksikossa toimi 66 henkilod, Sosiaali- ja ter-
veysalan yksikossa 31 henkil6a, Taiteen yksikossa 16 henkiloa ja Keskusyksikos-
sa 40 henkil6a. (Sorvisto 2009).



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinnaytetyd eroaa tutkimuksellisesta vastaavasta siten, etta sen
tuloksena syntyy konkreettinen tuote. Tuote voi olla esim. perehdytysopas, ympéa-
ristbohjelma, turvallisuusohjeistus, messuosasto, konferenssi tai nayttely. Sen voi
toteuttaa kirjana, oppaana, portfoliona, cd-rom:na, nayttelyn tai messuosaston ol-
lessa kyseessa, esim. yleis6tapahtumana. Tydssa on yhdistyttava kaytannoén to-
teutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan kautta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)
Tama opinnaytety6 tahtda toimivan perehdytysoppaan aikaansaamiseen Keski-
Pohjanmaan ammattikorkeakoululle. Opas toteutetaan séhkdisessa muodossa, ja
se tulee olemaan jokaisen henkiloston jdsenen saatavilla ammattikorkeakoulun

henkilostoportaalissa.

On suotavaa ettd toiminnallisella opinnaytetydlla on toimeksiantaja, jolloin tydn
tekija voi nayttdd osaamistaan laajemmin, ja kenties jopa tyéllistya, kun mahdolli-
nen tyénantaja huomaa potentiaalisen tyontekijan. On huomattu, ettd toimeksian-
nettu opinnaytetydaihe tuo vastuuta opiskelijan toimintaan, suunnitelmat tehdaan
tarkasti, toimintatavoitteet ja -ehdot ovat selvat, tyé on aikataulutettu, ja tapaamiset
toimeksiantajan kanssa opettavat tiimityota. Eli kun joku tai jokin taho odottaa tyén
valmistumista, saatua luottamusta ei haluta pettaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16
-17)

3.1 Toimintasuunnitelma

Toiminnallisen opinndytetydn idean ja tavoitteiden tulee olla tiedostettuja, harkittu-
ja ja perusteltuja. Siksi on hyva tehda toimintasuunnitelma. Suunnitelmalla selvite-
taan mita tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehddén. Se antaa pohjan tydlle, antaa
kuvan johdonmukaisesta paattelykyvysta, ja on lupaus tyon tekemisesta. Aina ei
voida edeta tdsmalleen suunnitelman mukaisesti, mutta perustasolla on sitoudut-
tava siihen, mitd on suunnitelmassa luvannut tehda. (Vilkka & Airaksinen 2003,
26-27.)



Toimintasuunnitelma alkaa laht6tilanteen kartoituksella. Talloin selvitetddn kohde-
ryhma ja suunnitellun tuotoksen tarpeellisuus, tarkistetaan lahteiden saatavuus, ja
jos mahdollista, tutustutaan aiheen ajankohtaiseen keskusteluun. Omat resurssit
on arvioitava, koska ne ovat ratkaisevassa roolissa tyon toteutuksessa. Kun taus-
tat on selvitetty, tyo rajataan, paatetaan mika ongelma halutaan ratkaista, mika on
sen merkitys kohderyhmalle, ja laaditaan aikataulu tyon toteuttamiselle. Mita
enemman henkilditd on prosessissa mukana, sitd enemman pitaa tyypillisesti olla

joustovaraa aikataulussa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26—28.)

3.2 Toiminnallisen opinnaytetydn raportointi ja tuote

Toiminnallisen opinnaytetydn raportointi eroaa hieman perinteisen opinnaytetyon
raportoinnista. Sen on taytettava tutkimusviestinnan vaatimukset, eli siitd on kay-
tava ilmi mitd, miksi ja miten on tehty, millainen tyéprosessi on ollut, ja mihin tulok-
siin ja johtopaatoksiin on paadytty tyon edetessa. Raporttiin tulee myds tekijan
oma arviointi tyosta, ja siitd mita tekija on oppinut tyotad tehdessa. Raportista on
selvittava, mitéa valintoja ja ratkaisuja on tehty tuotoksen aikaansaamiseksi. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 65, 82.)

Raportointi on vain osa tyoprosessia toiminnallisessa opinnaytetydssa, ja yhdessa
varsinaisen tuotoksen kanssa se muodostaa kokonaisuuden jonka molempiin osiin
on syvennyttava huolellisesti. Kumpaakaan ei voi kasata kiireella. Olennaista on

osioiden keskinainen yhteensopivuus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 83.)

Toinen osio, tuotos, on usein kirjallinen. Sen ominaisuudet ovat erilaiset kuin ra-
portin, se kohdistuu kayttajaryhmaan ja tekstikin on toisentyylista. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 65.) Toimeksiantajalla on omat toiveensa siitd miltd tyon tulee ulkoi-
sesti nayttaq, ja mita kaikkea siihen siséllytetadn. Naita toivomuksia taytyy noudat-
taa, vaikka toki voi tuoda esille myds omia ehdotuksia, varsinkin tuotoksen sisallon
suhteen. Ulkopuolinen voi joskus nahda muutostarpeet paremmin kuin organisaa-
tion sisalla olevat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)



Tuote on onnistunut, kun se erottuu edukseen muista samankaltaisista tuotteista.
Opinnaytetyon tuotoksen tarkeimpia kriteereja ovat kaytettavyys kohderyhmassa,
asiasisallon sopivuus, informatiivisuus, selkeys ja johdonmukaisuus. Varsinkin op-
paiden, ohjeistusten ja kasikirjojen lahteissa on oltava tarkkana, ja tiedon pitaa olla
paikkansapitavaa ja tuoretta, jotta opas olisi kayttokelpoinen. Tietojen oikeellisuus
ja luotettavuus on varmistettava. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.) Tata opinnayte-
tyota ja perehdytysopasta laadittaessa on otettu huomioon kohderyhma, pyritty
tayttdAmaan toimeksiantajan toiveet sisallosta ja tyon laajuudesta, seka lisatty asioi-

ta jotka ovat tulleet esille haastatteluja tehtdessa ja kerattdessa materiaalia.

3.3 Toimintatutkimus

Toimintatutkimus on paaosin laadullista tutkimusta, ja silla pyritdan kehittdmaan
kohteena olevaa organisaatiota. Aluksi kartoitetaan nykytilanne, ja sen pohjalta
lahdetdaan kehittamaan toimintaa. Toimintatutkimus on puuttumista ja vaikuttamista
sosiaalisiin kaytantoihin. Se on perusluonteeltaan yhteisollistd, ja sen tavoitteena
on kehittd&d yhteison toimintaa ja yhteison jasenten ymmarrystd toiminnastaan
(Metsamuuronen 2000, 28.) Yhteisoon perustuva toimintatutkimus (Community-
based action research) pyrkii kehittdmé&an yhteisdn yhteistyota positiivisesti. Sen
tavoite on luoda tydympaéristd, jossa yhteison jasenet tydskentelevat sopuisasti ja
tehokkaasti saavuttaakseen paamaaransa. Sen tarkoituksena ei ole saada tyo
vain tehtya, vaan myos jokaisen yhteison jasenen hyvinvointi on tarkea. (Stringer
1999, 21.)

Avainsanat yhteison tarpeisiin perustuvaan toimintatutkimukseen ovat etsi, mieti ja
toimi. Etsi paikkansapitavaa tietoa, luo naista tiedoista kuva tilanteesta ja kuvaile
sitd. Mieti mitd tapahtuu ja miksi tapahtuu. Toimi, tee suunnitelma, toteuta se ja
arvioi tulos. (Stringer 1999, 18.) Tutkimus voi olla toimintatutkimus, vaikka kaikki
toimintatutkimuksen ehdot eivat tayty. Mitd tahansa ihmisen sosiaaliseen toimin-
taan kohdistuvaa tutkimusta voidaan pitaa toimintatutkimuksena, jos se pyrkii ke-
hittamaan tilannetta ja vaikuttamaan yhteison toimintaan. (Aaltola & Valli 2001,
183))



Tassé opinnaytetydssa on toimintatutkimuksen piirteita, silla se kohdistuu sosiaali-
seen toimintaan ja pyrkii kehittdmaan tata. Tyossa selvitimme Keski-Pohjanmaan
ammattikorkeakoulun perehdyttamisen nykytilanne kyselylla ja haastatteluilla.
Saamiemme vastausten ja toiveiden pohjalta, lAhdimme rakentamaan perehdy-

tysopasta, jossa on kaikki tarpeellinen tieto helposti saatavassa muodossa.



10

4 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkildstbjohtaminen vaatii taitoa ja psykologista silmaa, hyvalla johtamisella saa
aikaan hyvaa yhteistyota ja henkiloéston sitoutumista. Huono johtaminen aiheuttaa
henkiloston pahoinvointia ja tulehduttaa pahimmillaan tydilmapiirin. Kuten Tommi

Kokonaho kirjansa alkutekstissa sanoo:

Johtajuus on kuin samuraimiekka: oikein kaytettyna erinomainen ja

tehokas valine, vaarinkaytettyna se saa aikaan tuhoa ja surua.

On olemassa kaksi tapaa johtaa: asioiden johtaminen ja organisointi (manage-
ment) sekd ihmisten johtaminen (leadership). Henkildstbn osaamisen ja tydssa
viihtyvyyden kannalta on tarkeaa etta henkilostdjohtaja, eli liideri, ottaa huomioon
tyontekijoiden resurssit ja antaa mahdollisuuden kehittdd osaamista, kannustaa ja
antaa selkeat ohjeet tydn menestykselliseen suorittamiseen. Hyvan johtamisen
tulos nakyy henkiléston jaksamisessa, sitoutumisessa, kyvyssa joustaa ja omak-

sua uusia asioita. (Harju 2002, 14.)

Henkilostbjohtamisen keskeisia osa-alueita ovat rekrytointi, valinta ja perehdytta-
minen, suorituksen johtaminen ja palkitseminen, henkilostdon osaamisen kehittami-
nen ja henkildstésuunnittelu, tydhyvinvoinnista huolehtiminen ja strateginen henki-
|6stdjohtaminen. (Kauhanen 2006, 23, 67 — 69, 88, 97, 105 — 117, 139 — 154,
195.)

Seuraavassa kuviossa esitetddn henkildjohtamisen kulku, alkaen henkilostésuun-
nittelusta, joka perustuu perustehtavaan, strategiaan ja visioon, loppuen henkilds-
tén hyvinvoinnin ja osaamisen seurantaan. Naihin perustuu toimiva ja menestyva

henkilostdjohtaminen.
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Osaamisen johtaminen/ Rekrytointi
Henkilostosuunnittelu [
Seuranta ja . . Tyosuhdeasioiden
mittaaminen Visio hoito
ﬂ Strategia U
Tyohyvinvoinnista Perustehtava —
huolehtiminen Perehdyttaminen
palkitseminen Henkiloston Suorituksen
<= kehittaminen a— johtaminen

KUVIO 2. Henkilostéjohtamisen prosessit (mukaillen Agenssi Oy).

Tarkemman tarkastelun kohteiksi valitsimme henkiloston kehittdmisen ja siihen
kuuluvan koulutuksen, koska nailla on selva yhteys padaiheeseemme perehdytyk-
seen. Perehdytys on uuden tydntekijan kehittamisen alku, ja usein perehdytysai-

kana annetaan myo6s koulutusta tehtavaan.

Hyvan tydtuloksen perustana on uuden tyontekijan perusteellinen perehdytys. Sen
suositeltava lapivieja on henkildstojohtaja, silla han tuntee tyén vaatimukset ja tyo-
paikan seka ryhman, ja tietdd omat vaatimuksensa. Yksilon kannalta on tarkeaa,
ettd hanelld on auttava, osaava ihminen tukena uudessa ymparistossa. Yrityksen
perehdytyssuunnitelma on hyva, kun se etenee normaalien toimintojen tahtiin.
(Harju 2002, 175.)

Kun tyohon perehdytetaan kunnolla ja tutustutetaan uuteen tydymparistéon, on
uuden tyontekijan helpompi aloittaa ty6t. Kun annetaan vastuuta ja tukea, tyonteki-
ja tekee parhaansa, han uskaltaa kertoa innovaatioistaan, ja niista voi olla tyénan-
tajalle hyotya. Kun tydssa kannustetaan ja annetaan palautetta, seka positiivista
ettd negatiivista, tyontekijan mielenkiinto pysyy ja han jaksaa paremmin myds pai-
neiden alla. Han sitoutuu tydpaikkaansa, ja on valmis oppimaan uutta. Han kokee
mahdolliset uudistukset positiivisena asiana. Han loytaa sisdisen yrittdjyytensa.
(Harju 2002, 14, 175; Halonen 2001, 111 — 113.)
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4.1 Hyva henkiléstéjohtaja

Hyva henkilostdjohtaja on koordinaattori, han luo yhteyksia ja yllapitaa niita. Han
on sanansaattaja, joka valittaa tietoa ryhmastaan ulospain, ja informoi henkilostba
ulkoa tulevasta tiedosta. Han on ryhmansa tiedottaja ja kannustaja. Hanta kuun-
nellaan, koska hanella on tarvittavaa tietoa. Han kertoo tietonsa tavalla, jonka
kaikki ymmartavat ja on tavoitettavissa. Hdn omaa aidon kiinnostuksen ty6hoén ja
sen tekijoihin seka tekee parhaansa yhteison eteen. Han luo luotettavan ja turvalli-
sen ty6ilmapiirin, jossa uskaltaa tehd&, ja jossa on lupa epaonnistua. Han johtaa
ihmiset rohkeiksi tekemaan itsenaisia paatoksia seka vastaamaan niiden seurauk-

sista, hyvassa ja pahassa. (Harju 2002, 14.)

Arvostus on ansaittava, se ei tule itsestdén. Arvostusta herattavia ominaisuuksia
ovat mm. sitkeys haasteiden edessa, realistisuus, taito arvostaa omaa ja muiden
mielikuvitusta, myoétatuntoisuus, oikeudenmukaisuus, kaytannonlaheisyys. Arvos-
tettu henkilostdjohtaja ottaa ensin itse riskin, ennen kuin hédn antaa muiden olla
yhté rohkeita. Han tietdd mita tahtoo, ilmaisee sen, mutta kuuntelee myds muiden
mielipiteita. (Harju 2002, 15.)

Kuuliaisuuden, ahkeruuden ja asiantuntemuksen voimalla syntyy glo-
baaleja perustuotteita, joiden kaupassa hinta ratkaisee. Todellisia me-
nestyjia ovat nopeasti muuttuvissa, arvaamattomissa ja ankaran kil-
pailun oloissa vain yritykset, jotka luovat todellista lisdarvoa. Tarkeinta
on luoda tydymparist6, jossa ihmiset haluavat luoda lisda arvoa. Sil-
loin ihmiset antavat tydlle mielikuvituksensa ja intohimonsa. (Lilius
2008, 18 — 24).

Ylla oleva sitaatti iimaisee strategiaguru Gary Hamelin ajatuksia siité, miten tarke-

aa on luoda inspiroiva tydymparistd. Vastuu sellaisen luomisesta on ensisijaisesti

henkilostojohtajalla.

4.2 Henkiloston kehittaminen

Ajattelutapa vaikuttaa ihmisen tapaan omaksua uutta tietoa ja muodostaa omia

mielipiteitddn sekd paatdksentekoon. Se vaikuttaa myo6s siihen, miten ihminen

toimii yhteistydssa toisten kanssa. Ajatuksesta lahtee tapa toimia, ja se mika tulos
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toiminnasta saadaan. Ajattelutavan pitda olla myodnteinen. Aina ei tule pyrkia hel-
poimpaan tapaan ratkaista ongelmat, vaan ratkaisut on valittava niin etta toiminta
on tuloksellista. Ajattelutapana voi olla, ettd menestymisen lahtékohtana on henki-
|6std: sen motivaatio, yrittdjyys, osaaminen, yhteistyokyky ja luovuus seka sen
asiakkaalle tuottama lisdarvo (siséinen kunto). Sisaisen kunnon pohjalle rakentuu
asiakaskunto: asiakkaille tuleva lisdarvo, asiakastyytyvaisyys, ja kuva jonka he
yrityksesta saavat. Kun sisdinen kunto ja asiakaskunto ovat hyvat, ne luovat poh-
jan yrityksen taloudelliselle menestykselle, eli tuloskunnolle - omistajien sijoittama

padoma tuottaa tulosta. (Halonen 2001, 64 — 65.)

Seuraavassa on kunto-ajattelu havainnollistettu kuviolla:

SISAINEN KUNTO ASIAKASKUNTO TULOSKUNTO
Henkiloston —» Asiakkaiden saama —» Omistajien saama
osaaminen, yritta- lisdarvo, asiakastyyty- likevoitto

jyys ja luovuus vaisyys ja yrityskuva

KUVIO 3. Ajattelutavan merkitys tulokseen (mukaillen Halonen 2001, 66.)

Organisaation tai tyoyhteison kehittaminen onnistuu helpoimmin, kun sekéa toimin-
nassa etta arvostuksissa on yhteinen uusiutumishalukkuus, eli seka toiminnalliset

etta teoreettiset linjaukset kulkevat samansuuntaisesti. (Jarvinen 2006, 104.)

4.2.1 Kehittyminen

Motivoiva kehittdja saa aikaan halun kehittyd yksilona ja ryhména. Ellei tata moti-
vaatiota synny, siirtyy vastuu kehittdmisesta ja sen tuloksista helposti kehittgjalle.
Henkil6kunnasta tulee passiivinen kohde, joka odottaa tuloksia syntyvan kehittgjan
toimesta. Onnistuessaan tydssaan, kehittdja herattad yksilon ottamaan vastuun

omasta kehittymisestaan ja sen tuloksista. (Halonen 2001, 74.)

Kehittyminen saa alkunsa tarpeesta, huomataan ettd osaamisessa on puutteita ja
tulee tarve korjata tama epakohta. Tasta alkaa hyvan esimiehen tyd, henkiléston

kehittaminen, hyddyntden koko henkilokunnan henkisid resursseja. Esimiehen
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tulee tunnistaa omat kehittymishalunsa ja ottaa huomioon, etta tama vaikuttaa tii-
min kehittymishaluun. (Halonen 2001, 74 — 75.)

Osaaminen on kilpailuetu seka tyonantajalle etta tyontekijalle, ja henkilostollakin
on vaatimuksia osaamisen kehittamiselle. Tyontekija haluaa nostaa omaa arvoaan
kehittamalla osaamistaan omalla alallaan, jotta voisi siten olla mukana kehitta-
massa yritysta. Tassa han tarvitsee tybnantajan taloudellista ja henkista tukea.
Tuloksena onnistuneesta kehittymisesta tyontekija odottaa, palkan lisaksi, haas-
teellisia tehtdvid, oman asemansa paranemista tyoyhteisdssa ja yhteis66n kuulu-
vuuden tunnetta. (Halonen 2001, 76 — 77.)

4.2.2 Kehittamiskeinot

Hyva keino kehittdd henkilokuntaa on luoda kehittymismahdollisuuksia, joko tydn
tai koulutuksen kautta. Kun tydntekijalle annetaan haasteellisia tehtavia tai uusia
vastuualueita, hén voi siirtya tutulta turvalliselta ty6alueeltaan uusille urille. Tydn-
tekija kehittyy yksilona, kun han kayttaa omia lahjojaan ja sisaisid voimavarojaan.
On kuitenkin syyta tarkkailla, ettei yksilo ota harteilleen liian suurta vastuuta. (Ko-
konaho 2008, 181-182.)

Kehittymisen tulee tapahtua yhteison tarpeita mukaillen, jotta siitd olisi yhteisolle
hyotya. Henkilokunnan mielenkiinnon kohteet on kuitenkin huomioitava. Henkilos-
ton kehittdmisen on tuotettava lisdarvoa yhteisolle. Tama lisdarvo syntyy kun tyo

tehostuu, tulokset paranevat ja osaaminen lisaantyy. (Kokonaho 2008, 183.)

4.3 Henkiloston koulutus

Henkildstén olemassa olevalla koulutuksella on asemansa osaamisen perustana,
mutta nykyisessa alituisesti muuttuvassa tydelamassa on henkiloston pystyttava
omaksumaan uutta nopeasti. Jotta kilpailukyky sailyisi, on organisaatioiden pidet-

tavad henkilokuntansa ajan tasalla tekniikassa ja tiedoissa. Tama ei tarkoita, etta
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kaikki tieto uusiutuu, vaan jotkut asiat voidaan lukea kokemukseksi ja perusosaa-
miseksi, jota my0s tarvitaan tydelamassa. (Kauhanen 2006, 140 — 141, 143.)

Henkildston koulutus voi olla yrityksen jarjestamaa, sisaista henkilostokoulutusta,
esimerkiksi koulutuspaivia, kursseja tai koulutusjaksoja. Tama koulutus tapahtuu
yleensa tybaikana ja siihen osallistuvat vain yrityksen tyontekijat sekd mahdollises-
ti myos sidosryhmien edustajia. Ulkoisella koulutuksella tarkoitetaan julkista koulu-
tusta, jonka koulutuksen tuottaja raatal6i ja toteuttaa, ja joka on avoin kaikille.
(Ranki 1999, 100.)

Koulutuksen toteutustapoja ovat teoriaopiskelun liséksi esim. itseopiskelu syven-
tyen ammattikirjallisuuteen, simulaatiot tai tietokoneohjattu opiskelu. Koulutusta-
pana voidaan myo6s kayttad mentorointia, jolloin kokeneempi ja usein vanhempi
tyotoveri opettaa ja tukee nuorempaa tybhon oppimisessa. Taman tavan tavoit-
teena on muodostaa laheinen suhde, jossa vanhempi tyontekija auttaa nuorempaa
kehittymaan ammatillisesti. Mentorointi kestaa yleensa vuosia. (Ranki 1999, 100,
105.)

Toimintaoppiminen (action learning) on opiskelutapa, jossa teoria ja kaytantd koh-
taavat. Se on suunnitelmallista toiminnan kehittamista ja ryhmassa oppimista.
Toimintaoppimisessa ratkotaan ryhméana oikeita tyohon liittyvia ongelmia, etsitaan
yhdessa ratkaisut, testataan ovatko ratkaisut toimivat ja arvioidaan tulokset. Kuten
kaikki muukin koulutus, toimintaoppiminen perustuu yrityksen ongelmiin tai tarpei-
siin. Ryhma ja sen jasenet etsivat aktiivisesti tietoa ja kayttavat hankkimaansa tie-
toa etsiessaan ratkaisua ongelmaan. Tarkedd on ryhman ja sen jasenten aktiivi-
nen toiminta. (Ranki 1999, 128.)



16

Toimintaoppimisen idea nékyy yksinkertaistettuna seuraavassa kuviossa:

Ongelman tai tar-
peen tiedostaminen

Ryhman ja yksilon
Tulosten arviointi tietojenhankinta ja
vhteisty6

Ratkaisujen
testaaminen

KUVIO 4. Action learning yksinkertaistettuna

Koulutuksen laatu lahtee tarpeesta, eli siitd mita koulutusta yksil6 tarvitsee pysty-
akseen ajamaan organisaation etuja tydssaan ja minkalaisia osaajia organisaatio
tarvitsee menestyakseen. Henkiloston koulutuksen lisaksi osaamisen johtaminen
pitaisi olla tavoitteellista ja tarkoituksellista, jotta kehittAmisen vaikutukset olisivat
laajat ja menestyksen kannalta merkittavéat, eli johdon on kyettava hyddyntamaan

henkiléston osaaminen oikealla tavalla. (Ranki 1999, 35, 37.)
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5 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyénte-
kija oppii tuntemaan tydyhteisonsa, sen liikkeidean ja toiminta-ajatuksen, tydpaikan
ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit seka tyotehtavat ja niihin liittyvat odotukset. Tyohon
tutustuttaminen on suunniteltava ja toteutettava huomioiden seka tilanne ja tarve,

ettd perehdytettava. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

5.1 Perehdyttamisen tarkoitus ja suunnittelu

Perehdyttdmista ja tydnopastusta tarvitaan jatkuvasti, silla tydyhteisoissa ja koko
yhteiskunnassa tapahtuu koko ajan muutoksia. Yritysten omistussuhteet ja toimin-
tatavat muuttuvat. Tyontekijat vaihtavat tyopaikkoja tai ammatteja, ja tyontekijan
tydmenetelmat saattavat muuttua. Tydyhteisdon ja tydhon perehdyttamisen tavoite
on yleensa se, etta perehdytettava pystyy nopeasti tydoskentelemaan itsendisesti.
Siksi on myos kaikkien osapuolten kannalta tarkeda, ettd perehdyttaminen on laa-

dukasta ja tehokasta. (Kangas & Hamalainen 2007, 1.)

Suomessa jarjestelmallistéa tybnopastusta ja perehdyttdmista kaynnistettiin toisen
maailmansodan jalkeen, jolloin oli suuri tarve saada osaavia tyontekijoita kasva-
vaan teollisuuteen. Tall6in perehdyttdmisen paamaara oli saavuttaa hairiotonta
tuotantoa ja hyvaa tyodsuoritusta. TyOpaikat ja ammatit ovat vuosien mittaan muut-
tuneet, mutta perehdyttdmisen kaytdnnén mallit pohjautuvat vield kuitenkin van-
haan ajattelumalliin. Perehdyttaminen on k&sitteena laajentunut ja kasvanut, mutta
perehdyttdmisessa ei vield kuitenkaan korosteta tarpeeksi tyontekijan kehittamista,

vaan siiné painotetaan tyon hallintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Perehdyttdmisen tarkoitus on opastaa henkilo tehtavaansa seké tutustuttaa hanet
tydymparistoon, tydoloihin, koko organisaatioon ja oman tydyhteison tavoitteisiin ja
toimintaan. Perehdyttamisen kautta tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa toi-
minta-ajatuksen ja liikeidean seka tyopaikan toimintaperiaatteet ja -tavat. Han op-

pii my6s tuntemaan ty6paikkansa asiakkaat, tyotoverit ja esimiehet. H&n ymmar-
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tda myo6s omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa seka oppii
tyotehtavansa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet. Perehdytettavan tulee myos
saada riittavasti tietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista seké tietaa, mista han saa
tarvittaessa lisda tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta. (Kangas & Hamaléinen
2007, 2-3.)

Perehdyttdminen tulee suunnitella ja toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytetta-
van mukaan. Perehdytettavia henkiloitd on monenlaisia, ja tilanteet saattavat vaih-
della paljon. Siten perehdytyksen perusrunko voi olla suunnilleen sama, mutta se
joudutaan soveltamaan jokaiseen tilanteeseen erikseen. Perehdytysta pitaisi voi-
da soveltaa erilaisiin tyontekijéihin, kuten uusiin tyontekijoihin, tyéhon palaaviin,

lyhytaikaisiin sijaisiin seka tydssa oppijoihin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.)

Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti. Muutamia henkil6ita tai lahes kaikkia on pe-
rehdytettava mikali tietojarjestelmat, tydmenetelmat, koneet ja laitteet muuttuvat.
Koko henkilokunta on perehdytettava silloin, kun yrityksen liikeidea muuttuu tai
omistajat vaihtuvat. Muutokset saattavat usein tuoda mukanaan pelkoa seka run-
saasti oppimistarpeita. Taten on muutostilanteissakin panostettava perehdyttami-

seen. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.)

Seuraavassa kuviossa esitetddn perehdyttdmisen kokonaisuus:

Ty6turvallisuus ja Oman itsensa
ergonomia \ johtaminen \
Tyotehtavien Tyb6hon pereh- Turvallinen ja Taitava tyo, laa-
opettaminen = dyttdminen > terveellinen > dukas tuote tai
/ \ tydsuoritus palvelu
Laadun aikaan- Sisainen /
saaminen yrittajyys

KUVIO 5. Tyéhon perehdyttdmisen kokonaisuus (Kauhanen 2006, 146).
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Tybnantajalla on vastuu siitd, ettéa tyontekija perehdytetadn tydyhteisdon ja tybteh-
taviin perusteellisesti. Uuden tyontekijan esimiehella on vastuu perehdyttamisen
suunnittelusta ja toteuttamisesta. Uudelle tyontekijalle voidaan my6s nimeta joku
kokenut tyotoveri perehdyttajaksi, tai esimies voi myos delegoida tydtehtavaan
littyvan perehdyttamisen kollegalle, erityisesti jos esimies ei itse ole perehtynyt
kyseisiin tyotehtaviin. Viime kédessa esimiehella on kuitenkin lopullinen vastuu
siitd, etta perehdytys suoritetaan moitteettomasti, vaikka perehdyttamiseen on ni-
metty toinen henkild. Uuden tulokkaan sujuva sijoittaminen tydyhteis66n kuuluu

kuitenkin toisaalta kaikkien ty6tovereiden tehtaviin. (Lepistd 2004, 58-59.)

5.2 Tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttdmisen tavoitteena on tuottaa tyontekijdlle kattava sisainen malli ty6sta.
Ihmisen kasitykset ymparoivasta maailmasta ja omasta asemasta ohjaavat hanen
toimintaansa. Nama kasitykset muodostuvat tiedoista ja kokemuksista, joita on
saatu fyysisestd ja sosiaalisesta maailmasta. Siséinen malli on siten ihmisen ul-
koisesta ymparistosta rakentamaa sisaista vastinetta. Sisainen malli siséltaa kasi-
tyksia eri asioiden keskinaisista suhteista ja niiden kehityksesta, ennusteita ja toi-

mintatapoja. Sisaiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. (Lepisté 2004, 57.)

Perehdyttamisen hyo6tyja voi tarkastella monesta eri ndkdkulmasta, mutta hyodyt
ovat kuitenkin yhteisia. Tyontekijan eli perehdytettéavan hyotyja ovat muun muassa
se, etta tydyhteisdon sopeutuminen helpottuu, tyé suju paremmin kun se opitaan
tekemaan oikein ja epavarmuus seka jannitys vahenevat. Tydntekijan osaaminen
ja kyvyt tulevat myds paremmin esille, minka lisaksi mielenkiinto ja vastuuntunto
tyota kohtaan kasvavat. Tyontekijan kannalta my6s ammattitaidon kehittyminen
helpottuu ja han voi saavuttaa normaalin ansiotason nopeammin, eli paremman
kuin aloituspalkan. (Lepistd 2004, 56; Cadwell 1989, 3.)

Esimies oppii tuntemaan tyontekijan nopeammin ja paremmin perehdyttamisen
kautta ja pystyy muodostamaan perustan hyvélle yhteistydlle. Muita hyotyja esi-
miehelle ovat tydongelmien ratkaisemisen helpottuminen seka se, etta esimiehen

aikaa saastyy myos vastaisuudessa. (Lepistd 2004, 57.)
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Tybnantajan hyddyt ovat myds moninaiset. Asenne tyopaikkaa ja tyotd kohtaan
muodostuu myonteiseksi, tyon tulos ja laatu paranevat ja virheitd, tapaturmia ja
onnettomuuksia sattuu vahemman. Myds ty6paikalta poissaolot ja henkildstén
vaihtuvuus voivat vahentya hyvan perehdytyksen tuloksena. Havikin maara on
pienempi, raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevammin seka tyovalineiden ja
kaluston huolto helpottuu. Hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa myds yritys-
kuvaa. (Lepistd 2004, 56-58). Perehdyttaminen saastaa kustannuksia, kun virhei-
ta sattuu vahemman, havikki pienenee ja tyontekijdiden poissaolot vahentyvat.
Hyvalla perehdyttamisella voidaan myds valttaa, ettd asiakassuhteita katkeaisi
osaamattomuuden vuoksi. (Kangas & Hamalainen 2004, 5; Cadwell 1989,3.)

Taitava ty0 ja laadukas tuote tai palvelu on tyéhdn perehdyttamisen tavoite. Tahén
tavoitteeseen paastaan helpommin, kun ajatellaan perehdyttamisprosessia moni-
vaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, jossa kannustetaan omatoimisuuteen
ja sisaisen yrittdjahengen omaksumiseen, eika vain tydtehtdvien oppimiseen.
(Kauhanen 2006, 146.)

5.3 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdmisen sisalté on olennaista perehdyttdmisen sujuvuuden sek& hyvan
perehdyttdmistuloksen saavuttamisen kannalta. Perehdyttdmissuunnitelman tulee
olla joustava, jotta sita pystytddan mukauttamaan jokaisen tydntekijan tarpeiden
mukaisesti. Perehdyttamissuunnitelma luo rungon, aikataulun ja tyénjaon pereh-
dyttamiselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Hyva tybhon perehdyttdminen sisaltda viisi vaihetta. Nama ovat tydhonotto, vas-
taanotto ja perehdyttdmisen kaynnistdminen, tehtdvakohtainen tyénopastus, pe-

rehdyttamisen jatkaminen seka arviointi ja kehittaminen. (Lepistd 2004,60.)

Perehdyttdminen alkaa jo tyontekijan tybhonottovaiheessa, silla sen yhteydessa
esitellaan yritys, tyoyhteiso ja tyotehtavat sekda muut tydsuhteen ehdot. Tulevalle
tyontekijalle esitelladn myods mahdollisesti tyopisteet, jolloin hdn saa konkreettisen

yleiskuvan yrityksesta. Tyohonottotilanteen hoitaa tydhonottaja tai esimies, ja tas-
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sa tilanteessa voidaan jakaa myo6s kirjallista esittely- ja muuta materiaalia yrityk-
sestd. (Kangas & Hamalainen 2007, 9; Lepistd 2004, 60.)

Vastaanottovaiheessa ja perehdyttdmisen kaynnistysvaiheessa esimies varaa riit-
tavasti aikaa uuden henkilon vastaanottamiseen, ja vastaanottoon voivat osallistua
my0s muut perehdyttamisestad vastaavat henkil6t. Tassé tilanteessa perehdytta-
missuunnitelma kaydaan lapi, ja otetaan huomioon perehdytettdvan muut tarpeet.
Vastaanoton jalkeen perehdyttdminen aloitetaan, ja sita jatketaan tehtavakohtai-
sen perehdyttdmisen ohella, kunnes talo ja tyot ovat tulleet uudelle tyontekijalle
tutuiksi. Perehdyttaminen paikkakuntaan saattaa myds olla tarpeen, mikali tyonte-
kija on siirtynyt toiselta paikkakunnalta. (Lepisté 2004, 60.)

Tehtavakohtaista tybnopastusta hoitaa joko esimies tai perehdyttdja, joka on saa-
nut tydtehtavddn koulutuksen. Perehdyttdmistd jatketaan tauotta muun tyénteon
ohella, seka arvioidaan onko perehdyttaminen toiminut, ja missa asioissa tarvittai-
siin lisda perehdytysta. Perehdyttdamisen kehittdminen vaatii keskusteluja, kyselyja

seka hyvaa yhteistyotéa. (Lepistd 2004, 60.)

Ensimmainen tydpaiva uudessa tydymparistossa on taynna odotuksia, uteliaisuut-
ta, jannitysta ja ehkd myos pelkoa. Tallaisena paivana esimiehen vastaanotto ja
ensimmaiset kontaktit ovat erittédin ratkaisevia siihen, minkalaiseksi ty6suhde
muodostuu sekd miten oppimisprosessi etenee. Uusi tulokas tybyhteisossa ei
yleensa odota mitdan erityista perehdyttamiselta, joten hanen odotuksensa ovat
helposti taytettavissa. Tarkeimmat tiedot tulokkaalle ovat hanen roolinsa organi-
saatiossa, tuotteet, tyovalineet seka ihmiset. Naita odotuksia on helppo ylittaa ja
erikoisuudet voidaan yleensa hyvin jattaa pois, silla ne saattavat vain olla haitaksi.
Tulokkaalle on tarkeinta, etta han tuntee olonsa tervetulleeksi, mika on suhteelli-
sen helppoa saada aikaiseksi, mutta myds helppo pilata. (Kjelin & Kuusisto 2003,
162; Cadwell 1989, 3.)
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5.4 Perehdyttamisen aineistot ja tyovalineet

Perehdyttdmisen oheismateriaalin tekeminen vie aikaa, mutta toisaalta hyvin tehty
materiaali saastda aikaa itse perehdyttamistilanteessa. Perehdyttdmistd varten
suunniteltu materiaali kannattaa kuitenkin pitda riittavan vahaisena, ja sen tulee
olla selkeéata ja helppokayttdista. Hyva esimerkki on Tervetuloa taloon-opas, joka
siséltda oleellisimmat tiedot yrityksestd, tyontekijoista seka tydsuhteesta. Tervetu-
loa taloon-oppaan on hyva olla seka kirjallisessa ettd sahkdisessa muodossa, mi-
k& helpottaa uutta tyontekijaa kertaamaan asioita omatoimisesti. Oheismateriaalin
paivittdmisesta ja vastuuhenkildsta on my6s hyva sopia jo suunnitteluvaiheessa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdytyksessé on ennen kaikkea hyva kayttda jo olemassa olevaa materiaalia
esimerkiksi henkilostostd, asiakkaista sek& muista sidosryhmistd. Tama auttaa
tulokasta hahmottamaan yritysta ja sen toimintaa. Vuosikertomukset, yritysesitteet
ja muut yrityksesta kootut yhteenvedot ovat myds hyvia materiaaleja antamaan
kokonaiskuvan yrityksesta. Tarkeinta on, ettd tulokas perehdytyksessa tutustuu
niihin materiaaleihin ja valineisiin, jotka auttavat hantd omassa tydssaan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 206.)

Intranet on yleistyva ja tehokas véline henkildstoviestinnassa. Intranetiin tutustut-
taminen ja hyddyntdminen perehdytysvaiheessa on suositeltavaa, mutta se ei saa
korvata muuta perehdyttamista. Intranet toimii ajantasaisena viestittajana ja tieto-
pankkina, johon sisaltyy tiedottamista, vuorovaikutusta, oppimisymparistod, henki-
|ostoprosesseja, johtamisen tydvalineita seka henkildstohallintoa. Henkilokohtai-
sen perehdyttdmisen tulee kuitenkin olla ensisijaista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
207.)

5.5 Hyva perehdyttaja

Esimiehet vastaavat t6iden sujuvuudesta ja tavoitteiden saavuttamisesta seka toi-
den johtamisesta. Siten heilla on lopullinen vastuu myés perehdyttamisesta. Pe-

rehdyttdmiseen ja tybnopastukseen osallistuu myés moni muu tydntekija, joten
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kaikilla on vastuu niiden toteuttamisesta, myds perehdytettavalla itselladn. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 1.)

Hyva perehdyttdja omaa hyvan ammattitaidon, mutta tarked edellytys on myds
opastajan suuri motivaatio ja myodnteinen asenne perehdyttamiseen. Perehdytta-
jalla taytyy myaos olla hyva opettamistaito, jotta saadaan erilaiset oppijat oppimaan.
Perehdyttajalla taytyy olla tydnantajalta saadut selkeat ohjeet perehdyttdmisesta,
ja hénet taytyy myos opastaa riittdvan hyvin tehtavaan. (Kangas & Hamalainen
2007, 6.) Hyvan perehdyttgjan tulee olla myds kohtuullisen kokenut tyontekija or-
ganisaatiossa, mutta liilan rutinoitunut tyontekija saattaa vaikeuttaa tulokkaan op-
pimista, silla han ei valttdmatta osaa neuvoa tyonopastuksen kannalta olennaisia
asioita (Kjelin & Kuusisto 2003, 195).

Hyva perehdyttaja osaa myds luoda tulokkaalle kokonaiskuvan tyOyhteisosta ja
tyotehtavista, sekéa kertoa perehdyttamisen vaiheista ja siitd miten han on suunni-
tellut kayvansa eri asiat lapi. Perehdyttamisen jaksottaminen on tarkeaa, koska
muuten tulokas on jatkuvassa informaatiovirrassa, jolloin riskind on, etta moni
olennainen asia saattaa jaada tulokkaalta huomaamatta. Parhaimmillaan uusi
tyontekija saa opastusta silloin, kun tilanne sita vaatii. Hyva perehdyttamisen jak-
sotus olisi, etta ensimmaisend kaydaan lapi helpot ja yleisimmat asiat ja vasta
myo6hemmin uudet ja enemman keskittymistd vaativat asiat. Hyva perehdyttaja
tietdd sen, etta tulokas ei heti kerralla voi oppia ja sisaistéda kaikkea saamaansa
tietoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Hyva perehdyttaja antaa tulokkaan toimia itsenéisesti, luoda oman toimintamallin-
sa ja antaa lisaa perehdytysta tarvittaessa. Hyva perehdyttgja luo kuitenkin koko
ajan suhdetta perehdytettavaan ja saa siten tuntuman perehdytettavan oppimisen
tarpeeseen. Tama edellyttdd hyvan vuorovaikutuksen luomista. Perehdyttgjalla
tulee olla kyky esittaa asiat mahdollisimman yksinkertaisesti, ja h&nen on otettava
huomioon, ettd perehdytettdva ei valttdmattd hallitse kaikkea ammattisanastoa.
Keskeista on myo@s, etta perehdyttdjd omaa hyvan kyvyn kuunnella. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 197.)
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Perehdyttajan tulee antaa tulokkaan ymmartaa, etta tyoyhteiso on iloinen siita, etta
he ovat saaneet juuri hanet mukaan joukkoonsa. Hanen on mygds hyva antaa ym-
martaa, etta tyoyhteisén jasenet ovat vakuuttuneita siitd, ettd tulokas pystyy anta-
maan paljon lisdarvoa yritykselle. Hyva perehdyttdja muistaa painottaa, etta apua

on saatavilla, ja ettd kysymyksiin vastataan mielellaan. (Cadwell 1989, 18.)

5.6 Ongelmat perehdyttdmisesséa

Perehdyttdmisessa voi ilmetd ongelmia. Tavallisimmat ongelmat perehdyttamises-
sa ovat sen huono toteuttaminen, tai sitten se jatetaan kokonaan tekematta. Taval-
lisin syy perehdyttamisen laiminlydntiin on ajan puute. Useimmissa tydyhteisdissa
tyontekijoita sitovat omat tyovelvollisuudet niin vahvasti, ettei aikaa I6ydy uuden
tyontekijan perehdyttamiseen. Uudet tyontekijat voidaan myos kokea kilpailijoina,
jolloin perehdyttdmiseen ei panosteta tarpeeksi. Muille tyontekijdille on siten hyva
esittdd uuden tyontekijan hyddyt koko tydyhteison jasenien kannalta eika vain or-
ganisaation kannalta. Uusien tydsuhteiden aloittaminen kannattaa tarkastella
myds perehdyttamisresurssien kannalta, silla tehokkaan ja perusteellisen pereh-
dyttamisen suorittaminen heti antaa nopeammin toivotun tuloksen. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 241-242.)

Ongelmiin ja puutteelliseen perehdyttamiseen voi johtaa myo6s tulokkaan valmiuk-
sien virhearviointi. Tulokkaan osaamista tulee tarkasti kartoittaa ennen perehdyt-
tamistd, ja opettamista tulee suunnitella siten, ettd se perustuu tulokkaan tarpei-
siin. Tulokkaasta ja hanen roolistaan tulee viestia muille tyontekijoille, jotta epétie-

toisuus ei heijastuisi perehdyttamisen laatuun. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Muita kaytdnnon pulmia ovat muun muassa vuorovaikutukseen ja opastustapaan
littyvat pulmat. Vuorovaikutuksen suhteen ongelmia saattaa ilmeta siina, etta uusi
tyontekija ei ymmarra ohjaajaa, mikali tama kayttda epamaaraisia ilmaisuja seka
ammattisanastoa, jota tulokas ei vield ole oppinut. Opastustapaan liittyvat ongel-
mat johtuvat useimmiten tarkeimpien opetettavien asioiden ja hyvien opetusmene-

telmien loytamiseen. Perehdyttgjalla voi olla vaikeuksia asennoitua tulokkaan
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asemaan, jolloin han ei valttamatta |6yda parasta mahdollista opastamistapaa.
(Kangas 2004, 17.)

Ihmisten erilaiset luonteet, asenteet ja motivaatio voivat myds tuottaa ongelmia.
Tulokkaan motivaatio tydhon ja oppimiseen saattaa vaihdella, ja han voi olla kiel-
teisesti asennoitunut esimerkiksi uusien tydmenetelmien oppimiseen. Ohjaajallakin
saattaa olla motivaation puutetta, jolloin perehdyttaminen ei yleensa tuota toivottua
tulosta. (Kangas 2004, 17.)

5.7 Perehdyttdamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen ja tybnopastuksen seurannan avulla voidaan varmistaa pereh-
dyttdmissuunnitelman onnistuminen. Seurannan kautta voidaan tarkastaa, sujuiko
perehdyttdminen suunnitelman mukaan, mita pitaa viela korjata, mita asioita on
harjoiteltava lisaa, ja miten perehdyttamismenetelmaa pitdisi muuttaa. (Kangas
2004, 17.)

Perehdyttdmisen seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilan-
teen arviointi ja tydorganisaation perehdyttdmismenetelman toimivuuden arviointi.
Tulokkaan perehdyttamisen toteutumista tulee seurata samalla, kun sita toteute-
taan. Arvioimalla oppimistuloksia yhdessa, saadaan pohja tuleville kehittamista-
voitteille. Oppimistulosten arviointitilanteessa on tarkeinta paasta laadulliseen kes-
kusteluun, jossa tulokkaan omat kokemukset tulevat esiin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
245.)

Perehdyttdmisen arviointivaihneeseen voidaan liittda palaute- ja arviointikeskustelu-
ja eli niin sanottuja kehityskeskusteluja. Naissa keskusteluissa tulisi tuoda esiin
tasapuolisesti perehdytettavdn oppiminen ja osaaminen, eli hyvin sujuvat asiat ja
korjaamista tai kehittamista vaativat asiat. Palautekeskusteluissa on hyva lahtea
likkeelle kysellen ja kuunnellen, eli antaa perehdytettavélle ensin tilaisuus kertoa
omia nakemyksiaan. Perehdyttajan antama palaute tulisi olla mahdollisimman re-

hellistd ja yksiloityd, konkreettista seka perusteltua. (Kupias & Peltola 2009, 137.)
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Oppimisen arviointiin sisaltyy koko oppimisprosessin tarkastamista eli tavoitteiden
saavuttamista ja oppimisen edistymista. Arvioinnin avulla molemmat osapuolet
saavat tietoa siita, miten oppiminen ja opettaminen ovat sujuneet, seka mita pitaa
viela opettaa ja oppia lisaa. Arviointitilanne voi myds olla erinomainen motivaatio-
keino. Arvioinnin keskeisena siséltond perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa
ovat ammattitiedot ja -taito. Ammattitaitoon liitetdan yleensé seuraavat paaalueet:
tekniset ja taloudelliset taidot, suunnittelu-, kehittamis- ja arviointitaidot seka sosi-
aaliset taidot. Muita tarkeitd arvioinnin kohteita ovat paattksentekotaidot, ongel-

manratkaisutaidot ja oppimaan oppimisen taidot. (Kangas 2004, 18.)

Seurannan ja arvioinnin apuna toimivat myos tarkistuslistat ja muistilistat. Yksin-
kertainen tarkistuslista perehdytettavista asioista toimii myds muistilistana, johon
perehdyttdja voi merkitd eri asiat kasitellyksi. Merkinnat tarkistuslistaan tekee
yleensa esimies, tyopaikkavastaava tai perehdyttdja, mutta listan voi myos antaa
perehdytettavalle taytettavaksi. Perehdyttdminen on suoritettu vasta silloin, kun

kaikki asiat on merkitty kasitellyiksi. (Kangas 2004, 17.)
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6 PEREHDYTTAMISKYSELY

Opinnaytetydn osana suoritimme perehdyttdmiskyselyn Keski-Pohjanmaan am-
mattikorkeakoulun Kokkolan henkilostdlle. Perehdyttdmiskyselyn tarkoitus oli an-
taa tietoa perehdyttdmisen nykytilanteesta, sen puutteista ja toimivista asioista.
Kyselyn tuloksien perusteella halusimme I6ytdd parannusta vaativat kohteet, seka
kartoittaa ratkaisuja perehdytyskaytannon kehittdmiseen. Kyselyn suoritimme tou-
ko - kesakuussa 2009, Webropol-ohjelmalla. Lahetimme kyselyn Tekniikan ja Lii-
ketalouden-, Taiteen- ja Sosiaali- ja terveysalan yksikoissa ja Keskusyksikdssa
toimivalle henkildstolle. Kysely tavoitti seka opetushenkildstén ettd muun henkilds-

ton.

6.1 Kyselyn muoto ja sisalté

Perehdyttamiskyselyyn siséllytimme vain tarkeimmat tilannetta selvittavat kysy-
mykset, koska halusimme, etta kyselyyn olisi helppo vastata, ja se olisi tehokkaasti
analysoitavissa seka antaisi oleellisen tiedon (LIITE 2). Kyselyn toteutimme Web-
ropol-tiedonkeruusovelluksella, jonka linkin lahetimme séhkodpostitse Kokkolan
yksikdiden henkilostolle. Saamiemme tietojen mukaan Kokkolan yksikoéiden henki-
l6stomaara kevaalla 2009 oli 153: Tekniikan ja Liiketalouden yksikkd 66 henkil6a,
Sosiaali- ja terveysalan yksikkoé 31 henkil6d, Taiteen yksikkd 16 henkiloa ja Kes-
kusyksikko 40 henkil6a.

Kyselya suunniteltaessa pyrimme tekemaan mahdollisimman yksinkertaisen, mut-
ta kuitenkin oleellista tietoa kerddvan kokonaisuuden. Kysely oli muodoltaan lyhyt
ja ytimekas, ja se sisalsi sekd valmiita vastausvaihtoehtoja ettd avoimia kysymyk-

Sia.

Kyselyssa selvitimme taustatietoina vastaajien sukupuolen, ian, palvelusvuodet,
palvelusyksikon sek& henkilostomuodon. Varsinaiseen perehdytykseen liittyen
kysyimme onko henkil6a ylipaatansa perehdytetty seka perehdytyksen laajuutta.

Kyselylla selvitimme myo6s sitd, helpottiko perehdyttaminen tdiden aloittamista,
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pystyikd henkild vaikuttamaan perehdyttdmisen siséltoon, ja kuka perehdytyksen
suoritti. Pyysimme vastaajia antamaan my0s yleisen arvosanan perehdytyksesta,
ja tiedustelimme, onko perehdytysta ja sen riittavyytta seurattu tdiden aloittamisen
jalkeen. Avoimissa kysymyksissa vastaaja sai kertoa, mista asioista han oli itse
joutunut ottamaan selvaa, sekd antaa kommentteja ja kehittdmisehdotuksia pe-
rehdyttamiskaytantoihin liittyen.

6.2 Vastausten pohdintaa

Kyselyymme olimme odottaneet hieman runsaampaa osallistumista. Saimme 75
vastausta 153 mahdollisesta, vastausprosentin ollessa 49. Olisi kiinnostavaa tie-
taa, miksi kyselyyn ei vastattu aktiivisemmin. Syitd siihen saattavat olla ajan puute,
kyselyihin kyllastyminen tai se, etta aihe ei yksinkertaisesti kiinnostanut.

Saamistamme vastauksista nakyi selvasti, ettéa perehdytyksen laatuun olisi panos-
tettava. Jo se seikka, ettd lahes puolet vastaajista ei ollut saanut perehdytysta tul-
lessaan Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakouluun tdihin, kertoo kehittamistar-
peesta. Moni koki myds, ettei ollut saanut tarpeeksi tietoa tyéhon ja talon toiminta-

tapoihin liittyvissa asioissa.

6.2.1 Vastaajien tausta

Vastaajista 50 (70,4 %) oli naisia ja 21 (29,6 %) miehia. Nelja vastaajaa eivat il-
moittaneet sukupuoltaan. Naiset olivat selvasti aktiivisempia vastaamaan. Huomi-
oitavaa on, etta naiset ovat henkilokunnassa enemmistoné. Vastaajista liki kol-
masosa, eli 21 henkildd kuului ikdluokkaan 51-60 vuotta. Ik&luokkaan 41-50 vuot-
ta sijoittui 17 henkiléad (23,3 %) vastaajista ja ikaluokkaan 31-40 vuotta 15 henki-
164 (20,5 %). lk&ryhmassa 20-30 vastaajia oli 12 henkil6d (16,4 %). Yli 60-
vuotiaita oli 7 henkiléa (9,6 %) ja ainoastaan yksi (1,4 %) oli alle 20 vuotta, mika
on taysin ymmarrettdvaad. Vastaajista kaksi henkildd eivat ilmoittaneet, mihin ika-

ryhmé&an he kuuluvat.
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Enemmistolla vastaajista, 28 henkilolla (37,8 %) oli kertynyt palvelusvuosia 11-15

vuotta. 7-10 palvelusvuotta oli kertynyt 17 henkil6lle (23 %) ja 14 vastaajalla (18,9

%) oli 3-6 palvelusvuotta takanaan. 0-2 vuotta talossa olleita oli 15 henkil6a (20,3

%). Yksi vastaaja ei ilmoittanut palvelusvuosiensa maaraa.

Palvelusvuodet

11 - 15 vuotta

7 - 10 vuotta

3 - 6 vuotta

0 - 2 vuotta

Henkilomaara

KUVIO 7. Vastaajien suoritetut pal

velusvuodet.

Selvasti eniten vastauksia saimme Tekniikan ja liiketalouden yksikén henkilékun-

nalta, vastausmaaran ollessa 33 henkiléa (44,6 %). Keskusyksikko osallistui myds

aktiivisesti 22 vastauksella (29,7 %). Sosiaali- ja terveysalan yksikosta vastaajia oli
13 henkildéa (17,6 %) ja Taiteen yksikdsta 6 henkiloéa (8,1 %). Yksi vastaaja ei il-

moittanut yksikk6aan. Huomioitavaa on, etta kevaalla 2009 Tekniikan ja Liiketa-
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louden yksikkd tydllisti 66 henkil6a, joten 50 % heista vastasi. Keskusyksikén hen-
kilostomaara oli tuolloin 40, mik& antaa heidan vastausprosentikseen 55. Sosiaali-
ja terveysalan yksikon vastausprosentti oli 42 ja Taiteen yksikdn vastausprosentti
ainoastaan 37,5. Vastaajista 35 henkilda (46,7 %) oli opetushenkiléstoa ja 40 hen-

kil6a (53,3 %) kuului muuhun henkilostoon

6.2.2 Perehdytys

Kysymykseen Kkuusi, onko vastaajaa perehdytetty tullessaan tdihin Keski-
Pohjanmaan ammattikorkeakouluun, 39 henkiléa (52 %) vastasi myodnteisesti ja 36
henkil6a (48 %) kielteisesti. Tama kertoo, etta perehdytykseen ja sen tarkeyteen
on kiinnitettava enemman huomiota. Voi olla etta henkil6t, jotka ilmoittivat etta hei-
ta ei ole perehdytetty, ovat saaneet jonkinlaisen ohjauksen tybhtnsa, mutta eivat

ole kokeneet sita varsinaisena perehdytyksena.

Kysymykseen kielteisesti vastanneiden oli tarkoitus siirtyd kysymykseen 15, jossa
oli mahdollisuus antaa vapaamuotoisia kommentteja ja kehittdmisehdotuksia pe-
rehdyttamiskaytantoihin liittyen. Kuitenkin muutama ei-perehdytetty henkilo oli jat-
kanut vastaamista seuraaviin kysymyksiin, mika voi hieman vaaristaa niiden tulos-

ta.

Onko perehdytetty

@ Kylla
W E

KUVIO 8. Vastausten jakautuminen kysymyksesséa onko perehdytetty.
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Kysymykseen seitsemén vastanneista 18 henkiloa (42,9 %) koki perehdytyksen

laajuuden melko hyvana ja 14 henkil6a (33,3 %) melko heikkona. Kahdeksan (19

%) vastaajaa piti perehdytyksen laajuutta erittain hyvana ja vain kaksi henkil6a

(4,8 %) heikkona. Kolme henkil6a, jotka olivat aikaisemmassa kysymyksessa vas-

tanneet etteivat olleet saaneet perehdytysta, olivat vastanneet myos tahan kysy-

mykseen. Vastaukset nayttavat kuitenkin selvasti sen, ettd perehdytysta tulisi laa-

jentaa.
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KUVIO 9. Perehdytyksen laajuuden arvosana.

Kahdeksannessa kysymyksessa pyysimme vastaajia kertomaan, missa asioissa

he olisivat kaivanneet lisaa perehdytysta. Vastausten kirjo oli suuri, mutta tiettyja

asioita painotettiin useamman vastaajan toimesta:

e enemman opastusta ohjelmistojen, kuten Portaalin, Populuksen, Web-

tallennuksen ja Rondon kaytossa.

e kaivattiin selkeampaa kuvaa kokonaisuudesta, organisaatiosta ja yleisista

kaytannon perusasioista.

e omien tydtehtdvien asema, ja tyon sijoittuminen kokonaisuuteen.
e valta- ja vastuukysymysten selkeyttaminen, kuten kuka hoitaa mita.

e oman tiimin perehdytys toimi, mutta koko organisaatioon ei perehdytetty.



32

Eras vastaaja toivoi opastamista pidemmalla aikavalilla, eika kaikkea yhdella ker-
taa. Erasté toista vastaajaa oli ohjeistettu ainoastaan uusien asioiden tullessa esil-
le, mikd hanen mielestaan ei ollut jarjestelmallistd toimintaa. limeisesti on syyta
keskustella perehdytettdvan kanssa, miten han haluaa perehdytyksen etenevan.
Vastauksista kavi myos ilmi, etta tallaiseen tydhon ja tydyhteis6on ei voida lyhyella
aikavalilla tuloksekkaasti perehdyttad, vaan siihen taytyy nimenomaan olla jarjes-
telmallinen pidemman aikavalin perehdytyssuunnitelma. limeisesti perehdytys tu-
lee jarjestaa niin, etta lahtbkohtina ovat perehdytettavan aikaisempi tyokokemus ja

tyotehtavan luonne.

Kysymykseen 9, helpottiko perehdyttaminen tbiden aloittamista, vastasi 37 henki-
|64 (90,2 %) myontavasti ja 4 henkiléa (9,8 %) kielteisesti. Perehdyttaminen koe-
taan siten selvasti hyddyllisena, koska nainkin suuri osa perehdytetyista vastasi
kylla. Voidaan olettaa, ettd kaksi kielteisista vastauksista kuuluu niille kahdelle

vastaajalle, jotka vastasivat tahan kysymykseen, vaikka heita ei oltu perehdytetty.

Vastaajista 23 (54,8 %) vastasi kysymyksessa 10, ettd he eivét ole saaneet vaikut-
taa perehdyttamisen sisaltéon, kun taas 19 henkiléa (45,2 %) oli osallistunut pe-
rehdytyksen suunnitteluun. Naissa tuloksissa on myods kolmen vastaajan virhe-
marginaali, joka pitdd ottaa huomioon. Kuitenkin nayttaa silta, ettd Keski-
Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa on aika rajoitetut mahdollisuudet vaikuttaa
omaan perehdytykseen.

Kysymyksessa 11 kysyimme kuka perehdytyksen on suorittanut. Kysymyksessa
vastaajilla oli mahdollisuus valita myds useampi vastausvaihtoehto. Vastaajista 29
henkilolla (74,4 %) oli ollut perehdyttdjana kollega ja 16 henkil6lla (41 %) esimies.
Ainoastaan seitsemalla henkilolla (17,9 %) oli perehdyttajand erikseen nimetty
vastuuhenkil6. Vastausten maarasta voimme paatella, ettd vastaajien perehdytyk-
sen on tyypillisesti hoitanut useampi henkild. Ottaen huomioon perehdytyksen
saamat arvioinnit, voimme taman kysymyksen vastausten perusteella todeta, etta

perehdyttdjan ammattimaisuuteen pitéisi kenties panostaa viela enemman.

Kysymyksessa 12 pyysimme vastaajia kertomaan, minkalaisista asioista he joutui-

vat itse ottamaan selvaa. Saadut vastaukset olivat hyvin samankaltaiset kuin kah-
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deksannen kysymyksen vastaukset, eli missa asioissa vastaajat olisivat kaivan-
neet lisda perehdytysta. Esille tulivat jo aikaisemmin mainitut ohjelmistot kuten
Portaali, Populus, Web-tallennus ja Rondo. Kaytannon asioista moni oli joutunut
ottamaan itsendisesti selvdd. Seuraavassa on lueteltu muutama saamistamme

vastuksista:

e miten arviointi tapahtuu

¢ lahes kaikesta mika ei kuulunut omaan opetettavaan aiheeseen

e omat tyotehtavat

e tyd on sen laatuista, etta ajan tasalla pysyminen vaatii jatkuvaa seurantaa,
mutta vastaus |0ytyy kylla jokaiseen kysymykseen.

e miten prosessit hoituvat amk:ssa, ja miten yksikon sisalla on toimittava suh-
teessa kokonaisuuteen.

e useat amk:ssa vakiintuneet, mutta kirjaamattomat kaytannat.

Kysymyksessa 13 pyysimme antamaan yleisarvosanan saadulle perehdytykselle.
Vastaajista 8 henkilod (18,6 %) piti saamaansa perehdytysta erittdin hyvana, ja
melko hyvana sita piti 19 henkil6a (44,2 %). Kymmenen henkiléa (23,3 %) antoi
yleisarvosanaksi melko heikko ja kuusi henkil6a (14,0 %) koki saamansa perehdy-
tyksen heikoksi. Naisséa vastauksissa loytyy neljan vastaajan virhemarginaali, mut-
ta oletettavaa on, ettéa henkilot jotka eivat edes olleet saaneet perehdytystd, ovat
antaneet sille heikon arvosanan. Tama heikentaa perehdytyksen keskimaaraista

arvosanaa.

Perehdytyksen arvosana

Henkilomaara
20 -

44,20 %

151

23,30 %

18,60 %
10 1

Erittain Melko hyva Melko Heikko
hyva heikko

KUVIO 10. Perehdytyksen yleinen arvosana.
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Kysymyksessa 14 kysyimme vastaajilta, oliko heidan perehdytystaan ja sen riitta-
vyytta seurattu tdiden aloittamisen jalkeen. Vain 8 henkil6a (18,6 %) vastasi tahan
kylla, ja 35 henkiléa (81,4 %) ei. Tassa vastauksessa on myds pieni virhemargi-
naali, silla nelja henkiloa joita ei oltu perehdytetty, olivat vastanneet tdhén kysy-
mykseen. On oletettavaa, ettd nama nelja henkil6a ovat vastanneet, ettei perehdy-
tysté ole seurattu. Kokonaisuutena vastaukset kuitenkin kertovat, etta perehdytyk-
sen seuranta on puutteellista. Tahén on kiinnitettava huomiota perehdytysta kehi-

tettaessa.

Perehdyttamisen seuranta

18,60 % 8 kpl

BKyla BE

KUVIO 11. Perehdyttamisen seurannan vastausten jakautuminen.

Kysymyksesséa 15 pyysimme vastaajia antamaan vapaamuotoisia kommentteja ja
kehittdmisehdotuksia Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun perehdyttamiskay-
tantoihin liittyen. Tahan kysymykseen vastasi 38 henkiloa ja saimme paljon ehdo-
tuksia, miten perehdyttamista tulisi parantaa. Ehdotuksissa tuli esille, ettd seka
itsendisesti luettavissa oleva materiaali ettéa henkilékohtainen perehdytys ovat mo-
lemmat tarkeita. Kirjallisen perehdytysmateriaalin tulisi 10ytya seké yleis- ettad yk-
sikkotasolla, ja sen pitaisi olla helposti saatavilla, kuten esimerkiksi sdhkoisena

portaalissa.

Ehdotuksissa painotettiin nimenomaan lahimman esimiehen, tyétoverin tai nimetyn
perehdyttdmishenkilon tarkeytta seka sitd, ettd perehdyttajan tulee todella paneu-

tua tehtavadnsa. Esille tuli myds, ettd rekrytointivaiheessa pitdisi estad hiljaisen
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tiedon katoamista, eli uuden tydntekijan tulisi aloittaa ennen kuin edellinen lopettaa
tai siirtyy toisiin tehtéaviin. Monet olivat sitd mielta, ettd perehdytysta tulisi toteuttaa
systemaattisesti pidemmalla aikavalilla, jolloin varmistuisi paremmin oleellisen tie-
don omaksuminen. Liika tieto yhdella kertaa voi johtaa jonkin tiedon unohtami-

seen.
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7 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMISEN TOIMINTASUUNNITELMA

Tassa luvussa kasittelemme perehdyttamisoppaaseen liittyvia kaytannén toimen-
piteitd. Toimintasuunnitelmaa laatiessamme otimme ensiksi huomioon ammatti-
korkeakoulun perehdyttamisen lahtokohdat ja tavoitteet. Toimintasuunnitelmassa
mietimme miten tydssa kannattaisi edetd, jotta opas vastaisi toimeksiantajan toi-
veita. Luvussa kdymme myds lapi oppaan ja koko opinnaytetyon aikataulun, seka
kuvaamme oppaan etenemisprosessia. Oppaan muoto oli jo alusta alkaen selva,
mutta sen ulkoasu muotoutui vasta loppumetreilla. Luvun lopussa pohdimme, to-

teutuiko oppaan laatimisen toimintasuunnitelma.

7.1 Lahtokohdat ja tavoitteet

Tama opinnaytetyd sai alkunsa esille tulleesta tarpeesta. Kevaalla 2009 selvisi,
ettd Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoululla ei ollut kéytosséa yhtenaistéa pereh-
dytysopasta ja -kaytdntba. Esitimme kiinnostuksemme oppaan tekemiseen ja
saimme myonteisen vastaanoton. Perehdytysopas on opinnaytetydomme paa-
tuotos ja sen paamaarana on parantaa perehdyttdmisen laatua ja luoda perusta
systemaattiselle perehdyttamiskaytannolle Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakou-

lussa.

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun perehdyttdmisen tilannetta lahdimme
kartoittamaan haastattelemalla jokaisen yksikon perehdytyksesta vastaavaa henki-
|6& seka muita avainhenkil6itd. Haastatteluissa tuli esille, ettéd jokaisella yksikolla
oli omat perehdyttamistapansa. Joissakin yksikoissa oli ainakin osin selkeéat pe-
rehdyttamiskaytannot, kun taas toisissa henkildita perehdytettiin tilanteen mukaan.
Haastattelujen lisdksi paatimme suorittaa myos kyselyn henkiléstolle, jotta sai-
simme paremman kuvan nykytilanteesta ja siitd miten perehdytyksen perustaa, eli
opasta kannattaisi lahtea kehittdm&an. Haastatteluissa ja kyselyssé tuli selvasti

esille, ettd perehdytyksessa on puutteita, ja siihen tarvitaan hyva pohjamateriaali.
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Tavoitteeksi asetimme helppolukuisen ja oleellista tietoa sisaltavan oppaan laati-
misen. Opas ei saisi olla liian laaja kokonaisuus, vaan siita tulisi nimenomaan I6y-
tya tarpeelliset tiedot helposti, lyhyesti ja mielenkiintoisessa muodossa. Paatimme
ettd suuremmat kokonaisuudet tulevat oppaaseen lyhyella kuvauksella ja linkkei-
na. Laatimamme opas kasittdd yleiset asiat, jotka koskevat koko henkil6stoa kai-
kissa yksikoissa. Taman oppaan jatkoksi toivomme, ettd jokainen yksikko liséisi
siihen omat yksikkdkohtaiset toimintatapansa. Tallaiset yksikkokohtaiset perehdyt-
tamisosiot voisi esim. kussakin yksikdssa opiskeleva oppilas toteuttaa opinnéayte-

tyona.

7.2 Toteutusmenetelmat ja aikataulu

Toteutusmenetelmamme ovat olleet moninaiset. Syvennyimme henkildstéjohtami-
sen ja perehdyttamisen kirjallisuuteen laajasti. Lukemamme kirjallisuus antoi meil-
le ndkemyksia siita, mitd perehdytys on parhaimmillaan, ja miten sita tulisi toteut-
taa onnistuneesti. Toteuttamamme haastattelut ja kysely kertoivat, mihin asioihin
perehdytyksessa tulisi Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa panostaa. To-
teutusvaiheessa osallistuimme myos Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun

henkilostokehitystiimin (HEKE) kokouksiin saaden tiimilta opastusta ja ideoita.

Aloittaessamme opinnaytetydn suunnittelua paatimme alustavasti, etta opinnayte-
tyd valmistuisi marraskuussa 2009. Haastattelut ja kyselyn suoritimme nopealla
aikataululla touko- ja kesakuussa 2009. Kesakuun puolessa vélissa olimme jo
saaneet kiitettavasti vastauksia ja paatimme tyytya saamaamme vastausmaaraan.
Kesalla kavimme vastaukset lapi, huomasimme ongelmakohdat ja analysoimme
vastaukset. Loppukesasta keskityimme viitekehyksen kirjoittamiseen, ja opasta
aloimme tyostaa syksylla. Lukuvuoden alussa osallistuimme HEKE-tiimin kokouk-

seen kolmannen kerran ja esittelimme projektimme edistymista.
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7.3 Oppaan sisélto ja rakenne

Kevaalla 2009 laadimme perehdytysoppaan alustavan sisallysluettelon yhdessa
Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun edustajien, Marko Ovaskaisen ja Maarit
Sorviston, kanssa. Perehdytysoppaan alussa toivotetaan perehdytettava tervetul-
leeksi taloon ja Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu esitellaan yleisesti. Pe-
rehdytysoppaan sisallén paaluvut ovat:

e Strategia

e Tehtavat

¢ Organisaatio ja henkilostorakenne

e Henkilostohallinnon kaytanteet

Strategialuku kertoo ammattikorkeakoulun toiminnasta ja paamaarista, Tehtavat
luvussa kuvataan ammattikorkeakoulun paatehtavia. Ammattikorkeakoulun yksikot
ja hallitus esitellaén luvussa Organisaatio ja henkilostorakenne. Henkilostohallin-
non kaytanteissa tuodaan esille tydsuhteeseen liittyvat asiat seka toimintatavat,
siséltden muun muassa tydehtosopimuksen, resurssien hallinnan, tydterveyden,
turvallisuuden ja virkistystoiminnan. Myds uudelle tyontekijdlle tarkeat yhteystiedot

on mainittu oppaassa.

Perehdytysopas paatettiin toteuttaa sahkoisend dokumenttina portaalissa. Op-
paassa on 27 sivua. Oppaan yleisilmettd kevensimme kuvioin ja suuremmat koko-

naisuudet on kytketty oppaaseen Internet- ja Intranet-linkityksin.

7.4 Paatelmia ja kehitysideoita

Tybmme toteutui toimintasuunnitelman mukaisesti, edeten haastatteluista ja kyse-
lystd sek& teoriaan tutustumisesta tyon loppuun saattamiseen. Tekemamme kyse-
ly antoi tarkeda tietoa perehdytyksen nykytilasta. Olimme toki hieman pettyneité
vastausmaaraan, silla enemmaésta maarésta vastauksia olisimme voineet vetda

totuudenmukaisemmat johtopaatokset.
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Ajallisesti jouduimme tiukoille, koska tarvitsemamme yksityiskohtaisemman tiedon
saaminen viivastyi. Tama johtui pitkalti siitd, ettd emme itse heti paasseet kasiksi
kaikkeen portaalissa olevaan tietoon, vaan jouduimme tukeutumaan ammattikor-
keakoulun henkildstén apuun tarvitsemamme tiedon saamiseksi. Loppuvaiheessa

saimme tilapaiset tunnukset henkiloéstoportaaliin, mik& nopeutti tiedonkeruuta.

Jo alussa perehdyttamisoppaan sisallon paapiirteet olivat selkeat, kun taas yksi-
tyiskohtaisempi sisdltd ja sen asiateksti muotoutuivat prosessin aikana. Oppaan
laatiminen muodostui yllattavan laajaksi tyoksi, kun tavoitteena oli saada siihen
siséllytettyd kaikki tyontekijan kannalta oleellinen informaatio, samalla kuitenkin
yrittden tehda teoksesta mahdollisimman helppolukuinen eikéd liian massiivinen.
Mielestamme onnistuimme hyvin kokoamaan tarkedn tiedon jarkevaan sivumaa-

raan. Taman mahdollisti linkitys suurempiin kokonaisuuksiin.

Tekemissamme haastatteluissa esitettiin useita toiveita oppaan siséllésta, mutta
kaikki toivoivat opasta, johon kaikki keskeiset tiedot ovat kootut. Suurimman osan
toiveista toteutimme, kuten eri toimipisteiden sijainnit karttalinkkeineen, sisallytim-
me linkin turvallisuusohijeisiin, erittelimme yksikdiden sisaiset tiimit seka lisdsimme

organisaatiokaavion vallan ja vastuun selvittdmiseksi.

Jatkokehityskohteita ovat oppaan kaantaminen ruotsiksi ja englanniksi seka mah-
dollisesti avainhenkilokunnan esittely kuvin. Lisaksi haastatteluissa esitettiin toivei-
ta, joita me emme voi toteuttaa, vaan aloite on tultava talon sisalta. Naita ovat
sahkoisten jarjestelmien perehdytysvastuun antaminen ammatti-ihmiselle, joka
taysin hallitsee Rondon, Web-tallennuksen ja Populuksen salat, seka aina saata-

villa oleva atk-tuki.
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8 LOPUKSI

Tata tyota aloittaessamme, emme tienneet kuinka monta kiveéa joutuisimme kaan-
tamaan saadaksemme kaiken tarvittavan tiedon oppaaseen. Tama opinnaytetyo
on merkittavasti kehittanyt meita sek& antanut arvokkaita evaité tulevaa tydelamaa
ajatellen. Prosessi on my6s ollut mielenkiintoinen seka kaanteita tdynna. Tuotok-
sen julkinen luonne asetti meille haasteen, ja meidan oli saatava aikaiseksi toimiva
opas, josta todella olisi hy6tya toimeksiantajallemme. Koemme, etta olemme on-

nistuneesti saattaneet tybmme loppuun ja olemme tyytyvaisia tuotokseemme.

Ennen tata opinnaytetytta tiesimme vain rajallisesti perehdyttamisesta, saati sen
tarkeasta roolista tydelamassa. Myos kasitteena se oli meille osittain abstrakti.
Prosessin aikana meille on selkeytynyt perehdytys kéasitteena ja sen tuomat edut

tyoyhteisossa.

Opinnaytetyé antoi meille mahdollisuuden kayttda opintojemme aikana saatuja
tietoja ja taitoja. Hioimme tekstia saamiemme viestintataitojen avulla, kaytimme
johtamisen opintojaksojen antamaa tietoa, ja myos tilastollisen tutkimuksen anta-
mat ohjenuorat olivat tarpeen. Koska teimme taman tyon yhdessa, ja myds yhteis-
tydssa muutamien toimeksiantajaorganisaation henkildiden kanssa, olemme pa-

rantaneet omia tiimityoskentelytaitojamme merkittavasti.

Opinnaytetydn teoriaosion Kirjoittamisessa emme kokeneet ongelmia, silla siihen
l6ytyi hyvin ajankohtaista lahdekirjallisuutta. Lisaa toiminnallisesta opinnaytetydsta
kertovaa kirjallisuutta jaiimme tosin kaipaamaan, silla sita kasittelee vain yksi suo-
menkielinen teos, eikd ulkomaista ollut helposti saatavilla. Muun aineiston osalta

vaikein ty0 oli poimia oleelliset faktat runsaasta tarjonnasta.

Oppaan materiaalihankinta osoittautui hankalammaksi, ja tiedot oli hankittava mo-
nelta taholta. Haastavaa oli rajata perehdytysopas niin, etta siita ei tulisi lilan yksi-
tyiskohtainen, mutta tulisi kuitenkin tarpeeksi kattava. Lisaksi yritimme mahdolli-
simman hyvin tayttdd meille haastatteluissa ja kyselyssé esitetyt toiveet sisallosta.
Toimeksiantajan kanssa kavimme muutaman rajauskeskustelun sekd muodos-

timme oppaan rungon, tasta rungosta tyo kuitenkin laajeni prosessin aikana.
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Mielestamme onnistuimme hyvin perehdytysoppaan kokoamisessa jarkevaksi ko-
konaisuudeksi. Se sisaltda sen tarkean tiedon, mita uusi tyontekija tarvitsee, ja sita
on myds helppo kayttaa mybhempia tarpeita ajatellen. Opas ei kuitenkaan ole liian
suuri kokonaisuus, ja uskomme etta jokainen tietoa tarvitseva jaksaa selata sen
l&pi hakiessaan jotain tiettya informaatiota. Tulevaisuudessa sen sahkéinen muoto

takaa myos helpon paivityksen tietojen muuttuessa.
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@: KESKI-POHJANMAAN AMMATTIKORKEAKOULU
MELLERSTA GSTERBOTTENS YRKESHOGSKOLA

Tervetuloa joukkoon!

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa tydskentelee monipuolisia osaajia.
Sina olet nyt osa téata osaavaa henkildst6amme!

Menestyksemme perustana on henkildston hyva koulutus, korkeatasoinen, ajan
tasalla oleva osaaminen ja tyohyvinvointi. Naihin tavoitteisiin kiinnitamme paljon
huomiota toiminnassamme ja henkiloston kehittdmisohjelmassamme. Tyodyhtei-
somme muuttuu ja kehittyy jatkuvasti. Sen vuoksi uudet seké tyotehtavia vaihta-
vat tyontekijat tarvitsevat ajantasaista tietoa organisaatiomme toimintaperiaatteis-
ta, tavoista ja sdanndista. Olemme luoneet tdmé&n oppaan perehdytysajanjakson
rungoksi ja tueksi tydsuhteen alkuun. Perehdytys on meille tarkea asia, silla se
luo perustan henkilostomme sitouttamiselle alusta alkaen organisaatioomme.

Tahan oppaaseen on keratty kaikki oleellinen perustieto, joka koskee kaikkia am-
mattikorkeakoulumme yksikoita. Oppaassa on kuvattu lyhyesti organisaatiomme
tarkoitus ja toiminta. Opas sisaltda perustiedot, kuten osoitteet, ja linkkeja hyodyilli-
siin asiakirjoihin seka ohjeisiin.

Toivomme oppaan olevan Sinulle hyddyksi tutustuessasi tyohdsi ja tydymparistdo-
si. Toivotamme Sinut lampimasti tervetulleeksi tydyhteisomme jaseneksi! Onnea ja
menestysta uuteen tyéhosi!

Marja-Liisa Tenhunen
rehtori
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Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu

Ammattikorkeakoulumme toimii neljalla paikkakunnalla: Kokkolassa, Ylivieskassa,
Pietarsaaressa ja Haapajarvella. Siihen kuuluvat Kokkolassa sijaitsevat Tekniikan-
ja liiketalouden yksikkd, Sosiaali- ja terveysalan yksikko ja Taiteen yksikkod seka
Ylivieskan ja Pietarsaaren yksikot. Ammattikorkeakoulussamme opiskelee noin
3300 opiskelijaa kuudella koulutusalalla 26 eri koulutusohjelmassa. Opiskelijoista
noin 470 ovat ulkomaalaisia, joiden joukossa on 35-40 eri kansalaisuutta. Lisda
kansainvalistd varia antaa vaihteleva maara vaihto-opiskelijoita. Ammattikorkea-
koulun opetuskielet ovat suomi, ruotsi ja englanti.

Koko ammattikorkeakoulun virallinen dokumentaatio laaditaan suomenkielisend, ja
henkiloston kokouksissa kaytetddn ensisijaisesti suomen kieltéa, mutta jokainen voi
halutessaan kayttdad omaa aidinkieltaédn. Yksikoiden opintotoimisto palvelee yksi-
kon opintokielilla. Koko ammattikorkeakoulun opiskelijoita koskevien tiedotteiden
ja ohjeistusten sekd muun opiskelijapalveluihin liittyvan toiminnan osalta, tulee
ottaa huomioon tutkintoon johtavassa koulutuksessa kaytettavat kielet.

Koulutusalat ovat:

tekniikan ja liikenteen ala

yhteiskuntatieteiden, liikketalouden ja hallinnon ala
matkailu-. ravitsemis- ja talousala

sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala

humanistinen- ja kasvatusala

kulttuuriala

Kuvio 1. Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun maantieteellinen toiminta-alue.
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1 Strategia
1.1 Missio

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun tehtdvana on edistaéd alueen kehittymista
ja hyvinvointia tydelamaldheisen opetuksen seka tutkimus-, kehitys- ja innovaatio-
toiminnan yhteisvaikutuksena.

Tehtavaa toteuttaakseen ammattikorkeakoulu
- yllapitda ja kehittdd alueen vaeston elinikéistd oppimista tuottamalla alueen
yritysten ja yhteisdjen tarpeisiin ja tulevaisuuden haasteisiin osaavaa ja
ammattitaitoista tyévoimaa.
- tukee monialaisella koulutus- seka tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoimin-
nalla alueen elinkeino- ja tydelaman hyvinvointia, kilpailukykya ja kansain-
valistymista.

1.2 Visio 2015

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu on itsenéinen, kolmella kampuksella toi-
miva korkeakoulu. Ammattikorkeakoululla on vahvaa nayttéa laadukkaasta ja tu-
loksellisesta opetuksesta seka siihen kytkeytyvéasta tutkimus-, kehitys- ja innovaa-
tiotoiminnasta. Ammattikorkeakoulu on haluttu yhteistyékumppani, joka on koulut-
tajana ja kehittdjana tunnettu alueellisesti ja kansallisesti seka valituilla painoaloil-
laan myds kansainvalisesti.

1.3 Arvot

Opiskelija- ja asiakaslahtoisyys
Toimimme opiskelija- ja asiakaslahtoisesti huomioiden sek&d opiskelijoiden etta
elinkeino- ja tydelaman tarpeet. Alueellinen hyvinvointi ja sivistys, yritysten ja yh-
teisOjen menestys seké opiskelijoiden osaamisen kehittyminen ja korkea tyollisty-
minen ovat meille tarkeita.

Tuottavuus ja vaikuttavuus

Toimintamme perustuu monipuoliseen teoreettiseen tietoon ja erityisesti sen so-
veltamiseen, ammatilliseen ja pedagogiseen osaamiseen seka osaamisen tavoit-
teelliseen ja jatkuvaan kehittdmiseen. Toimintatapojemme lahtokohtana ovat ta-
loudellisuus, aktiivinen osallistuminen ja vaikuttaminen seka laadunvarmistusjar-
jestelman toimivuus ja ketteryys.

Yhteistyod
Arvostamme yhdessa tekemista ja yhdessa oppimista opiskelijoiden, elinkeino- ja
tyoelaman seka yhteistyokumppaniemme kanssa.

Vastuullisuus

Arvostamme rehellistd, eettisesti kestavaa toimintaa. Korostamme toiminnassam-
me yhteiskuntavastuuta. Toiminnan lahtokohtina ovat seka ekologisesti, taloudelli-
sesti, sosiaalisesti etta kulttuurisesti kestavan kehityksen periaatteet.



Profiloituminen
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Ammattikorkeakoulu toteuttaa aluekehitystehtavdansa tydelamaldheisen opetuk-
sen seka tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoiminnan yhteisvaikutuksena. Ammatti-
korkeakoulu profiloituu Kokkolan, Ylivieskan ja Pietarsaaren kampuksilla kansain-
valisend, innovaatiotoimintaan ja yrittajyyteen kannustavana ammattikorkeakoulu-
na, jonka laadukas ty6elamalaheinen toiminta vahvistaa alueen kansallista ja kan-
sainvalista karkiosaamista. Koulutuksen ja oppimisen tukena hyédynnetddn tyo-
elamalaheista verkkopedagogiikkaa ja -mentorointia, jotka menetelmind edustavat
alansa kansainvalistd osaamista. Monialainen ja poikkitieteellinen koulutus- seka
tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoiminta vastaavat alueellisiin elinkeino- ja ty6ela-
man tarpeisiin ja tulevaisuuden haasteisiin. Kulttuuri- ja hyvinvointialan palvelut
vahvistavat alueen sosiaalista padomaa.

Missla

Vislo 2016
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Kansalmvalisyys
Yittaiyys ja liketoimimtaosaaminen
- yrittBlyyden mottvaatio, nnovaatiot ja kesw

Tytelamaahelnan verkkepedapoglkka
Ja -mentorolrti

Aluesllinen yhtelstyd |a valkuttavuus

CT: hejautott fa langatomat fjesteimat

Teollsusprossssien ja

tuotanintaknoiogiokien kenittaminen ® Kokioln

sak patveliketoimintaosaaminen

Valtakunnalllnen Ja kansalnvélinen verk Ja valkuttayuus

Kuvio 2. Ammattikorkeakoulun strategiatydn toteutuminen
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2 Tehtavat

Ammattikorkeakoulun tehtava on vastata tydelaman ja sen kehittamisen vaatimuk-
siin seka antaa tutkimukseen ja taiteellisiin lahtokohtiin perustuvaa korkeakoulu-
opetusta ammatillisiin asiantuntijatehtaviin. Se tukee yksilon ammatillista kasvua ja
harjoittaa ammattikorkeakouluopetusta palvelevaa seka tydelamaa ja aluekehitys-
ta tukevaa ettd alueen elinkeinorakennetta myotailevaa, soveltavaa tutkimus- ja
kehitystyotd. Ammattikorkeakoulu antaa ja kehittda aikuiskoulutusta tyoelaméa-
osaamisen yllapitdamiseksi ja vahvistamiseksi. Aluekehitystehtava toteutuu koulu-
tuksen ja tutkimus- ja kehitystyon yhteisvaikutuksena.

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu (KPAMK) on monialainen ja poikkialai-
suutta korostava oppimis- ja kehittamiskeskus. Sen tehtavana on tuottaa monipuo-
lisia ja korkeatasoisia koulutuspalveluja yhteistytssa elinkeino- ja tyéelaman kans-
sa. KPAMK on toiminta-alueensa yritysten ja yhteistjen voimavara.

Ammattikorkeakouluopintoja sdatelevat lait ja asetukset, ammattikorkeakoululaki
ja vastaava asetus seka hallintosdantd, ammattikorkeakoulun saannét ja tutkinto-
saanto.

Ammattikorkeakoululaki

2.1 Opetustyo

Oppimisprosessi on yrittdgjamaisen ja kansainvalisen ammattikorkeakoulun vuoro-
vaikutusta seka aluekehitysta ja elinkeino- ja tydelamaa vahvistava ydinprosessi.
Ammattikorkeakouluopinnot kehittavat opiskelijalle valmiudet yritysten ja yhteiso-
jen tyotehtaviin seka myos yrittdjyyteen. Oppivana yhteiséna ammattikorkeakoulu
tukee innovatiivisia valintoja ja mahdollistaa syvallisen oppimisen monialaisessa
oppimisymparistdssa oppijasta asiantuntijaksi.

Oppimisprosessin keskeisimmat osaprosessit ovat:

e Opetussuunnitelmaty®

e Opetuksen toteutus: opintojakson toteutus, opintojen ja opiskelun
ohjaus, harjoittelu, kansainvalinen vaihto ja harjoittelu, opinnayte-
tyd, kypsyysnayte ja valmistuminen.

¢ Koulutusohjelmien jatkuva arviointi ja kehittaminen.

Muita oppimisprosessia tukevia keskeisia toimintoja ovat:

e Opinto- ja hakutoimiston palvelut, seka rekrytointi ja valinta
e Ura- ja rekrytointipalvelut
¢ Kirjasto- ja tietopalvelut

Opetus on laadukasta, kun se on hyvin suunniteltu, sen sisalté on ajantasaista ja
se lisda opiskelijan tydelamavalmiuksia sekd kun teoriaa ja kaytantdéa on sopivas-


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030351
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sa suhteessa. Laadukkaan opetuksen tunnusmerkkeja ovat myos, etta kaytdssa
olevat oppimisymparistot ja -menetelmat tukevat oppimista ja ottavat huomioon
opiskelijat yksildina ja erilaisina oppijoina. Tulokset nakyvat opiskelijoiden oppimi-
sen etenemisena ja oppimistuloksissa. Liséksi laadukas opetus tuo lisdarvoa opis-
kelijan oppimisodotuksiin ja tarpeisiin.

Opettajien vastuulla on suunnitella, toteuttaa ja kehittda opintojaksoja. Opettaja
vastaa siita, ettd opintojakson tavoitteet toteutuvat. H&n sitoutuu omien opintojak-
sojensa jatkuvaan arviointiin, niihin liittyviin kehityskeskusteluihin ja tiimitydskente-
lyyn. Oppimistulokset arvioidaan tutkintosd&dnnén mukaisesti.

Koulutusohjelmajohtaja tai -vastaava, yhdessa muiden opettajien kanssa, vastaa
koulutusohjelman ajantasaisuudesta ja opetussuunnitelman toteutumisesta oppi-
misen kannalta tarkoituksenmukaisella tavalla. Yksikdnjohtajat vastaavat siita, etta
koulutusyksikdssa on edellytykset laadukkaaseen opettamiseen ja oppimiseen.
Koulutusjohtajan vastuulla on koko ammattikorkeakoulun koulutustoiminnan ja
siihen liittyvien palautejarjestelmien kehittaminen. Kehittamisty6ta koordinoidaan
oppimisprosessitimin avulla, ja tulokset julkistetaan vuosittain oppimisprosessin
arviointi- ja palauteraportissa.

2.1.1 Tutkintotavoitteinen koulutus

Ammattikorkeakoulututkintoon ja ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon johtava
koulutus suunnitellaan ja jarjestetdéan koulutusohjelmina.

Koulutusohjelma on ammattikorkeakoulun eri yksikdiden yhteisty0ssa tai yksinaan
suunnittelema ja jarjestama tavoitteellinen opintokokonaisuus, joka suuntautuu jo-
honkin humanistisen ja kasvatusalan, kulttuurialan, yhteiskuntatieteiden, liiketa-
louden ja hallinnon, luonnontieteiden, tekniikan ja liikenteen, sosiaali-, terveys- ja
likunta-alan tai matkailu-, ravitsemis- ja talousalan asiantuntemusta edellyttavaan
ammatilliseen tehtavaalueeseen ja sen kehittdmiseen.

Koulutus antaa opiskelijalle valmiuden koulutusalan mukaisiin asiantuntijatehtaviin
opiskeltavan koulutusohjelman perustana olevalla ammatillisella tehtavaalueella.

Tutkintosdanto

2.1.2 Opinto-opas

Opiskelija Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa on osa korkeakouluyhtei-
s6a. Opinto-oppaalla on tarkoitus toimia "oikeana katena” opiskelijalle

koko opiskelun ajan. Oppaaseen on koottu se tieto, mita opintojen menestykselli-
seen toteuttamiseen tarvitaan. Oppimisprosessin keskeisin tavoite on turvata opis-
kelijan polku rekrytoinnista koulutukseen, valmistumiseen ja tyoéllistymiseen.

Oppimisprosessia ammattikorkeakoulussa ohjaavat ensisijaisesti seuraavat do-
kumentit:


https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-OPP-VO-S-1-JU-Tutkintos%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6%201.8.2008.doc?id=c373e91dccba768a76eb003005f5f527
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- Ammattikorkeakoululaki

- Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 15.5 2003/352
- Tavoitesopimus

- Tutkintosdanto

- Ammattikorkeakoulun saannét

- Hallintosaantd

Ammattikorkeakoulussa ovat kaytdssa seuraavat oppimisprosessin ohjeistukset:

- Hakijan opas

- Opinto-opas

- Opiskelijaportaali

- Ohjaussuunnitelma
- Opinnaytety6ohje

2.2 Tutkimus- ja kehitysty6

CENTRIA on Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun tutkimus-, kehitys- ja tay-
dennyskoulutusyksikkd. Yksikon tehtdvand on luoda edellytyksia ammattikorkea-
koulun kehittdmiselle ja alueelliselle vaikuttamiselle seka opetuksen ja oppimisen
ajan tasalla pitamiselle. Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun tutkimus- ja ke-
hitysty® palvelee toiminta-alueensa elinkeino- ja tydelamaa parantamalla yritysten
ja erilaisten organisaatioiden toimintaedellytyksia seka kilpailukykya.

Alueelliset CENTRIA-yksikot toimivat verkostona Kokkolassa, Ylivieskassa, Pie-
tarsaaressa ja Haapajarvella.

Lisatietoja CENTRIA:sta saat kotisivuilta Centria.

Projektinhallintaohjeistus

2.2.1 Maksullinen palvelutoiminta

CENTRIA vastaa Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun maksullisesta palvelu-
toiminnasta. CENTRIA:n koulutuspalvelut vastaavat ei tutkintoon johtavasta koulu-
tuksesta, sisaltden avoimen ammattikorkeakouluopetuksen, AVERKOnN virtuaa-
liopetuksen seka tdydennyskoulutuksen.

Koulutus toteutetaan ottaen huomioon asiakasnakokulma ja tybelaman tarpeet,
noudattaen jatkuvan parantamisen periaatetta. Asiakaskohtainen koulutus muotoil-
laan kohderyhmén tarpeiden ja toiveiden mukaisesti, ja avoimet koulutustilaisuu-
det jarjestetddn kun niille on selva tarve tai kysyntd. CENTRIA vastaa koulutuk-
seen liittyvista kaytannon jarjestelyista.

Koulutuspalvelujen laatukasikirja



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030351
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030352
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-YH-TK-S-P-JU-Tavoitesopimus%202007-2009_lis%C3%A4p%C3%B6yt%C3%A4kirja%202008.pdf?id=c373e9183b0122567b73003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-OPP-VO-S-1-JU-Tutkintos%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6%201.8.2008.doc?id=c373e91dccba768a76eb003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=481450&returnMode=listDocuments
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-YH-VO-S-P-SI-Keski-Pohjanmaan%20ammattikorkeakouluosakeyhti%C3%B6n%20hallintos%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6.pdf?id=c373e917999c51f028a8003005f5f527
http://www.cop.fi/koulutus/Avoimen_opinto_opas_web.pdf?S_ID=12&sid=38&SubID=2
http://www.cou.fi/ops/index.asp?Pid=5
http://edugate.cou.fi/
http://www.cou.fi/kirjastosivut/julkaisumyynti/julkaisut/opinnaytetyoohje_kansineen_valmis2609.pdf
http://www.centria.fi/
http://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-TK-TO-S-Projektihallintaohjeistus.doc?id=c373e9177cfee4edba35003005f5f527
http://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-TK-TO-S-SI-Koulutuspalveluiden%20laatuk%C3%A4sikirja.doc?id=c373e9183b02473352c5003005f5f527
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2.2.2 Avoin ammattikorkeakoulu

Avoin ammattikorkeakoulu tarjoaa kaikille koulutustaustasta riippumatta mahdolli-
suuden ammattikorkeakouluopintoihin. Opetuksessa noudatetaan voimassa olevia
ammattikorkeakoulun opetussuunnitelmia ja tutkintovaatimuksia. Avoimessa am-
mattikorkeakoulussa ei voi suorittaa ammattikorkeakoulututkintoa, mutta suoritetut
opinnot luetaan hyvaksi myéhemmin, jos opiskelija paésee tutkinto-opiskelijaksi
ammattikorkeakouluun.

AVERKO - avoin verkkoammattikorkeakoulu tarjoaa kaikille avoimia ammattikor-
keakouluopintoja tietoverkkojen vélityksella. Opintojen kuvaukset ja hakuohjeet
l6ytyvat Averkon kotisivuilta.

Taydennyskoulutus on joko omaehtoista opiskelua tai yritysyhteistydssa toteutet-
tavaa henkilostokoulutusta. Yritysyhteistytssa toteutettavat opinnot suunnitellaan
ja toteutetaan tarpeen mukaan yhdistettyina opintoina, jolloin niissd on otettu
huomioon yrityksen omalle henkiléstokoulutukselleen asettamat vaatimukset. Tar-
vittaessa ndma opinnot voidaan jarjestad myds siten, etta yrityksen henkilostolla
on mahdollisuus jatkaa opintojaan ammattikorkeakoulututkintoon tahtaavina opin-
toina.

Avointa ammattikorkeakouluopetusta ja tdydennyskoulutusta koordinoi Keski-
Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa CENTRIA tutkimus ja kehitys.

2.2.3 Aluekehitystehtava

Aluekehitystehtavaa toteuttaa Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa CENT-
RIA tutkimus ja kehitys.

Aluekehitysta toteutetaan paaosin kahdella eri tavalla. Epasuora tapa on kouluttaa
nuoria ja aikuisia alueen tyoelamén palvelukseen. Mit& suurempi maara valmistu-
neista sijoittuu maakunnan yrityksiin ja tydyhteisoihin, sitd suurempi aluekehitys-
vaikutus korkeakoululla on.

Ammattikorkeakoulun tekema tutkimus- ja kehitystyd kohdistuu ja vaikuttaa suo-
raan tyoyhteisdjen kehittymiseen. Mitd laajempaa ammattikorkeakoulun tutkimus-
ja kehitystyo on, sitd suurempaa on aluevaikutus.


http://averko.fi/
http://www.centria.fi/
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3 Organisaatio ja henkilostorakenne

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun omistaa ammattikorkeakouluosakeyhtio,
jonka osakkaita ovat Keski-Pohjanmaan koulutusyhtymé, Kalajokilaakson koulu-
tuskuntayhtyma, Pietarsaaren kaupunki, Raudaskylan Kristillinen Opisto ry. ja
Keski-Pohjanmaan konservatorion kannatusyhdistys ry. Ammattikorkeakoulun
toimintamalli perustuu prosessiajatteluun. Pa&prosesseja ovat oppimisprosessi,
tutkimus- ja kehitysprosessi seka alueen kehittamisprosessi. Seuraavista linkeista
l6ytyvat Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun paatoselinten esittelyt:

« Ammattikorkeakouluosakeyhtion hallitus

o« Ammattikorkeakoulun hallitus

e Johtoryhmé&

o Koulutusohjelmajohtajat

Yhtiokokous Tilintarkastajat

Osakeyhtion hallitus

Ammattikorkeakoulun

hallitus
Rehtori/
Neuvottelukunnat Toimitusjohtaja
Johtoryhma
PROSESSIT YKSIKOT

Oppimisprosessi

Tutkimus- ja kehittdmisprosessi
Henkildston kehittamisprosessi
Markkinointiprosessi
Informaatiopalveluprosessi
Kansainvalistymisprosessi

Talousprosessi

Tekniikan ja liiketalouden yksikkd, Kokkola
Sosiaali- ja terveysalan yksikkd, Kokkola

Ylivieskan yksikkd
Pietarsaaren yksikko
Taiteen yksikko, Kokkola
Keskusyksikko

Alueellinen hyvinvointi, jatkuva oppiminen, toiminnan laatu

Kuvio 3. KPAMK:n organisaatiokaavio


http://www.cou.fi/organisaatio/oyhallitus.asp?SubID=9&sid=3
http://www.cou.fi/organisaatio/amkhallitus.asp?SubID=9&sid=3
http://www.cou.fi/organisaatio/johtoryhma.asp?SubID=9&sid=3
http://www.cou.fi/organisaatio/kojohtajat.asp?SubID=9&sid=3
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Ammattikorkeakoulun palveluksessa oli vuoden 2008 lopussa 301 henkil6a, joista
opetustehtavissa toimi 142. Tutkimus- ja kehittamistoiminnan sek& hallinnon tuki-
palvelutehtavissa toimi 159 henkiléa. Henkiloston maara lisdantyi vuoden 2007
lopusta kolmella henkildlla. Tuntiopettajat, luennoitsijat, harjoittelijat ja projektityon-
tekijat huomioon ottaen ammattikorkeakouluosakeyhtio tyéllisti 856 henkiléa vuon-
na 2008.

Henkilostosta oli naisia 52,2 % ja miehia 47,8 %. Ammattikorkeakoulun palveluk-
sessa olevan henkiloston keski-ika on 43,4 vuotta.

Henkildstotilinpaatds 2008

3.1 Hallintosaanto

Sen lisaksi mita ammattikorkeakoululaissa (351/2003) ja -asetuksessa (352/2003)
sekd osakeyhtitlaissa (624/2006) saadetaan, seka toimiluvassa ja tutkintosaan-
nossa maaratddn, ammattikorkeakoulun hallinnon jarjestdmisessad noudatetaan
hallintosaannon maarayksia. Ammattikorkeakoulun sisaisen hallinnon perusteista
maaratadan ammattikorkeakoulun sdanndgissa.

Hallintosaanto

3.2 Hallitus

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun hallitus koostuu 14 jasenesta seka hei-
dan varajasenistaan ja sihteerista.

Ammattikorkeakoulun hallitus

Ammattikorkeakoulun hallituksen vaalisaanto

3.3 Rehtori ja yksikdnjohtajat
Rehtori Marja-Liisa Tenhunen

Tekniikan ja liiketalouden yksikonjohtaja Hannele Teir
Sosiaali- ja terveysalan yksikonjohtaja Merja Joutsen-Onnela
Taiteen yksikdnjohtaja Marjo-Riitta Ventola

Pietarsaaren yksikonjohtaja Helena Akerlund

Ylivieskan yksikdnjohtaja Keijo Nivala

3.3.1 Tekniikan ja liiketalouden yksikko
Yksikkod kouluttaa tulevaisuuden tekniikan ja liiketoimintaosaamisen asiantuntijoita

alueen tybelamalle seka vastaa tutkimus- ja kehitystoiminnallaan elinkeino- ja tyo-
elaman kehittamistarpeisiin.


https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-HEKE-OHJ-S-P-SI-Henkil%C3%B6st%C3%B6tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s%202008.pdf?id=c373e9212dacf892af9c003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-YH-VO-S-P-SI-Keski-Pohjanmaan%20ammattikorkeakouluosakeyhti%C3%B6n%20hallintos%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6.pdf?id=c373e917999c51f028a8003005f5f527
http://www.cop.fi/organisaatio/amkhallitus.asp?SubID=9&sid=3
https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=2189526&returnMode=listDocuments
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Vuonna 2008 yhdistetty tekniikan ja liiketalouden yksikko toimii taysin uudistetuis-
sa, moderneissa ja viihtyisissa tiloissa. Uudessa yksikdssa opiskelee noin 1220
opiskelijaa, joista noin 750 suorittaa insindorin (AMK) tutkintoa ja noin 470 tra-
denomin tutkintoa. Yksikko tyollistad vuosittain noin 70 henkil6a.

Tekniikan ja Liiketalouden yksikko
Talonpojankatu 2
67100 Kokkola

Puh. (06) 825 0000 s G
Faksi (06) 825 2000 el

Tekniikan ja liiketalouden yhteyshenkilot

D) pi
=V

Yksikdnjohtaja Hannele Teir Puh. 044-725 0438
Opinto-ohjaaja Helina Moilanen Puh. (06) 825 3352, 044-725 0405
Opintosihteeri Eila Korhonen Puh. (06) 825 3105, 044-725 0305

Koulutusohjelmajohtajat/Koulutusohjelmien vastuuhenkilot
Kone- ja tuotantotekniikka Mats Alback

Tekstiili- ja vaatetustekniikka Mats Alback
Kemiantekniikka Kaj Jansson

Tietotekniikka Sakari Mannisto

Automaatiotekniikka Mats Alback

Liiketalous Marko Ovaskainen

Information Technology Sakari Mannisto

Chemistry and Technology Kaj Jansson

Degree Programme in Business Management Birgitta Niemi
Teknologiaosaaminen Pekka Nokso-Koivisto

Yrittajyys ja liketoimintaosaaminen Juhani Palojéarvi
International Business Management Juhani Palojarvi

Yksikossa jarjestettavat koulutusohjelmat
Insindorikoulutus:

Kone- ja tuotantotekniikka
o Mekaniikka- ja rakennussuunnittelu
o Energia- ja kdynnisséapitotekniikka
o Vaatetusalan liiketoiminta ja teknologia
o Teknologiajohtaminen

Kemiantekniikka
Tietotekniikka

o Automaatiotekniikka
o Ohjelmistotekniikka
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o Viestintatekniikka
o Teknologiajohtaminen

Tradenomikoulutus:

Liiketalous
o Johtamisen, markkinoinnin ja yrittdjyyden suuntautumisvaihtoehto
o OivaAkatemia, tiimiyritystoiminnan suuntautumisvaihtoehto
o Taloushallinnon suuntautumisvaihtoehto

Englanninkielinen koulutus:

Information Technology
o Software Engineering
o Media and Communication Technology
o Industrial Management

Chemistry and Technology
o Environmental chemistry and technology

Degree Programme in Business Management

Ylempi ammattikorkeakoulutus:
Teknologiaosaamisen johtaminen
Yrittajyys ja liiketoimintaosaaminen

International Business Management

YksikOn sisaiset tiimit:

Opiskelijapalvelutiimi (opiskelijoiden ohjaus ja neuvonta)
Kansainvalisyystiimi (KV-tiimi)
Markkinointitiimi

Jatkuvan parantamisen ryhma
Aikuiskoulutustiimi

Kriisiryhméa

Koulutuspalvelut-tiimi

Laskentapalvelut-tiimi

Yrittajyyden ja liiketoimintaosaamisen tiimi
Tekstiili ja vaatetus-tiimi

Kemiantekniikan tiimi
Mekaniikkasuunnittelu ja k&ynnissapito-tiimi
ICT/Automaatiotiimi

Hanketukitiimi
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3.3.2 Taiteen yksikkd

Yksikko kouluttaa pedagogisesti orientoituneita osaajia tydelaman tarpeisiin musii-
kin ja esittdvan taiteen koulutusohjelmissa. Korkeatasoisia kulttuuripalveluja tuote-
taan yhteistydssa alueen kulttuuritoimijoiden kanssa. Taiteen yksikdssa opiskelee
vuosittain noin 150 opiskelijaa. Vakituista henkilokuntaa on noin 20 henkil6&a, min-
ka liséksi koulutustarjonnan monipuolisuudesta vastaavat lukuisat tuntiopettajat
seka vierailevat koti- ja ulkomaiset kouluttajat.

Taiteen yksikko i_
Vingenkatu 18 (i \
67100 Kokkola G
Puh. (06) 825 4104

Faksi (06) 825 4193

Esittavan taiteen opetustilat: Cow ) o\
Vingenkatu 18 JANE
Kirkkolehdonkatu 17

Musiikin opetustilat: 5
Vingenkatu 18 o'\
Pitkansillankatu 16 TG
Taiteen yhteyshenkilt

Yksikonjohtaja Marjo-Riitta Ventola Puh. 044-725 0783

Opintosihteeri Tuuli Lahtinen Puh. (06) 825 4104, 044-725 0776

Koulutusohjelmajohtajat
Esittava taide Henna Hakkarainen
Musiikki Ulla Roiko-Jokela

Yksikossa jarjestettavat koulutusohjelmat

Esittava taide
o Teatteri-ilmaisun ohjaaja

Musiikki
o Kansanmusiikkipedagogi
o Musiikinohjaaja
o Musiikkioppilaitoksen opettaja
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Yksikon sisaiset tiimit:

Esittavan taiteen koulutusohjelman tiimi (Esta)
Musiikin tiimi

Hallinto- ja tukipalvelujen tiimi

Jatkuvan Parantamisen tiimi

Tutkimus- ja kehitystoiminta T&K
Ohjelmapalvelut hankkeen tiimi
Hyvinvointitiimi

Kriisiryhmé&

3.3.3 Sosiaali- ja terveysalan yksikko

Sosiaali- ja terveysalan koulutusta on ollut Kokkolassa jo vuodesta 1974, jolloin
perustettiin Keski-Pohjanmaan sairaanhoito-oppilaitos paikallisten vaikuttajien toi-
mesta. Oppilaitoksella on ollut onni saada vuosien mittaan erittain aktiivinen ja pé-
teva henkilokunta, joka voimiaan saastamatta on toiminut oppilaitoksen parhaaksi
alkuvaiheen vaikeissakin olosuhteissa. Yksikosséa tyoskentelee vuosittain noin 30
henkiloa.

Opiskelijat muodostavat rungon, johon koko oppilaitoksen toiminta kiteytyy. Ter-
veyden huoltoala on vuosia ollut nuorten ammattienhakutilastoissa karkipaassa.
Opiskelijat ovat vahvistaneet nakemysta alan koulutuksen tarpeellisuudesta paik-
kakunnalla. Sosiaali- ja terveysalan yksikdssd kansainvélisyys on tarkea asia.
Lahes puolet opiskelijoista on jossain vaiheessa ollut ulkomailla keskimaarin kol-
men kuukauden pituisella opiskelujaksolla. Kansainvélisen toiminnan painopiste-
alueina ovat kansainvalisen vastuun herattaminen ja kansainvalisen yhteistyon
kehittdminen. Siihen siséltyvat opetussuunnitelma- ja menetelmayhteistyd, hoito-
tyon ja sosiaalialan tutkimusty® seka opetuksen kehittdminen ja kansainvalisen
toiminnan jatkuva arviointi yhteistydssa tyéelamén kanssa. Nain luodaan opiskeli-
joille edellytykset kohdata ja ymmartaa eri kulttuureista tulleita maahanmuuttajia
seka edellytykset hakeutua kansainvalisiin tehtaviin.

Yksikolla on hyvat ja monipuoliset tydelamasuhteet. Tydelamalahtbisyys korostuu
myoOs opinnaytetéiden aiheissa. Lahes kaikki opinnaytetyot tehdaan palvelemaan
ja kehittamaan alan tyoelamaa, lisdksi tydelaméan kanssa tehdadn monia erilaisia
projekteja. Opiskelijat tydskentelevat myos erilaisissa kolmannen sektorin tehté-
vissa, ja mm. SPR:n ja Turvakodin, myos seurakuntien kanssa tehdaan monimuo-
toista yhteistyota.

Sosiaali- ja terveysalalla tehdaan tyota aidosti lahelld ihmistd. Toiminta perustuu
ihmisen kunnioittamiseen ja inhimilliseen kohtaamiseen.
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Sosiaali- ja terveysalan yksikko

Terveystie 1 s .
67200 Kokkola s\ |
Puh. (06) 825 4226 GE\
Faksi (06) 825 4200 &

Sosiaali- ja terveysalan yhteyshenkil6t

Yksikdnjohtaja Merja Joutsen-Onnela Puh. (06) 825 4275
Opinto-ohjaaja Merja Seppala Puh. (06) 825 4262
Opintosihteeri Lea Saarikettu Puh. (06) 825 4226

Koulutusohjelmajohtajat

Hoitotyon koulutusohjelmajohtaja (sairaanhoitaja) Riitta Ala-Korpi
Hoitoty6n koulutusohjelmajohtaja (terveydenhoitaja) Riitta Ala-Korpi
Sosiaalialan koulutusohjelmajohtaja Pirjo Forss-Pennanen

Degree Programme in Nursing koulutusohjelmajohtaja Raakel Solvin

Yksikossa jarjestettavat koulutusohjelmat

Hoitoty6
o hoitoty6/sairaanhoitaja
o terveydenhoitotyd/terveydenhoitaja

Sosiaaliala

Degree programme in Nursing
o Public Health Nursing

Yksikon sisaiset tiimit:

Sairaanhoitajatiimi (SH-tiimi)
Terveydenhoitajatiimi (TH-tiimi)
Sosionomitiimi (SA-tiimi)

CENTRIA Hyvinvointi-tiimi

Public Health Nursing-tiimi (PHN-tiimi)
Kansainvalisyystiimi (KV-tiimi)
Kriisiryhmé&/Kriisiohjeryhméa

Gerotiimi

3.3.4 Keskusyksikko

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun keskusyksikko tyollistdd vuosittain noin
40 henkilb6a. Keskusyksikon alaisuudessa toimivat rehtorin toimisto, taloushallinto,
palkkahallinto, opiskelijahallinto, Centria, koulutuskirjasto, Informaatioteknologia
(IT) ja Averko.



Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu
Talonpojankatu 2

67100 KOKKOLA

Puh (06) 825 0000

Faksi (06) 825 2000

Sahkdposti info@cou.fi

Koulutuskirjasto

Isokatu 3, 2. kerros

67100 Kokkola

Puh (06) 825 2060 tai 040-808 5102
Faksi (06) 825 2065

Informaatioteknologia
Korpintie 8

67100 Kokkola

Puh (06) 825 2049
044 -725 0049

Keskusyksikdn yhteyshenkilot

Rehtori Marja-Liisa Tenhunen

Koulutusjohtaja Pekka Hulkko

Tietopalvelupaallikkd Hanna-Riina Aho

Opintoasiain paallikkd Anna Mikkola

Johdon sihteeri Kati Bang

Hallinto- ja talouspéaallikkd Sisko-Leea Salmela

IT-paéllikké Jarmo Kauppinen

Kv-paallikko Peter Finell

Laatup&allikkd Maarit Sorvisto

Puh. (06) 825 2010
044-725 0010

Puh. (06) 825 2047
044-725 0047

Puh. (06) 825 2061
044-725 0061

Puh. (06) 825 2040
044-725 0040

Puh. (06) 825 2011
044-725 0011

Puh. (06) 825 2046
044-725 0046

Puh. (06) 825 2049
044-725 0049

Puh. 825 2012
044-725 0012

Puh. (06) 825 2071
044-725 0071
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Opintosihteeri Paula Harkénen Puh. (06) 825 2073
044-725 0073

Viestintapaallikko Paula Salonen Puh. 044-725 0086

3.3.5 Pietarsaaren yksikko

Pietarsaaren yksikk6 on kaksikielinen ja monialainen. Se osallistuu aktiivisesti alu-
een elinkeinoelaman kehittamiseen. Koulutusohjelmien toteutuksessa on haettu
synergiaetuja liiketalouden, matkailualan ja turkisalan kesken. Pietarsaaren yksik-
ko tyollistaa runsaat 20 henkil6a.

Yksikdn toiminnassa painottuvat erityisesti kaksikielisyys, yrittajyys, kansainvali-
syys ja pedagogiset kokeilut sekad opintoihin kuuluvat projektit. Valttina kaksi kielta-
hankkeella edistetd&n toisen kotimaisen kielen oppimista ja osaamista kéayttaen
hyvaksi kaksikielisen ymparistdn ja opetushenkiléston luomat mahdollisuudet.

Yksikon kansainvalinen liikkuvuus on suuri. Tavoitteena on, ettd vahintdan joka
kolmas opiskelija suorittaa osan opinnoistaan ulkomailla. Keskeisimmat kansain-
valiset yhteistyoyliopistot sijaitsevat Euroopassa, Pohjois-Amerikassa ja Kiinassa.
Yksikossad opiskelee myds ulkomaisista yhteistyoyliopistoista tulevia vaihto-
opiskelijoita.

Yrittajyytta kehitetaan opiskelijoiden keskuudessa esimerkiksi hyddyntamalla opis-
kelijoiden yrityksia ja tiimitoimintaa opinnoissa seka yritysten kanssa tehtavalla
yhteistyolla. Pietarsaaren yksikdssa on opiskelijoiden omistamia yrityksia, joissa
opiskelijat voivat harjoitella yritystoimintaa ja saada samalla opintosuorituksia. Mo-
nipuoliset opiskelumenetelmat tukevat sisaista yrittajyytta eli esimerkiksi opiskeli-
jan omatoimista ja aktiivista toimintaa, vastuunkantoa ja luovuutta.

Pietarsaaren yksikko
Paul Hallvarin katu 1
68600 Pietarsaari

Puhelin (06) 788 8555 TAE
Faksi (06) 788 8588 o ;

Pietarsaaren yksikon yhteyshenkilot

N it
-

Yksikdnjohtaja Helena Akerlund Puh. (06) 788 8551, 050-521 0906
Opintosihteeri Teija Hautala Puh. (06) 788 8555

Koulutusohjelmajohtajat

Matkailun koulutusohjelmajohtaja Katarina Broman

Vaatetusalan koulutusohjelmajohtaja Pia Blomstrom
Kansainvélisen kaupan koulutusohjelmajohtaja Pia-Lena Leskinen
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Yksikossa jarjestettavat koulutusohjelmat
Degree Programme in Tourism
Kansainvélinen kauppa

Vaatetusala/Konfektionsbranschen
o Turkisala suunnittelu ja markkinointi

3.3.6 Ylivieskan yksikko

Ylivieskan yksikossa voi opiskella tekniikkaa, sosiaalialaa, humanistista ja kasva-
tusalaa, matkailua ja 1.8.2007 alkaen liiketaloutta. Opetusta on Ylivieskassa, Rau-
daskylassa seka liiketalouden osalta Haapajarvella. Koulutus on teoreettista, mut-
ta vahvasti kaytantoon suuntautunutta. Osa opinnoista on mahdollista suorittaa
ulkomailla vaihto-opiskelijana tai tyoharjoittelussa. Ylivieskan yksikdssa opiskelee
yli 1000 opiskelijaa ja henkilokuntaa on noin 100.

Tekniikka, sosiaaliala ja matkailu

Vierimaantie 7

84100 Ylivieska .
Puhelin (08) 449 2500
Faksi (08) 449 2599

Humanistinen ja kasvatusala i
Opistontie 4-6 n
84880 Ylivieska AT

Puh. (08) 427 6200
Faksi (08) 427 6211

Liiketalous

Opintie 1

85800 Haapajarvi

Puh. (08) 769 9333 .
Faksi (08) 769 9300

Y hteyshenkil6t

Ylivieska

Yksikdnjohtaja Keijo Nivala Puh. (08) 449 2501, 044-449 2501
Opintosihteeri Eva Niskanen Puh. (08) 449 2511, 044-449 2511

Haapajarvi
Opintosihteeri Tuula Narhi Puh. (08) 769 9333
Opinto-ohjaaja Virpi Niku Puh. (08) 769 9323, 040-575 4678
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Koulutusohjelmajohtajat

Kone- ja tuotantotekniikan koulutusohjelma Antti Rahja
Mediatekniikan koulutusohjelmajohtaja Antti Rahja
Puutekniikan koulutusohjelmajohtaja Antti Rahja
Sahkadtekniikan koulutusohjelmajohtaja Antti Rahja
Tietotekniikan koulutusohjelmajohtaja Antti Rahja
Tuotantotalouden koulutusohjelmajohtaja Antti Rahja
Sosiaalialan koulutusohjelmajohtaja Leena Raudaskoski
Kansalaistoiminta ja nuorisoty® koulutusohjelmajohtaja Jukka Hautala
Matkailun koulutusohjelmajohtaja Sirpa Soukka

Industrial management koulutusohjelmajohtaja Antti Rahja
Liiketalouden koulutusohjelmajohtaja Pekka Paajanen

Yksikossa jarjestettavat koulutusohjelmat

Sosiaaliala
o Kasvatus- ja perhety6
o Palveluohjaus

Kansalaistoiminta ja nuorisotyo
Matkailu

Liiketalous
o Markkinointi ja palveluyrittajyys

Mediatekniikka
o Tietoverkot
o Mobiilipalvelut
o Uusmedia

Sahkatekniikka
o Séahkdvoimatekniikka
o Energiatekniikka
o Tietoliikennetekniikka

Tuotantotalous

o Puutuotetekniikka
Robotiikka ja tuotantoautomaatio
Tilaus- toimitusketjun hallinta
Global Marketing and Management

O O O

Industrial management
o Supply Chain Management
o Global Marketing and Management
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4 Henkilostéhallinnon kaytanteet

Aloittaessasi tydsi Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulussa toimita verokortti,
opinto- ja tyotodistusjaljenndkset mahdollisimman pian henkildstosihteerille kes-
kusyksikk6on. Hanelle tulee myds antaa omat yhteystietosi. Tarvittaessa henkilds-
tosihteeriltd saa nimikirjaotteen, palvelutodistuksen ja henkilttieto-otteen. Han
my0Os auttaa mielellaan palkka- ja tydsuhdeasioiden hoidossa. Virkavapauteen ja
ty6lomaan yms. liittyvissé asioissa voit kaantya henkilostosihteerin puoleen.

Henkilostosihteerin yhteystiedot:

Maarit Viitasalo

Keskusyksikkd

Talonpojankatu 2

67100 Kokkola

Puhelin: (06) 8252 018
Sahkdposti: maarit.viitasalo@cou.fi

4.1 Tyoehtosopimus ja tyésopimus

Ty6suhde ja palkkaus

Yksittaisen tyontekijan tydsuhteessa sovellettavia lakeja ovat tydsopimuslaki, tyo-
aikalaki, vuosilomalaki, opintovapaalaki ja yksityisyyden suojasta tydelamassa an-
nettu laki. Tydsuhteisiin sovelletaan kulloinkin voimassa olevaa Yksityisen opetus-
alan liiton yksityistd opetusalaa koskevaa tydehtosopimusta. Nykyinen tyéehtoso-
pimus on voimassa 28.2.2010 asti. Tyosopimus tehddaan WebTallennukseen ja
tulostetaan kahtena kappaleena allekirjoitettavaksi. Kopio allekirjoitetusta tydsopi-
muksesta toimitetaan aina keskusyksikkdon henkildstosihteerille.

Palkkausta, tybaikoja, matkustusta, lakisaateisid vapaita ja vuosilomia koskevat
tydehtosopimusten mukaiset linjaukset on maaritelty Opettajien tydaikasuunnitel-
ma ja ty0ajan seuranta asiakirjassa seka Henkiloston tydehtojen soveltamisohjee-
seen liittyvassa sopimusasiakirjassa.

Ammattikorkeakoulussa yllapidetaan nimikirjatietoja ty6tehtaviin liittyvan kelpoi-
suuden ja tyokokemuksen toteamiseksi. Tiedot muodostavat palkan perusteen.
Jokaisen ammattikorkeakoulun henkildston jasenen tulee toimittaa selvitys nimikir-
jaan, johon merkitaan henkilén toimeen liittyvat erityistehtavat.

Palvelusuhteen paattyminen, ero ja irtisanominen

Maaraaikainen tydosopimus lakkaa sovitun tyokauden paattyessa ilman irtisanomis-
ta, ellei toisin ole sovittu. Toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen paattaminen
edellyttdd jommankumman sopijapuolen irtisanomista tai sopimuksen purkamista.
Irtisanomisesta ja lomauttamisesta paattaa se, joka on ottanut kyseisen toimenhal-
tijan tai tyontekijan ammattikorkeakoulun palvelukseen. Tydnantaja voi irtisanoa
tydsopimuksen ainoastaan, jos hanella on siihen asiallinen ja painava peruste.
Irtisanomisperuste voi johtua joko tyontekijasta (individuaaliperuste) tai organisaa-
tion taloudellisesta tilanteesta (kollektiiviperuste). Mikali toimen on asettanut am-


mailto:maarit.viitasalo@cou.fi
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mattikorkeakouluosakeyhtion hallitus, tulee irtisanomisilmoitus osoittaa hallituksel-
le. Hallitus kasittelee irtisanomisen kokouksessaan. Ty0- tai palvelussuhteen paat-
tyessa ammattikorkeakoulussa on mahdollisuus saada palvelu- ja tyotodistus.
Tyo- tai palvelusuhteen paattyessa tulee palauttaa avaimet ja ammattikorkeakou-
lun materiaalit.

Tybsuhteeseen vaikuttavat keskeiset lait:

- Tyo6sopimuslaki 26.1.2001/55

- Tydbaikalaki 9.8.1996/605

- Vuosilomalaki 18.3.2005/162

- Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334
- Tyoéturvallisuuslaki 23.8.2002/738

- Tyoéterveyshuoltolaki 21.12.2001

Sivutoimilupa ja sivutoimen ilmoittaminen

Mikali tyontekijalla on sivutoimia varsinaisen toimen ohella, taytyy hanen tayttaa
hakemuslomake sivutoimiluvan saamiseksi ja ilmoittaa siinda sivutoimesta. Sivu-
toimilupa voidaan myontaa silla ehdolla, etta hakijan varsinainen toimi tai tehtava
tulee hoidetuksi asianmukaisella tavalla. Hakija on velvollinen suorittamaan kaiken
sen ylitydn, joka katsotaan varsinaisen toimen tai tehtavan hoitamista varten tar-
peelliseksi. Sivutoimiluvan myontdd ammattikorkeakoulun rehtori yksikénjohtajan
aloitteesta.

Vaitiolovelvollisuus
Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun tydn-
tekijoita.

Elinkeinoelaman keskusliiton Opetusalan tydnantajaliton ammattikorkeakouluja
koskeva tybehtosopimus

4.2 TyOajat ja tydmatkat

Tyb6ajat

Tyobaikalain mukaan saanndllinen tybaika on enintddn 8 tuntia vuorokaudessa ja
40 tuntia viikossa. Ty0Oaika, joka ylittda 8 tuntia vuorokaudessa tai 40 tuntia viikos-
sa, lasketaan ylityoksi. Opetushenkiloéston tydaikasuunnitelmia ohjaa Elinkei-
noelaméan keskusliiton (EK) Opetusalan tydnantajaliiton ammattikorkeakouluja
koskeva tybehtosopimus.

Ammattikorkeakoulussa on laadittu 20.12.2007 Opettajien ty6aikasuunnitelmaa ja
tybajanseurantaa varten erillinen sopimus, jonka mukaan opettajien palkkaus pe-
rustuu lukuvuosittain laskettavaan 1600 tunnin vuositybaikaan. Tyodaikasuunnitel-
ma siséltdd kaiken opettajan tyon ja 1600 tunnin ylitys on mahdollista vain esimie-
hen maarayksestéa ja etukateen sopien. Hallinto- ja tukipalveluhenkiléstén osalta
ylity6ta voidaan tehda enintdan 138 tuntia neljan kuukauden ajanjakson aikana,


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19969695?search%5btype%5d=pika&search%5bpika%5d=ty%C3%B6aikalaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162?search%5btype%5d=pika&search%5bpika%5d=vuosilomalaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070334?search%5btype%5d=pika&search%5bpika%5d=laki%20yhteistoiminnasta%20yrityksiss%C3%A4
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738?search%5btype%5d=pika&search%5bpika%5d=ty%C3%B6turvallisuuslaki
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383?search%5btype%5d=pika&search%5bpika%5d=ty%C3%B6terveyshuoltolaki
http://www.opetusala.fi/yksityisen_opetusalan_liitto/liitetiedostot/Tyoehtosopimukset/OPE_TES_1.11.2007.pdf
http://www.opetusala.fi/yksityisen_opetusalan_liitto/liitetiedostot/Tyoehtosopimukset/OPE_TES_1.11.2007.pdf
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kuitenkin enintdé&n 250 tuntia kalenterivuodessa. Lisa- ja ylitoita tehdaan tyonteki-
jan suostumuksella vain tybnantajan aloitteesta tai luvalla ja lisé- ja ylitdista ja sen
kaytosta on sovittava lahimméan esimiehen kanssa etukateen. Rehtorin ja muun
johdon osalta tydaikalain (TAL) 2 8:n mukaan lakia ei sovelleta ty6hon, jossa tyo-
tehtavan katsotaan olevan johtamiseen valittomasti rinnastettava itsenédinen tehta-
Va.

TyOmatkat

Ennen tyoOmatkalle lahtéa taytyy tehda ePopulus-matkanhallintajarjestelmaan vir-
kamatkamaarayspyynto, joka vaatii esimiehen hyvaksymisen. Siihen tulee merkita
matkapaivat, matkan aihe, matkasta aiheutuneet kustannukset ja muut kulut. Li-
saksi tydmatkan ohjelmasta tulee liittda kopio.

Periaatteena on, ettd matkustamiseen kaytetddn mahdollisuuksien mukaan halvin-
ta kulkuneuvoa eli joko junaa tai linja-autoa. Poikkeustapauksissa voidaan kayttaa
lentokonetta. Ammattikorkeakoululla on VR:n kanssa yrityssopimus, mika tulee
mainita lippuja tilattaessa. Liput tulee noutaa VR:n toimistosta ennen matkaa.

TyOmatkalta tultaessa tulee tayttdd ePopulus-matkanhallintajarjestelmassa yksiloi-
ty matkalasku, jossa tulee eritella matkasta aiheutuneet kustannukset seka paiva-
rahat. Laskuun liitetddn matkaliput, kuitit ja ohjelma. Kaikista ulkomaille suuntau-
tuneista matkoista tehdaan matkaraportti. Ammattikorkeakoulun toimialueen sisal-
l& tehdyistd matkoista maksetaan kilometrikorvaukset, mutta ei paivarahoja. Mat-
kalaskut tulee reitittdd ePopulus-ohjelman kautta liitteineen tarkistettavaksi yksikon
talousasioista vastaavalle, jonka jalkeen matkalasku toimitetaan esimiehen hyvak-
syttavaksi. Laskun hyvaksymisen jalkeen maksetaan matkakustannuksista aiheu-
tuneet kulut ja paivarahat.

Henkildston tydehtojen soveltamisohje ja matkustusohjeistus

4.3 Resurssien hallinta

Ammattikorkeakoulun menestyminen perustuu osaavaan henkiléstoon. Osaava,
toimintakykyinen, tyéhdénsa sitoutunut, motivoitunut ja laatutietoinen henkil6sto
takaa ammattikorkeakoulun onnistumisen tehtavassaan. Henkilosto toimii opetus-,
tutkimus- ja kehitystoimintaan liittyvissa tehtavissa seka hallinnon tukipalveluteht&-
vissa.

Toimeen valitaan patevyyden perusteella, ja uusi tyontekija perehdytetdén tehta-
vaansa ja tutustutetaan tydymparistoon. Jokainen henkildstéon kuuluva voi osallis-
tua oman tyon, tydyhteisdn ja organisaation kehittdmiseen, ja siihen on olemassa
erilaisia kanavia, joiden kautta voi vaikuttaa.


https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-YH-TO-S-SI-Henkil%C3%B6st%C3%B6n%20ty%C3%B6ehtojen%20soveltamisohje%20ja%20matkustusohjeistus.pdf?id=c373e91b8bb76b07964b003005f5f527
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4.3.1 Henkilosto

Henkilostd vastaa maaraltaan, rakenteeltaan, osaamiseltaan ja toimintakyvyltéan
ammattikorkeakoulun tarpeita. Vuosittain toteutetaan henkilostokysely, joka antaa
tietoja tyotyytyvaisyydesta seka tarpeista kehittaa tydyhteison toimintaymparistoa.

Kyselyn tulokset raportoidaan osana vuosittain laadittavaa henkilostotilinpaatosta,
jonka tarkoituksena on antaa tietoa henkildstovoimavaroista ja henkiloston silloi-
sesta tilanteesta, niin ammattikorkeakoulun johdolle paéatdksenteon tueksi kuin
my0Os organisaation henkildstélle kehittamisen valineeksi.

4.3.2 Rekrytointi ja perehdytys

Henkilosto valitaan tehtdvan edellyttdman patevyyden perusteella. Patevyysvaati-
mukset, ja toimen menestykselliseen hoitamiseen tarvittavat muut tekijat maaritel-
la&n haettavan toimen tai tehtavan yhteydesséa. Uudet tyontekijat perehdytetaan
tyohonsa kayttaen perehdytyksen muistilistaa ja ohjeistuksia. Perehdytyksen muis-
tilistalla varmistetaan, ettd uusi tyontekija on perehdytetty kaikkiin tydssa tarvitta-
viin osa-alueisiin. Perehdytyksen muistilistaa kaytetdan myos silloin, kun tydntekija
on ollut pidempaan poissa tyotehtavastaan, tai kun han siirtyy uuteen tyotehta-
vaan. Perehdytyksen organisoinnista vastaa tyontekijan esimies.

4.3.3 Tyodssa kehittyminen ja toiminnan kehittaminen

Henkildstolla on mahdollisuus, seka oikeus ja velvollisuus, kehittda omaa tyoétaan,
tyoyhteisbdan ja organisaation toimintatapoja. Toiminnan jatkuva arvioiminen ja
kehittaminen on yksi ammattikorkeakoulun arvoista, ja kaikki voivat avoimesti teh-
da esityksia toimintojen kehittamiseksi.

Ammattikorkeakoulu tukee tydonantajana mahdollisimman joustavasti henkildstén
omaehtoista ammatillisen osaamisen yllapitoa ja kehittdmistd. Esimiehen paatok-
sella kaytetyt tukimuodot ovat opiskelun mahdollistaminen tydajalla, vuorotteluva-
paajaksot, palkattoman opintovapaan myéntaminen tai opiskelun rahallinen tuke-
minen.

Henkildstolla on erilaisia kanavia, joiden kautta voi osallistua toiminnan jatkuvaan
parantamiseen. Jokainen henkildst6on kuuluva kay vuosittain esimiehen kanssa
kehityskeskustelun. Kehityskeskustelujen pohjalta laaditaan henkilokohtainen
osaamisen kehittdmissuunnitelma ja muita henkiléston ja tydyhteison kehittamis-
toimenpiteitd. Koulutustarvekartoituksista raportoidaan Henkildston kehittamistii-
mille (Heke-tiimi), joka k&ynnistd& mahdollisten yhteisten koulutusten suunnittelun.
Kehityskeskustelujen liséksi henkildstd voi myds tehda kehittamisaloitteita Jatku-
van Parantamisen ryhmalle.



Heke-tiimin jasenet 2009 — 2010:

Merja Joutsen-Onnela,
puheenjohtaja
Sisko-Leea Salmela
Marko Ovaskainen
Pekka Paajanen
Marja Smura-Skrifvars
Riitta Kossi

Maarit Viitasalo

Maarit Sorvisto

Niina Hamalainen
Merja Kivela

Sosiaali- ja terveysalan yksikko

Keskusyksikkd

Tekniikan ja liiketalouden yksikkd
Ylivieskan yksikko

Pietarsaaren yksikkd

Taiteen yksikko

Keskusyksikko

Keskusyksikkd

Sosiaali- ja terveysalan yksikko
Sosiaali- ja terveysalan yksikko
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4.3.4 Palkitseminen ja tyokyvyn yllapitdminen

Ammattikorkeakoulussa palkitaan kiittavalla palautteella tehdysta tyostd, kannus-
tetaan ja tuetaan henkilokohtaisen osaamisen kehittamista. Merkkipaivia viettavia
seka tutkinnon tai patevoitymisen suorittaneita muistetaan, kuten myos elakkeelle
siirtyneitd. Palkitsemista ovat myos erilaiset henkiloston virkistaytymispaivat ja tue-
tut liikuntamahdollisuudet.

Henkilon ollessa erityisen ansioitunut voi ammattikorkeakouluosakeyhtion hallitus
hakea hanelle soveltuvaa kunniamerkkia tai arvonimed. Kunniamerkin tai arvoni-
men hakemisesta péaattaa osakeyhtion hallitus jasenensa talle tekemasta esityk-
sestd. Tydsuhteen kestoon perustuvien ansiomerkkien sijasta henkilda voidaan
muistaa myos lahjalla.

Tybnantajan ja esimiehen tulee huolehtia tydtehtavien turvallisuudesta ja terveelli-
syydesta seké edistdaa henkiloston kehittymisté ja henkista hyvinvointia. Ammatti-
taitoisesti ja pitk&janteisesti toteutettu tyokykytoiminta (Tyky) tukee osaltaan ty6s-
sa jaksamista ja tyokyvyn sailymistd seka ehkaisee tyokyvyttomyytta. Tyky-
toiminta on organisaation omaa toimintaa, joka toteutetaan tytnantajan ja henki-
|6ston yhteistydnéd. Tydhyvinvoinnin perustan luovat yhteishenki, riittdva resursoin-
ti, hyva tydymparistd seka motivoivat tehtavat. Tyohyvinvointia edistetaan johtami-
sen kaikilla tasoilla.

Tasa-arvosuunnitelma

Merkkipaivasaanto

4.4 TyoOterveys

Ammattikorkeakoulu on jarjestanyt Tyodterveyshuoltolain mukaiset tyoterveyspalve-
lut ammattikorkeakouluosakeyhtioon tyosuhteessa oleville tyontekijoilleen. Tyoter-
veyshuolto sisaltaa lakisateisen ennaltaehkéisevan ja tyokykya yllapitavan toimin-


https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=438216&returnMode=listDocuments
https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=853413&returnMode=listDocuments
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nan seka yleislaakaritasoisen sairaanhoidon. Tyo6terveyshuollon palvelut toteute-
taan yksikkokohtaisesti ostopalveluina sijaintipaikkakunnan terveyskeskuksen tyo-
terveyshuollosta.

Yhteystiedot:

Kokkola Ylivieska

Tyo6terveyshuolto Tyoplus Ylivieskan terveyskeskus/tyoterveyshuolto
Mariankatu 28 Kirkkotie 4

67200 KOKKOLA 84100 Ylivieska

Puh. (06) 828 7360 Puh. (08) 419 5360

Faksi (06) 828 7398

Tyo6plus Ylivieskan tydterveyshuolto

Pietarsaari Haapajarvi

Pietarsaaren tyoterveysyhdistys ry. Haapajarven terveyskeskus/Tyo6terveyshuolto
Isokatu 14 Mannistonkatu 6

68600 Pietarsaari 85801 Haapajarvi

Puh. (06) 781 3500 Puh. 044-445 6376

Faksi (06) 723 7545 Faksi. (08) 764 014

Pietarsaaren tyoterveysvhdistys ry. Haapajarven terveyskeskus/Tyoterveyshuolto

Sairastuminen

Kun tydntekija sairastuu ja ei voi tulla tdihin, taytyy siita ilmoittaa yksikkéon. Henki-
|6 voi olla enintdéan kolme (3) kalenteripéivdd sairauslomalla omailmoituksella.
Omailmoitus tehdaan viipymatta esimiehelle ja vahvistetaan tekemalla keskey-
tysilmoitus webtallennukseen esimiehen hyvaksyttavaksi niin pian kuin se on
mahdollista. Mikali sairaus kestaa yli kolme paivaa, tarvitaan siihen terveydenhoi-
tajan tai laakarin todistus. Tilapdaista hoitovapaata voi saada akillisesti sairastu-
neen alle 10-vuotiaan lapsen tai vammaisen lapsen hoidon jarjestamiseksi enin-
taan kolme (3) tyopaivaa, jolloin asiasta tulee toimittaa terveydenhoitajan tai laaka-
rin todistus tyonantajalle. Kaikista sairauspoissaoloista tehdaan ilmoitus WebTal-
lennukseen esimiehen hyvaksyttavaksi.

4.5 Virkistystoiminta

Ammattikorkeakoulu tukee henkil6ston liikunta- ja kulttuuriharrastuksia tarjoamalla
henkiloston lunastettavaksi liikunta- ja kulttuuriseteleita (Tyky-kuntoseteli+) max.
160 €/lukuvuosi, josta on 50 % omavastuu. Liikunta- ja kulttuuriseteleiden kayt-
toonotto alkaa 1.1.2010 kaikissa yksikoissa. Yksikoihin jo hankitut uimaliput tai
muut vastaavat liikuntaliput tulee kuitenkin kayttda loppuun joko ennen lilkunta- ja
kulttuuriseteleiden hankintaa tai seteleiden rinnalla. Vuoden 2010 alusta alkaen
ammattikorkeakoulussa siirrytadn kayttdmaan vain edellda mainittuja Tyky-


http://www.tyoplus.fi/
http://www.kalliopp.fi/alltypes.asp?d_type=5&menu_id=12465&%23
http://www.pietarsaarentyoterveys.fi/
http://www.haapajarvi.fi/menu_description.asp?oid=14253&menu_id=14253&menupath=13305,14253%2314253
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kuntoseteleita eika tyonantaja enéé sen jalkeen hanki muita uima- tai kuntosalilip-
puja. Yksikolla on mahdollisuus tarjota henkildstolleen my6s muita liikuntamuotoja,
jotka eivat aiheuta kustannuksia.

4.6 Tyosuojelu ja turvallisuus

Tyo6suojelun tehtdvana on vahentda ja poistaa tydympariston vaara- ja haittateki-
joita. Perinteiseen fyysiseen tydymparistoon painottuvan tehtavan lisaksi tydsuoje-
lun toiseksi painopisteeksi nousee tydntekijan fyysisen-, psyykkisen- ja sosiaalisen
hyvinvoinnin edistaminen. Tyosuojelun paamaarand on saada aikaan sellainen
tydymparisto, jossa tyontekijan terveys ei vaarannu, ja joka lisaksi tukee tyonteki-
jan terveyden jatkuvaa ja kaikenpuolista kehittamista.

Tydsuojelun toimintaohjelma

4.6.1 Fyysinen turvallisuus

Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu on laatinut pelastussuunnitelman ihmisten ja
omaisuuden suojaamiseksi, opetus- seka tutkimustoiminnan jatkuvuuden turvaa-
miseksi ja turvallisuuskulttuurin kehittamiseksi.

Suunnitelma antaa perusteet nykyajan keskeisimpien vaaratilanteiden ennaltaeh-
kaisyyn, hallintaan seka jalkihoitoon. Onnistunut lopputulos edellyttdd oppilaitok-
sen johdon ja henkiloston sitoutumista suunnitelman toteuttamiseen seka edelleen
kehittamiseen. Hallintovirasto organisoi aiheeseen liittyvaa kaytannon koulutusta,
johon oppilaitoksen henkilokunnalla on oikeus ja mahdollisuus osallistua.

Lisda aiheesta naista linkeista:

Pelastussuunnitelma KLATL

Pelastussuunnitelma Ylivieska

Pelastussuunnitelman lisdksi on kayttssa kriisintoimintaohje, joka antaa ohjeet
miten toimia, kun jotain on tapahtunut.

Kriisintoimintaohje KLATL

Kriisintoimintaohije Ylivieska

Toimintaohje hatéatilanteessa



https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-YH-TO-Ty%C3%B6suojelun%20toimintaohjelma%202006-2009.doc?id=c373e9177cfefae89d07003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KLATL-HEKE-TO-S-1-JU-KLATL_Pelastussuunnitelma.pdf?id=c373e924e6a079e535ef003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/YKAY-HEKE-TO-S-1-JU-YKAY_Pelastussuunnitelma_Ylivieska_437_v11.doc?id=c373e924e6a07f456ed2003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KLATL-HEKE-TO-S-1-JU-KLATL_KRIISITOIMINTAOHJE__KLATL_20080505.doc?id=c373e924e6a07955d660003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=2838018&returnMode=listDocuments
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KLATL-HEKE-TO-S-1-JU-KLATL_TOIMINTAOHJEET__KLATL_2008.doc?id=c373e924e6a07ab5c97d003005f5f527
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4.6.2 Tietoturva, tietosuoja seka kulunvalvonta

Ulkopuolisten henkildiden paasy ammattikorkeakoulun tietokoneille ja jarjestelmiin
estetdan kayttajatunnuksilla ja salasanoilla. Tietojarjestelmien osalta ammattikor-
keakoululla on kaytdssa palomuuri ja virustorjuntaohjelmisto, jonka toiminnasta
vastaa IT-palvelukeskus ja yksikdiden mikrotukihenkildsto.

Jokaisen tulee osaltaan huolehtia siita, ettei luottamuksellisia tai salaisia tietoja
paase ulkopuolisten tietoon. Kannettavat tietokoneet ym. tulee sailyttda lukitussa
tyotilassa. Salaisten ja luottamuksellisten asiakirjojen tuhoamiseen tulee aina kayt-
taa paperisilppuria.

Ammattikorkeakoulun tilat voidaan luokitella julkisiksi, luottamuksellisiksi tai salai-
siksi. Julkisiin tiloihin kaikilla on vapaa paasy, henkiloston tybhuoneet ovat luotta-
muksellisia tiloja. Henkiloston tulee huolehtia oman tyéhuoneensa oven lukitsemi-
sesta ja sen pitda aina olla lukossa tyontekijan poissa ollessa.

Asiakirjat:

— KPAMK tietoturvapolitiikka

— Kayttajatunnuksen kayttdonottositoumus

— Tietotekniikan kayttdohjeet

Edella mainitut asiakirjat ovat paivityksen alaisina, ja toistaiseksi niihin ei ole link-

kia. Vuoden 2010 aikana pystytetdan portaaliin henkildston IT-palvelusivut, ja na-
ma tulevat I6ytymaan sielta.

4.7 Tietojarjestelmat
Rondo, laskujen tarkastus- ja hyvaksymisohjelma

Rondo kayttdohje

Rondo Web ohje hyvaksyijille ja asiatarkastajille

Populus, matkahakemukset ja matkalaskut

Populus kayttbohje

WebTallennus-ohjelmiston avulla tehdaan sahkoisesti tydsopimukset ja keskey-
tykset palkkajarjestelmééan. Ohjelmalla ilmoitetaan sairaspoissaolot ja vuosilomat.

WebTallennuksen kayttdohje

Winha, oppimisprosessin toiminta- ja tydohjeistukset


http://kokrondoweb.kokkola.fi/rondo/html/help_FI/default.html
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-TALH-TO-S-JU-Rondo_Web_ohje_asiatarkastajille_ja_hyv%C3%A4ksyjille.pdf?id=c373e9183af4544c5009003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=482014&returnMode=listDocuments
https://edugate.cou.fi/COPPortal/portal/cn/Henkilokunta/Dokumenttikirjasto?novl-inst=c373e914ca9fc062819b005056a00eee&m=showDocument&id=564474&returnMode=listDocuments
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Winhan kayttdohje

Tietojarjestelmien tekniset yhteyshenkilot

Muita hyddyllisia asiakirjoja:

Henkiloston kasikirja

Opettajien tybaikasuunnitelma ja ty0ajanseuranta ohjeistus

Sopimus yhteistoimintaryhmésta

Tassa oppaassa on esitelty tdrkeimmat asiat ammattikorkeakoulun toimintaan ja

henkiloston kaytanteisiin liittyen. Lisaa tietoa Idydat henkilostoportaalista seka op-
paassa sijaitsevista linkeista.


https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-OPP-TO-S-JU-WinhaPro%20k%C3%A4ytt%C3%B6ohje%2052.DOC?id=c373e9183af472d521ce003005f5f527
https://edugate.cou.fi/COPPortal/servlet/download/KPAMK-IPP-TO-S-JU-Tietojarjestelmien_tekniset_yhteyshenkilot.doc?id=c373e918195c8c01ce5a003005f5f527
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Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulun Kokkolan henkilostélle suunnattu kysely
perehdyttamiskaytannoista ja niiden riittavyydesta.

KYSELYLOMAKE

1. Vastaajan sukupuoli

[ ] nainen [ ] mies

2. Ika

[ ] alle 20 vuotta [ ] 20-30 vuotta []31-40

[ ] 41-50 vuotta [ ]51-60 vuotta ] yli 60 vuotta

3. Kuinka monta palvelusvuotta teilla on K-PAMK:ssa?
[ ] 0-2 vuotta [ ] 3-6 vuotta []7-10
[]11-15

4. Missa yksikossa olette toissa?

[] Tekniikan ja Liiketalouden yksikko [] Taiteen yksikko
[] Sosiaali- ja terveysalan yksikko [ ] Keskusyksikko
5. Oletteko

[] opetushenkilostoa [ ] muuta henkilostoa?

6. Onko teita perehdytetty tullessanne toihin Keski-Pohjanmaan ammattikorkea-
kouluun? Mikali vastaatte ei siirtykaa kysymykseen nro 15

[ Kylla (] Ei
7. Oliko perehdytys teidan mielestanne laajuudeltaan
[ ] erittain hyvéa [] melko hyvéa [ ] heikko [ ] erittain heikko

8. Missa asioissa olisitte kaivannut lisaa perehdytysta?

9. Helpottiko perehdyttdminen tdiden aloittamista?

[ Kylla []Ei
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10. Saitteko vaikuttaa perehdyttamisen sisaltéon?

[ Kylla [(JEi

11. Kuka teitéa perehdytti? (Voitte valita myds useamman vaihtoehdon)
[ ] Esimies ] Muu kollega

[] Nimetty perehdyttamisen vastuuhenkild

12. Minkalaisista asioista jouduitte itse ottamaan selvaa?

13. Minka yleisarvosanan antaisitte saamallenne perehdytykselle?
[] erittain hyva [] melko hyvéa [ ] melko heikko [ ] heikko

14. Onko perehdyttamistéanne ja sen riittavyytta seurattu tdiden aloittamisen jal-
keen?

[ Kylla [ JEi

15. Vapaamuotoisia kommentteja ja kehittamisehdotuksia KPAMK:n perehdytta-
miskaytantaihin liittyen.

Kiitamme vastauksista!



