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TIIVISTELMA

Kehittdmishanke on malli perehdyttdmissuunnitelmasta Porin sosiaali- ja terveys-
alan opettajille. Ldhtokohtana kehittimishankkeelle on toimivan perehdyttdmis-
suunnitelman laatiminen. Perehdyttdmissuunnitelma voi toimia jérjestelméllisen ja
toimivan perehdyttaimiskdytdnnon pohjana tulevaisuudessa.

Kehittdmishankeen yhteydessa tehdyn kyselyn pohjalta syntyi késitys tyontekijoiden
kokemista odotuksista toimivan perehdyttimiskdytdnnon luomisessa. Kysely antoi
viitteitd perehdytyksen vaikutuksesta tyontekijdn sopeutumisessa ja yhteistyon ke-
hittimisessa.

Tyo6turvallisuuslain perusteella jokaisella uudella tyontekijélla, pitkdén tyossd poissa
olleella tai tyOtehtdvéd vaihtaneella on oikeus saada asianmukainen perehdytys. Vas-
tuu perehdytyksestd on aina esimichella.

Perehdytys voidaan ndhda organisaation investointina joka kehittdd henkildston
osaamista, parantaa tyon laatua ja lisdd tyossd jaksamista ja turvallisuutta.

Perehdyttdminen tapahtuu vaiheittain ja alkaa ennen tyontekijdn saapumista tydpai-
kalle jatkuen riittdvdn kauan tyotehtdvasta riippuen.

Uudelle tyontekijélle annetaan erikseen laadittu muistilista perehdyttimisohjelmasta,
jonka avulla hédn voi seurata perehdyttdmisen toteutumista.

Perehdyttimisen onnistumiselle on vélttimétontd uuden tyontekijin tiysipainoinen
ja aktiivinen osallistuminen perehdyttdmisprosessiin.
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1 JOHDANTO

Kehittdmishankkeemme tarkoituksena on laatia perehdyttdmissuunnitelma Porin
ammattiopiston sosiaali- ja terveysalan opettajille. Ammattiopisto on Porin kaupun-
gin organisaatioon kuuluva oppilaitos. Suunnitelman laatiminen on ajankohtaista
organisaatiossa 2000-luvulla tapahtuneiden lukuisten muutosten ja henkilvaihdos-
ten johdosta. Edelld mainitusta syistd perehdyttimissuunnitelmaa ei ole piivitetty ja
olemassa oleva kansio ei ole ollut aktiivisessa kdytossd. Kansio ei ole vastannut si-
salloltddn perehdyttdmissuunnitelmalta vaadittavaa laatua. Téll4 hetkelld ei ole ole-
massa luotettavaa perehdyttdmisaineistoa, joka voitaisiin luovuttaa perehdytettaval-
le. Aluksi laadimme kyselyn selvittidksemme opettajien omia kokemuksia ja ajatuk-
sia perehdyttdmisestd ja saadaksemme ehdotuksia uuden suunnitelman laatimiseksi.
Vastausten pohjalta saimme varmuuden kehittimishankkeen hyddyllisyydesti ja

tarpeellisuudesta.

Opetusalan neuvottelukunta katsoo opettajan tyon perustuvan ihanteeseen, jonka
mukaan opettaja tekee tyonsa itsendisesti ja yksin. Opettajilla on ollut kunnia-asia
selvitd viran-hoidostaan ammatillisen pitevyyden pohjalta ilman toisten apua. Uu-
den kisityksen mukaan opettajan ammattitaito on my0s taito jakaa kokemuksia ja
tehdd tyotd yhdessé toisten opettajien ja muiden yhteistyokumppanien kanssa seké
koulun siséllé ettd sen ulkopuolella. Opettajan kasvulle ja kehitykselle on tarkedé
koulun yhteiséluonne ja koulun kehittyminen toimivaksi yhteisoksi vaatii kaikkien
osapuolten yhteistd panostusta ja halua toimia yhdessé. Yksin tekemisen kulttuurin
muutos yhdessd tekemiseen edellyttid kaikilta osapuolilta ammatillisia taitoja, joissa
korostuu yhteisten tavoitteiden asettaminen, ongelmista puhuminen avoimesti ja
yhteison jdsenten tukeminen ja kannustaminen. Yhteisty0 ja yhteiset toimintamuo-
dot voivat olla yksittdisen opettajan kehitykselle ja koko koululle huomattava voi-
mavara. Niiden puuttuminen voi luoda jdnnitteitd ja ristiriitoja, jotka pahimmillaan
selvittimattomind johtavat vetdytymiseen toimintayhteydesté ja heijastuvat yhteison

pahoinvointina. (Opetus-alan eettisen neuvottelukunnan kannanotto, 2007.)



Koulun yhteis6llisyys asettaa uusia haasteita opettajien toiminnalle. Opettajan hyvi
ammattietiikka on opettajan tydssi yksi tirkeimmisté resursseista, joka ohjaa opetta-
jan vuoro-vaikutussuhteita sekd suhdetta tyohon ja vastuuseen. Opetus-alan neuvot-
telukunta on jakanut opettajan eettiset periaatteet viiteen osa-alueeseen, jotka kaikki
ovat perehdyttdmisen kannalta olennaisia. Periaatteissa korostuu opettajan kollegiaa-
lisuus, suhde tyohon, oppilaaseen ja yhteiskuntaan. (Liite 1) (Opettajan ammat-
tietiikka ja eettiset periaatteet, 2006.) Opettajan eettisten periaatteiden ja koulun yh-
teisollisyyden toteutuminen edellyttivit hyvin laadittua perehdyttdmis-suunnitelmaa

ja sen toteuttamista.

Kehittdmishankkeemme raportin aluksi esittelemme perehdyttimisen taustalla ole-
vaa lainsdddantod ja madrittelemme perehdyttdmistd késitteend. Lisdksi pohdimme
perehdyttdmisen yleisid tavoitteita. Seuraavana raportissa kasittelemme hankkeen
lahtotilanteen kartoitusta ja opettajille tekemddamme kyselyd. Sen jélkeen kerromme
edelld mainittujen seikkojen pohjalta asettamamme kehittimishankkeen tavoitteet
sekd perehdyttdmishankkeen kidytdnnon toteutuksesta Porin ammattiopiston sosiaali-
ja terveysalan opettajille. Lisdksi pohdimme perehdytyksen haasteita opettajan am-
matillisuuden kannalta. Seuraavana esittelemme laatimamme perehdyttamissuunni-
telman ja kdytannon esimerkkeji. Johtopadtoksissa ja pohdinnassa pyrimme kokoa-
maan kehittdmishankkeen keskeiset tekijét ja perehdyttdmisen onnistumiselle olen-

naiset seikat.

2 TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Tyd6suojelulainsdddantd velvoittaa tydonantajan jarjestdimaian perehdytyksen. Vastuu
perehdyttdmisen ja tyon opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta on
aina esimiehelld. Perehdyttdmisen yksityiskohtaista sisdltod suunniteltaessa tulee
ottaa huomioon tydyhteison olosuhteet, uuden tyontekijén valmiudet, tyon luonne ja
keskeiset tehtidvat. Tyohon perehdyttimisen méérittelyssé tulee huomioida aikuisen
oppimisen ndkokulma, jolloin painopiste on tydssd oppimisessa seké jatkuvan oppi-
misen prosessin kidynnistdmisessd. Perehdyttdjdn ja perehtyjén tulee yhdessd huoleh-
tia, ettei tyohon perehtymisté mielletd vain lain madrdaméksi suoritukseksi. (Méanty-

nen & Penttinen 2006, 2; Kunta-Tessu 2008.)



2.1 Perehdyttdminen

Perehdyttimisen merkitys organisaatioiden osaamisen kehittdmisessd on kiistatonta.
”HenkilOston jatkuva perehdyttdminen on oppivan organisaation yksi tyoviline”
(Kunta-Tessu 2008). Perehdyttiminen ja tyonopastus ovat organisaation investointi,
jolla lisdtddn henkildston osaamista, parannetaan tyon laatua, tuetaan tyossd jaksa-
mista ja vihennetdén tapa-turmia ja poissaoloja. (Méntynen & Penttinen 2006, 2;

Kunta-Tessu 2008.)

Kasitteend perehdyttdminen tarkoittaa perustietojen antamista henkilstolle tydor-
ganisaatiosta. Perehdyttdmisen rinnalla voidaan toteuttaa tyonopastusta, vaikkakin
joissain organisaatioissa perehdyttimis- ja tyonopastusprosessit tapahtuvat selkeésti
erillisind tapahtumina. (Laine 2007, 48; Tyoturvallisuuskeskus 2004, 56.) Perehdyt-
tdminen on jatkuva prosessi, jota kehitetdéin henkiloston ja tydpaikan tarpeiden mu-
kaan (Méntynen & Penttinen 2006). Sen sijaan alkuvaiheen perehdyttimisjakso olisi
hyva miiritelld esimerkiksi 2-3 kuu-kauden pituiseksi. Se alkaa ty6haastattelu- ja
tyosopimusvaiheessa ja pdittyy tyopaikan ja tehtdvin mukaan. Erot voivat olla suu-
ria, mutta on tirkedd, ettd alkuvaiheen perehdyttdmisjakso on selkedsti maaritelty.

(Laine 2007, 48.)

Perehdyttdminen koostuu kaikista sellaisista toimenpiteistd, joiden avulla uusi tyon-
tekijd oppii tuntemaan uuden tyon ja siihen liittyvét odotukset, tydympériston ja
tyOyhteison tavat ja ihmiset. Tyonopastuksella sen sijaan tarkoitetaan kaikkia niitéd
asioita, jotka liittyvit itse tyon tekemiseen. Tyonopastus koskee uusien tyontekijoi-
den liséksi jo pidempéén tydssi olleita. Tyontekija tarvitsee tietoa tyokokonaisuu-
desta, ty0Ossd kaytettdvistd vilineistd ja tyohon liittyvisté terveys- tai turvallisuusvaa-
roista. Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tulee olla jérjestelméllistd. Se edellyttda
suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista.
Seuranta ja arviointi ovat osa monimuotoista ja pitkda prosessia. Kaikkien henkil6s-
toryhmien oikeus on perehtyd tyohonsid asiantuntevan opastuksen avulla. (Rainio
2008, 4; Méntynen & Penttinen 2006, 2.) Perehdyttdmisen kohde-ryhmini ovat uu-
det tyontekijét ja tydyhteisdissd uusiin tehtédviin siirtyvit henkildt. Myds pitkdin

tyolomalla tai virka-vapaalla olleet tyontekijét tulee perehdyttia. Liséksi tydorgani-



saatiossa toteutettava suuri muutos saattaa synnyttdd perehdyttimisen tarvetta.

(Kunnallinen tyémarkkinalaitos 1997, 1.)

2.2 Perehdyttdmiseen liittyvaa lainsdddantoa

Tyé6turvallisuuslaki médrittelee kriteerit perehdyttdmiselle, johon jokaisella uudella
tyontekijalld, pitkdén tyostd poissa olleelle tyontekijille tai tyotehtdvad vaihtaneella
on oikeus ty0- tai virkasuhteen alkaessa tai katkon jélkeen jatkuessa. Ty0lainséaa-
dédnndssi on useita tyonantajaa koskevia madrdyksid tyohon perehdyttdmisen jérjes-
tamiseksi. Kyseiset mdaraykset ovat mm. tyoturvallisuuslaki, asetus pelastustoimes-
ta ja asetus tydsuojeluvalvonnasta. Tyoturvallisuuslaki 14§, 23.8.2002/738 sanoo
seuraavaa:

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus: Tydnantajan on annettava tyontekijalle
riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista sek& huolehdittava siita, etta

tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tyo-olosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévan aloittamista tai
tyotehtéavien muuttuessa seké ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai tuotantomene-

telmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytté uhkaavan haitan tai vaaran valt-

tamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.”

Lain soveltaminen vuokratydssd: “TyoOn vastaanottajan on erityisesti huolehdittava
tyontekijan perehdyttdmisestd tyohon ja tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimen-
piteisiin seki tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista seké tyoterve-

yshuoltoa koskeviin jarjestelyihin.” (www.finlex.fi.)



2.3 Perehdyttdmisen tavoitteet

Tyonhallinta ndhddén keskeisend kisitteend puhuttaessa tyohyvinvoinnista, tyonte-
kijin tulisi saavuttaa tehtdvédnsi tavoitteet kuormittumatta liikaa. Perehdyttdminen

nopeuttaa tyon-tekijan motivoitumista ja kiinnittymistd organisaatioon ja tyoyhtei-
s60n, miké lisdd hallinnan tunnetta. Perehdyttdmisessi olisi tarkedd tuoda selkedsti

esille organisaation kulttuuri ja perustehtavét. (Rainio 2008, 2.)

Tyoyhteisé on ihmisten muodostama kokonaisuus, jossa on yhteinen tavoite, esi-
mies, voimavarat, tyon ja vallan jako ja yhteiset toimintatavat. Tydyhteisolld on yh-
teinen historia, vuorovaikutuksen tavat ja arvostuksen kohteena olevat asiat, joista
muodostuu organisaatiokulttuuri. Organisaatiokulttuurin osatekijat ovat tunnistetta-
vissa Sengen oppivan organisaation toimintafilosofian periaatteista. Organisaa-
tiokulttuuri koostuu suuresta joukosta olettamuksia. Senge mainitsee mentaalisen
mallin, jossa toimintaa ohjaavat uskomukset, yleistykset ja mielikuvat. Niiden mer-
kitys on térked varsinkin organisaation muutostilanteissa. (Laine 2007, 44; Vaaran-

maa 2008, 16.)

Hyvén ja toimivan ty0yhteison ldhtokohtana on selked organisaation perustehtdva.
Jokaisen tyontekijdn on hahmotettava perustehtéva eli se, mitd varten tyopaikka on
olemassa. Esimiehen tehtdvani on varmistaa, ettd tyoskentely tapahtuu timén tehté-
vian mukaisesti. Asiantuntijaorganisaatiossa perustehtdvi saattaa herkésti himaértya,
koska asiantuntijat mielelldéin toimivat kiinnostuksensa perusteella. Tyon arvostus
lisddntyy kun pysytdédn perustehtivissa, arvostus taas lisdd motivaatiota tyon teke-
miseen. Perustehtivin toteuttaminen edellyttia sité, ettd tyontekijoilld on selked ko-

konaiskuva organisaatiostaan. (Jarvinen, 2001; Valtiokonttori 2008.)

Jarjestelméllinen ja hyvin toimiva perehdytys antaa selkeén kokonaiskuvan organi-
saatiosta tyontekijdlle. Ndin hdn kykenee hahmottamaan perustehtivinsd, arvostaa
tyon tekemisté ja saa siithen hyvin motivaation heti alusta alkaen, Tdma nopeuttaa
tyohon sopeutumista ja organisaatiokulttuurin omaksumista. Tyontekijésté tulee
nopeammin tyOyhteison tdysi-valtainen jésen, jolloin ty6hyvinvointi ja tyon tuotta-
vuus paranevat. Perehdyttidmisjarjestelmén luominen on tydyhteison kehittdmista
parhaimmillaan. Hyvilld perehdyttdmiselld luodaan myds pohjaa keskustelevan tyo-

kulttuurin syntymiselle.



Jarvisen (2001) mukaan keskusteleva tyokulttuuri sisdltdd yhteisid tyohon liittyvid
keskustelu- ja suunnitteluhetkid. Tyontekijin on tirked saada palautetta tyostién.
Varsinkin asiantuntijaorganisaatiossa voi kdydéa niin, ettd esimies luulee tyonteki-
joidensa tietdvan onnistumisensa ja heidén itsendisyyteensd vedoten palaute jaa hel-
posti antamatta. Palaute on esimiehen osoittama kiinnostus alaisen ty6td kohtaan,
jota jokainen tyOntekijé tarvitsee jaksaakseen tyossddn. (Jarvinen 2001; Valtiokont-
tori 2008.) Monipuolinen perehdyttdminen luo hyvéin pohjan keskustelevalle tyo-
kulttuurille, jolloin tyontekija tuntee itsensi tarpeelliseksi ja hyviksytyksi seka ter-

vetulleeksi yhteisoon.

3 PEREHDYTTAMISEN KAYTANTEIDEN KARTOITUS PORIN
AMMATTIOPISTON SOSIAALI- JA TERVEYSALALLA SEKA
TULOSTEN ARVIOINTI

Lihtatilanteen kartoitukseen paadyimme, koska katsoimme tarpeelliseksi kerdta
opettajien mielipiteitd nykyisen perehdytyksen toimivuudesta ja opettajien nike-
myksistd siitd, miten onnistuneen perehdytyksen tulisi tapahtua. Samalla saisimme
kerdttyd opettajien omiin kokemuksiin perustavaa arvokasta tietoa perehdyttamisesti
ja sen puutteista sekd opettajien omia ajatuksia, miten se tulisi toteuttaa. Kyselyn
toteutimme ldhettdmalld 4.5.2008 sdhkopostitse kysymykset kaikille noin viidelle-
kymmenelle Porin ammattiopiston sosiaali- ja terveysalan opettajille. Kyselylomake
(Liite 2) sisélsi kolme kysymystéd perehdyttdmisen tarkoituksesta, opettajien omista
kokemuksista ja siitd miten perehdyttdminen tulisi tapahtua. Vastauksia saimme 15,
vaikka vastausprosentti oli pieni, saimme hyddyllista tietoa, joka vahvisti kasitys-

tdimme perehdytyssuunnitelman laatimisen tarkeydesta.

3.1Kyselyn tulokset

Ensimmaiselld kysymykselld pyrimme kartoittamaan opettajien nikemyksié pereh-
dyttdmisen tarkoituksesta. Vastauksista nousi esille tarkeimpénd tiedon saanti talon
tavoista ja sitoutuminen heti alussa osaksi tydyhteisod. Turvallisuustekijoiden ja

itseilmaisun nihtiin parantuvan hyvin perehdytyksen myoti. Lisdksi vastaajat piti-
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vit perehdytyksessa tirkeédnd saada tietoa talon tavoitteista ja toimintaperiaatteista.
Erdén vastaajan mukaan perehdyttiminen "helpottaa uuden tyontekijén kiinnittymis-
td tyOyhteisoon ja vihentdd muutostilanteeseen liittyvad kuormittavuutta ja stressid,

jota uusi tyd/tyOympéristd/tydyhteiso saattaa tyontekijélle aiheuttaa.”

Toinen kysymyksemme koski omia kokemuksia ja mielikuvia perehdyttdmisesté.
Vastaukset jakaantuivat selvisti kahteen eri ndkemykseen. Toisien mielestd perehdy-
tys oli ollut erinomaista, tunnollista ja pidemmadlld aikajaksolla tapahtuvaa. Hyvin
kokemuksensa vastaaja ilmaisi seuraavasti: ”’Sain hyvin perehdytyksen ja minulle
nimettiin kollega, joka antoi tietoa ja jolta voin aina kysyé, kun eteen tuli uusi asia,
jota en tiennyt. Kun ty6suhteeni alkoi 1.8., niin ennen koulun alkamista ehdin saa-

maan monenlaista tietoa uusista asioista.”

Toiset taas kokivat perehdytyksen hajanaiseksi, sirpaleiseksi, lyhyeksi, ja ei-
jarjestelmadlliseksi toiminnaksi. Jotkut kokivat jdéneensa 1dhes kokonaan ilman pe-
rehdytysti ja joutuneensa oppimaan kantapédén kautta. Puutteellinen perehdyttami-
nen loi pelkoa vahingon tuottamisesta opiskelijoiden opintoihin ja tietimattomyyden
lisddvén negatiivista palautetta. Negatiivinen kokemus nousee selkedsti esiin erddsté
vastauksesta: ”Perehdytystd ei ole organisoitu eikd uudelle tyontekijille nimeti pe-
rehdyttdjdi. Jokainen saa ottaa asioista selvdd miten parhaiten taitaa ja jos ei taida

saa osakseen paheksuntaa ja negatiivista palautetta.”

Perehdytysti oli saatu kollegoilta ja toimistohenkilokunnalta. Toimialajohtaja ja
koulutusvastaavat olivat perehdyttineet ensisijaisesti opetussuunnitelmaan ja tyo-
velvollisuuteen. Vastaajat, jotka kokivat saaneensa hyvén perehdytyksen ja joilla oli
ollut nimetty perehdyttdji, kokivat timén kadytdnnon turvallisuutta lisddvina tekija-
nd. Opettajat ndkivit perehtyjdn oman aktiivisuuden yhtend tirkeéna tekijdnd pereh-

tymisen onnistumiselle.

Kolmantena kysymykseni kartoimme sitd, miten perehdyttdmisen tulisi tapahtua.
Léahes kaikki vastaajat perddn kuuluttivat kirjallista paivitettdvad perehdytyssuunni-
telmaa ja riittdvisti aikaa ja resursseja perehdytykselle. Nimetty tutoropettaja ja
mentor-jarjestelma ndhtiin hyvina kaytintond perehdyttdmisessa. Perehdytys kuvat-
tiin prosessinomaisena jatkumona, joka ajoittuu pidemmalle aikajaksolle alkaen en-
nen varsinaista tyohon ryhtymisté jatkuen tarvittaessa koko tyouran etenkin muutos-

vaiheissa. Tyontekijén taloon kiinnittymisen kannalta ylemmain johdon tapaaminen
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ja yleisperehdytys ty6hon tultaessa koettiin yhtend tarkeénd seikkana. Tutustuminen
kollegoihin ja erityisesti oman opetusalueen opettajiin nihtiin tirkedni. Perehdytys-
suunnitelmassa tulisi selkedsti rajata kunkin perehdyttdjan osa-alueet kuten esimer-
kiksi toimialajohtaja, koulutusvastaava, toimistohenkildstd, kollega jne. Yhteisten
kokousten merkitystd perehdyttimisprosessissa tulisi korostaa uudelle tulijalle. Kai-
ken kaikkiaan vastaajat kaipasivat perehdyttdmiseen selkeyttd, ryhtié ja yleista oh-

jeistusta.

4 KEHITTAMISHANKKEEN TAVOITTEET JA TOTEUTUS

4.1 Tavoitteet

Henkilokohtainen tavoitteemme kehittdmishankkeen laatimisessa on oman opetta-
juuden ammatillinen ja persoonallinen kasvu. Toisena tavoitteenamme on kehittda
uusia malleja tyontekijén perehdyttdmiseksi sekd opettajien vilisen yhteis-tyon pa-

rantamiseksi.

Kehittimishankkeemme aiheen 1dhtdkohtana on suoraan tydeldmaistd nouseva tarve
ja toimialajohtajan esittima toivomus perehdyttimissuunnitelman laatimisesta. Talla
kehittdmishankkeella pyrimme 16ytdmaan perehdyttdmiseen hyvid toimintatapoja ja
luomaan toimivan mallin uuden opettajan mahdollisimman nopealle sitoutumiselle
tyOyhteison itsendisesti toimivaksi jaseneksi Porin ammattiopiston sosiaali- ja terve-

ysalalla.

4.2 Toteutus

Kehittdimishankkeemme toteutimme padosin kevddn, kesin ja syksyn 2008 aikana.
Lahtotilanteen kartoitimme kyselylld opettajille. Tydstimme raportin kokonaisuu-
dessaan konkreettisesti yhdessé. Toisin sanoen teimme sité rintarinnan ja jokainen
lause tyossdmme on meidin yhdessa laatimamme. Kyselyyn saadut vastaukset ana-

lysoimme dis-kurssianalyysia mukaillen eli etsien yhteisid sanoja ja lauseita kirjoite-
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tusta tekstistd. Jokinen ja kumppanit (2004) méadrittelevét diskurssianalyysin sellai-
seksi kielen kédyton ja muun merkitysvilitteisen toiminnan tutkimukseksi, jossa ana-
lysoidaan yksityiskohtaisesti sitd, miten sosiaalista todellisuutta tuotetaan erilaisissa
sosiaalisissa kdytdnnoissd. Tuottacssamme merkityksid joudumme kéyttiméén tois-
ten sanoja ja kohdistamaan sanamme toisille. Merkitykset ilmaistaan kielessa, ja
niitd myos tulkitaan kielen vilitykselld. Kielen merkitys ja sen merkityksellisyys on
keskeinen tutkimuksen tulkinnan ja analyysin véline. Diskurssianalyysi on itse asi-
assa kattokasite erilaisille lahestymistavoille, joita yhdistdé yhteinen kiinnostus kie-
lellisesti puheessa tuotettuun todellisuuteen ja merkityksiin. (Jokinen & Juhila &

Suoninen 2004.)

Vastaukset késittelimme luottamuksella ja tutkimuseettisid periaatteita noudattaen.
Tadmaén prosessin jidlkeen kokosimme perehdyttdmissuunnitelman konkreettisen ver-

sion kaytdnnon esimerkkeineen.

5 PORIN AMMATTIOPISTO

Kokonaiskuvan saaminen Porin ammattiopiston organisaatiosta on erittdin tarkeaa
perehtyjélle, koska ndin hén pdisee paremmin sisidlle monimuotoiseen, sirpaleiseen
ja alati muuttuvaan yhteis6on. Porin kaupungin hallinnoima (Liite 3) ammattiopisto
kidsittdd seitsemén toimialaa (TA), joista yksi on sosiaali- ja terveys- ja liikkunta-ala
(TA 3). Toimiala 3:1ta valmistuu sosiaali- ja terveysalan seki hius- ja kauneuden-

hoitoalan ammattilaisia.

Oppilaitoksen toiminnan tarkoituksena on tuottaa yhteistydssd tyoeldmén kanssa
monialaista ammatillista koulutusta ja kehityspalveluja nuorille, aikuisille ja elinkei-

noeldmadlle. (Porin ammattiopiston toimintasééntd 2005.)

Hius- ja kauneudenhoitoalan opetusta jérjestetdéin Rautatien-puistokatu 5:sséd. Sosi-

aali- ja terveysala toimii kahdessa eri rakennuksessa Luvianpuistokatu 1:ssé ja Rau-
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tatienpuistokatu 7:ssd Porin keskustassa. Rautatienpuistokatu 7:ssé sijaitsevat toimi-
alajohtajan ty6huone ja oppilaitoksen toimisto. Luvian-puistokadulla sijaitsee ai-

kuiskoulutustoimisto, lisdksi molemmissa toimipisteissd on opettajien tydhuoneita.

Porin ammattiopistossa voi suorittaa sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon, ldhihoi-
taja, seuraavissa koulutusohjelmissa: ensihoito, kuntoutus, lasten ja nuorten hoito ja
kasvatus, mielenterveys ja paihdety0, sairaanhoito ja huolenpito, vammaistyo ja
vanhusty0. Lisdksi oppilaitoksessa on toteutettu jalkojenhoidon ammattitutkintoon
valmistavaa koulutusta, sosiaali- ja terveydenhuollon sihteerin koulutusta sekd maa-
hanmuuttajien ammatilliseen koulutukseen valmistavaa koulutusta. Se on tarkoitettu
maahanmuuttajille, jotka haluavat kehittdd suomen kielen taitoa ja tutustua suoma-
laiseen tapaan opiskella. Oppilaitos jarjestdd my0s tilauskoulutusta tydeldmaén tar-
peisiin. Léhihoitajia koulutetaan opetussuunnitelma- ja niyttdtutkintoperusteisessa
koulutuksessa. Osa tutkinnoista on mahdollista suorittaa monimuoto-opetuksena,

minka johdosta opetusta voi olla my®ds iltaisin ja lavantaisin. (Jarveld, 2008.)

Sosiaali- ja terveysalalla toimii kaksi koulutusvastaavaa, joiden vastuulla on alueen-
sa opetuksen jdrjestely ja toiminnan sujuvuus. Opetuksessa toimii noin viisikym-
mentd vakinaista ja padtoimista tuntiopettajaa ja lisdksi muutama sivutoiminen tun-

tiopettaja. Tukihenkilostoon kuuluu viisi tyontekijad. (Jarveld, 2008).

5.1Porin ammattiopiston arvot ja tavoitetila 2012

Porin ammattiopiston strategiaperustassa kerrotaan arvoista ja tavoitetilasta seuraa-
vaa:

“"PORIN AMMATTIOPISTON ARVOT
Osaaminen

Ammattiopiston toiminnan perustana ovat ammattitaito, oppiminen, muutosvalmius
ja tuloksellisuus. Toimintaa ohjaavat avoimuus, asiakaslédhtdisyys ja yhteistyo.

Yhdenvertaisuus

Kaikkia tydyhteison jdsenid ja asiakkaita kohdellaan tasa-puolisesti, suvaitsevaisesti
ja oikeudenmukaisesti.
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Hyva tydyhteiso

Ammattiopiston toiminnassa painottuu henkildston ja opiskelijoiden hyvinvointi
sekd oppimisen tukeminen. Ammattiopistossa arvostetaan hyvié tydilmapiirid edis-
tidvid toimintatapoja seké aktiivista itsensé ja tyOyhteison kehittdmista.

Kestava kehitys

Kestdvi kehitys toteutetaan taloudellisen, ekologisen, sosiaalisen ja kulttuurisen
jatkuvuuden turvaamisella; tavoitteena on yhteiskuntavastuun saavuttamiseen pyrki-
vi toiminta.

TAVOITETILA 2012

Porin ammattiopisto on arvostettu yhteistyokumppani tyd-elimén kouluttajana ja
kehittdjéna.

Ammattiopisto tunnetaan ammatillisesta osaamisesta, kasvatustyosté ja tyoeldmén
kehittamisesta.

Ammattiopiston vetovoima perustuu asiakasldahtdisyyteen sekd henkildston osaami-
seen.

Ammattiopistolla on tehokas toimintajéarjestelma ja se on verkottunut kiintedsti
muun koulutuksen kanssa.” (Porin ammattiopiston strategiaperusta 2006.)

Toteutuessaan hyva perehdyttiminen mahdollistaa osaltaan Porin ammattiopiston
arvojen toteutumisen ja tavoitetilan saavuttamisen.

5.2 Porin ammattiopiston toimintaa ohjaavat arvot ja késitykset ihmises-
td, tiedosta ja oppimisesta

Léahihoitajakoulutuksessa noudatetaan sosiaali- ja terveysalan keskeisid arvoja, jotka
ovat demokratia, tasa-arvo, oikeudenmukaisuus, ihmisarvon kunnioittaminen ja yk-
silon itsendisyyden kunnioittaminen. Opiskelijoita ohjataan ndiden arvojen noudat-
tamiseen niin opiskelijayhteisossé, tydssdop-pimispaikoissa kuin tulevassa ammatis-
saankin. Lahihoitaja-koulutuksessa korostetaan erilaisuuden rikkautta ja suvaitsevai-
suutta koulutuksen kaikilla tasoilla. (Tutkintokohtainen opetussuunnitelma Porin

ammattiopisto sosiaali- ja terveysala 2005.)
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Léahihoitajakoulutuksessa jokainen thminen ndhddan arvokkaana, ainutkertaisena ja
jokaisella tulee olla oikeus ihmisarvoiseen eldmiin, tyohon ja opiskelumahdolli-
suuksiin. Sosiaali- ja terveysala perustuu humanistiseen ihmiskédsitykseen, sen mu-
kaisesti ihminen pyrkii jatkuvasti kehittdméén itseddn, ammattitaitoaan ja vastuulli-
suuttaan. Vuorovaikutustaitojen jatkuva kehittdminen ja mahdollisuus ryhméty0s-

kentelyyn ovat keskeisend koko koulutuksen ajan.

”Oppija ndhdidin oman tieto- ja taitorakenteensa jdsentdjani seké aktiivisena tiedon-
hankkijana ja — késittelijand. Koska aktiivisen oppijan ominaisuudet eivit valttdmat-
td automaattisesti aina nouse esille, kdytetdan opetuksessa sellaisia menetelmié, jot-

ka tukevat aktiivisen oppijan esillepddsyi. Kokemuksesta oppimiseen tarjotaan run-

saasti mahdollisuuksia niin tydssdoppimisjaksojen muodossa kuin luokkaopetukses-
sakin. Oppija ndhddén itseohjautuvana, mutta ei yksinohjautuvana. Sosiaalisen tuen

merkitys ndhddan tarkednd jokaisen oppimisprosessissa.” (Tutkintokohtainen ope-

tussuunnitelma Porin ammattiopisto sosiaali- ja terveysala 2005.)

6 PEREHDYTTAMISEN TOTEUTTAMINEN

Seuraavassa esittelemme ndkemyksemme perehdyttimisen toteuttamisesta Porin
ammattiopiston sosiaali- ja terveysalan opettajille. Ndkemyksemme pohjautuu luet-
tuun kirjallisuuteen, toteuttamaamme kyselyyn ja omiin késityksiimme kyseisesti

asiasta.

Jo etukédteen tydpaikalla tulee valmistautua vastaanottamaan uusi tyontekiji. Ensisi-
jaisesti perehdyttdmisen toteuttamisesta vastaa esimies tai hinen nimedménsa henki-
16. Huomioitavaa on, etti perehdyttéjélld on tarpeeksi tuntemusta perehdytettdvin
tulevista tyotehtdvistd. Esimiehen tehtdvéini on seurata, ettd perehdyttiminen tapah-
tuu ennalta laadittavan ohjelman mukaisesti ja perehdyttijien koulutuksesta tehté-

vadnsa tulee huolehtia hyvissé ajoin.
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6.1 Perehdyttdminen vaiheittain

6.1.1 Ennen tyontekijdn saapumista tyopaikalle

Tyopaikalla valmistaudutaan etukiteen vastaanottamaan uusi tyontekija huolehti-
malla mm. seuraavista seikoista: tulokkaalle valitaan vastuuperehdyttd;i ja sovitaan
miten perehdyttdminen hoidetaan ja ketka siitd huolehtivat. Tyontekijélle varattu tila
varustetaan valmiiksi ja varataan tydvélineet, puhelinnumero, kalenteri ja kiinteis-
tossa tarvittavat avaimet. Hénelle hankitaan my0s sdhkdpostiosoite ja kayttdjétun-
nukset. Uudesta tyontekijistd tiedotetaan tydyhteison jésenille, postista huolehtiville
ja vahtimestarille. Tyontekijille tulisi 1dhettdd ennen ty6hon saapumista Tervetuloa

toihin — vihkonen tai muuta vastaavaa aineistoa tydorganisaatiosta.

6.1.2 Ensimmadisend tyopdivana

Ensimmadisend tydpdivani esimies ja perehdyttdjd ovat vastaanottamassa uutta tyon-
tekijdd sovittuun aikaan. Hanet esitellddn ensin 1dhimmille ty6tovereille ja piirié laa-
jennetaan vihitellen. Ndin syntyy positiivinen yhteys tydyhteisdon ja tyontekija tun-
tee itsensd tervetulleeksi heti ensimmaéisend tyopdiviand. Seuraavaksi esitelldén kiin-
teisto ja huolehditaan tydsopimuksen solmimisesta ja palkanmaksuun liittyvisté asi-

oista.

6.1.3 Seuraavien tyOpéivien aikana

Seuraavien tyopdivien aikana selvitetddn kaupungin organisaatio ja tehtdvat sekd
tyOyksikon paikka koko organisaatiossa. Tulokkaalle esitellddn kaupungin henkilos-
topalvelut ja hinet perehdytetdin tydyhteisdssd noudatettaviin tapoihin ja kiytantoi-

hin.
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6.1.4 Ensimmadisen kuukauden aikana

Ensimmaéisen kuukauden aikana tyontekijé tutustuu tydyhteisoon, omaan tehtdvaan-
sd ja asemaansa organisaatiossa. Hénelle selvitetdin tydyhteison tiedotus - palaveri -
ja kehitys-keskustelukdytanndt. Tyontekija tutustuu tydpaikkaansa ja hédnelle kerro-
taan tyOpaikan kdytdnndistd, kuten tyo- ja ruokailuajoista, kahvitauoista ja tyopaik-
karuokailun jarjestimisestd. Hénelle esitellddn tyoskentely- ja sosiaaliset tilat, tyo-
vélineet, toimistotarvikkeet ym. tarvittavat laitteet. Tyontekijan tulee perehtyd puhe-
limen, sdhkopostin, intranetin seké Internetin kiyttoon seka tietoturvallisuuteen.
Erityisen tdrkedd on perehdyttii tulokas poikkeustilanteisiin ja opastaa varauloskay-
tavit, sammutus- ja ensiapuvilineet jne. Hanelle tulee selvittda tyotehtavit, tyonteki-
jan oikeudet, velvollisuudet ja vastuut. Vaitiolovelvollisuutta on kisiteltdva uuden
tyontekijan kanssa niin, ettd hén tietdd velvollisuutensa ja vastuunsa. Erityisesti
tyontekijén vaitiolovelvollisuutta on korostettava. Tyontekijén tulee oppia tunte-
maan mahdollisimman nopeasti ty6terveyshuolto- tydsuojelu- ja luottamusmiesjar-
jestelmit. Nama seikat lisddvét turvallisuutta tilanteissa, joissa tyontekijd tuntee

olonsa epdvarmaksi.

6.1.5 Vuoden sisidlla

Ensimmadisen vuoden sisdlld syvennytidin edelld mainittuihin seikkoihin ja tutustu-
taan paremmin kaupunkiin tyonantajana. Tutustumista laajennetaan asiakas- yhteis-
tyOorganisaatioihin ja verkostoihin. Ensimmaéisen vuoden aikana kidydaan palaute-
keskustelu perehdyttimisen onnistumisesta sekd ensimmaéinen kehityskeskustelu

esimiehen kanssa.
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6.2 Perehdyttdmisen seuranta

Uudelle tyontekijélle annetaan erikseen laadittu muistilista perehdyttimisohjelmasta,
jonka avulla hén voi seurata perehdytyksen toteutumista. Perehdyttdminen voi pe-
rustua liitteend (Liite 4)olevaan perehdyttdmisen muistilistaan. Seurannassa tulee
huomioida se, onko perehdyttdminen toteutunut ohjelman mukaan ja onko eri vai-
heiden kesto ja ajoitus ollut oikea. Térkedd on myds saada tietoa siitd mihin asioihin
tulisi kiinnittdd enemmén huomiota ja mitd ohjelmaan tulisi liséti tai poistaa. Lo-
puksi on hyva kdydé yhdessa lépi perehdyttdmisen muistilista ja ndin varmistaa se,

ettd perehdyttiminen on tosiasiassa suoritettu.

7 PEREHDYTYKSELTA VAADITTAVAT HAASTEET OPETTA-
JAN TYON AMMATILLISUUDEN KANNALTA

Liitteend oleva Porin kaupungin perehdyttdmislista ei sindllddn palvele opettajien
tyohon perehdyttimisti, koska opettajan ty0 on vaativa asiantuntija-ammatti, jonka
asiantuntijuutta on vaikea madrittd. Téstd johtuen olemassa olevan perehdyttamis-
listan tdydentdminen on tarpeellista vastaamaan Porin ammattiopiston sosiaali- ja
terveysalan opettajien tarpeita. Opettajayhteis6d voidaan kuvata kdytantoyhteisona,
jossa osaaminen ja asiantuntijuus rakentuvat ja jossa tiedon kéyttoon liittyvat kult-
tuuriset kdytdnnot ja normit syntyvit ja kehittyvit. Kaytantdyhteisoilld on yleensd
yhteisid tiedollisia ja taidollisia jaettuja tavoitteita, jotka motivoivat toimimaan yh-
teistyOssd. Nama jaetut tavoitteet oikeuttavat yhteison olemassaolon, rakentavat yh-
teistd identiteettid ja toteuttavat paikallisia tapoja sopeutua toimintaympériston haas-

teisiin ja vaatimuksiin. (Hakkarainen 2000; Tynjéla 2008.)

Yksi asiantuntijuuden tutkimussuuntaus on ekspertti-noviisi-asetelma, jossa ekspert-
tiyden yhtend osatekijdnd on hiljainen, ddneton tieto eli tietotaito, know-how, kuinka
jokin asia tehddan. Hyva perehdytys luo pohjan, joka onnistuessaan voi siirtia hil-

jaista tietoa noviisille. Tdma lisdd uuden opettajan itsevarmuutta omassa ammatilli-
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suudessa ja kdytdnnon asioissa. Pedagoginen sisdltotieto, kdytdnndllinen ja koke-
muksellinen tieto kietoutuvat yhteen kokemuksen kautta ja varmuus opetuksesta ja
ohjaamisesta kasvavat vuosien myo6td. Hyva perehdytys on antaa télle kasvulle otol-

lisen maaperén. (Tynjald 2008.)

8 PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN KAYTANTEET PORIN
AMMATTIOPISTON SOSIAALI- JA TERVEYSALAN OPETTA-
JILLE

Laatimamme ennakkokysely toi selvésti esille hyvin laaditun, helposti toteutettavan
ja paivitettdvan perehdyttdmis-suunnitelman seké perehdyttimiskdytantdjen kirjaa-
misen tarpeellisuuden. Vastaajien mielestd onnistunut perehdytys edellyttda riittdvia
resursseja, eikd voi tapahtua pelkéstddn muun tyon ohella. Porin kaupungin organi-
saatiolla on olemassa intranetissa tyontekijoilleen tarkoitettu yleinen perehdyttdmi-
sen muistilista (Liite 4). Sosiaali- ja terveysalan opettajien perehdyttdmisen tulisi
padasiallisesti tapahtua olemassa olevaa tdydennettyd muistilistaa apuna kéyttéen.
Perehdyttdmistilanne ei ole pelkkii asiasiséltdjen ldpikdymistd vaan se siséltdd sosi-
aalisen kanssakdymisen ulottuvuuden ja kollegiaalisuuden olemuksen. Perehdytysti-
lanteessa tulee ottaa huomioon, ettd perehdyttdjien toiminta antaa viitteitd koko tyo-

yhteison avoimuudesta ja yhteisollisyydesta.

Perehdyttimisen muistilistaan kirjataan perehdyttdjat ja perehdyttimisjakson kesto.
Listaan on kirjattu ensimmdisen pdivén, ensimmadisen viikon ja pidemman aikavilin
kuluessa tapahtuvat perehdytysosiot numeerisesti, 1 ensimméisend pdivéni, 2 en-
simmdisen viikon aikana ja 3 pidemmaén aika-vélin kuluessa. Muistilista koostuu

kahdeksasta eri taulukosta, joiden sisélld on eri vaiheen perehdytysosioita.
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Osiot:

— 1. Oma tydympéristo = talo tutuksi

. Organisaatio ja henkilosto

. Tydaika ja tydvuorot

. Palkka-asiat

. Ty6turvallisuus, tyohyvinvointi

. Tyotehtivit ja vastuu = ty0 tutuksi

. Toimintatavat

I
[N e Y N )

. Muut (aloitetoiminta, ensimmainen kehityskeskustelu)

Koska perehdytyslista on kattava ja laaja, vaatii se koko henkildston panostusta,
jotta koko organisaation asiantuntijuus tulisi hyodynnettyé jo perehdytystilanteessa.
Perehdyttimissuunnitelman toteutuminen edellyttda, etti sosiaali- ja terveysalan
opettajat tutustuvat yhdessd perehdytyksen muistilistaan ja keskustelevat siind esiin-
tyvistd asioista ja kdytinteistd yhtenevén kdytdnnon varmistamiseksi. Yhdessé tulee
sopia muut perehdytykseen osallistuvat tahot kuten esimerkiksi toimistohenkilokun-
ta. Heidén kanssaan neuvotellaan heille kuuluvat perehdytyksen osa-alueet, jotka

liittyvét opettajan tyohon.

Ennen perehdytystilannetta sovitaan esimiehen kanssa eri osa-alueiden perehdytté;ét
jokaisen perehdytettidvin kohdalla erikseen. Samalla perehtyjé tutustuu useampiin
tyotovereihinsa ja perehdyttdjé tulee kerranneeksi olemassa olevia kiyténteita ja
havaitsee niissd mahdollisesti esiintyvid puutteita. Perehdyttdjille tulee antaa aikaa

eri osioiden asiasisdltojen ldpikdymiseen ennen varsinaista perehdytysta.

Opettajan tyossd yhtend tdarkednd tyovélineend on sdhkodinen materiaali, jonka mut-
katon osaaminen helpottaa péivittdisesta tyostd selviytymisestd. Tamdn vuoksi on

erityisen tdrkedd perehdyttdd uusi opettaja kdytdssa oleviin termeihin ja sdhkoisiin
polkuihin, joiden kautta hén voi 10ytdd tarvitsemansa materiaalin. Perehdytys tulee

olla yksityiskohtaista ja sithen tulee varata riittévasti aikaa.

Perehdyttimisen muistilistan osiossa 7 ”Toimintatavat” sisdltdd kohdan tydyhtei-
sO0ssd noudatettavat tavat ja kdytdnnot”, johon tulee perehdytyksessa sisillyttaa tyo-

yhteisossd kdytettdva “slangi”. Esimerkkejé kisitteista:
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Resvar = Resurssien hallintajérjestelma

”Lakana”= ryhminohjaajan lukujirjestyksen laatimista varten tekema lukusuunni-

telma /etenemissuunnitelma

TYO = tydssdoppiminen

Esimerkkiné sédhkdisestd materiaalista on SoteToimisto, josta 10ytyy tietoa mm.
ammattiosaamisen ndytoistd, henkilokohtaistamisesta, koulutusohjelmista, tyossa-
oppimisesta. (Liite 5) Lisdksi sielld on ohjeita henkilokunnalle ja opiskelijoille. Siel-
td 10ytyy my0s opetussuunnitelma, ammattiopiston jérjestyssadanndt ja perusopinto-
jen toteuttamissuunnitelma. Tdmaén lisdksi sielld on erilaisia ohjeita, opastusta seki

kuvia henkil6kunnan virkistystoiminnasta.

9 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Kehittdmishankkeemme alussa totesimme, ettd jarjestelméllinen ja hyvin toimiva
perehdytys on edellytys uuden tyontekijan sopeutumiselle, motivoitumiselle, ja tyo-
hyvinvoinnille sekd tydyhteison kehittdmiselle. Perehdyttdmiselld luodaan myds
pohjaa keskustelevan tyokulttuurin syntymiselle. Prosessin téssd vaiheessa olemme
vakuuttuneita siitd, ettd onnistunut perehdytyssuunnitelman toteutuminen on kes-

keistd tyontekijan perustehtdvin hahmottamisessa ja sitoutumisessa organisaatioon.

Lukiessamme tdhdn tyohon liittyvaa kirjallisuutta ja laatiessamme perehdytyssuun-
nitelmaa késityksemme sen tarpeellisuudesta on vahvistunut. On tarpeen huomata,
ettd perehdytys ldhtee lain velvoitteesta ja ensisijainen vastuu sen toteutumisesta on
aina esimiehelld. Uusi ndkokulma, joka syntyi prosessin aikana, on perehdytyksen
liittyminen tyOyhteison yhteisollisyyteen ja osaamisen kehittdmiseen. Jokaisen tyon-
tekijén tulisi oivaltaa perehdytyksen merkitys organisaation investointina, jolla lisi-
tddn henkildston osaamista, parannetaan tyon laatua, tuetaan ty0ssdjaksamista ja

vihennetdén tapaturmia ja poissaoloja.
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Hankkeen luotettavuutta, yleistettdvyytta ja siirrettdvyyttd tarkasteltaessa tulee huo-
mioida, ettd tima kehittdmissuunnitelma on laadittu ison organisaation yhdelle tyo-
yhteisolle. Suunnitelma siséltdd paljon yleisté teoriaa perehdytyksesti, joka on siir-
rettidvissd helposti muihin organisaatioihin. Esittimidmme kdytédnteitd ei sen sijaan
voida suoraan siirtdd muiden organisaatioiden toteutettaviksi. Tutkimuseettisid ky-
symyksid olemme pohtineet toteuttamamme kyselyn osalta siten, ettd yksittdinen
henkild ei voi paljastua vastausten kisittelyssé ja kyselyn tekemiseen haimme toimi-
alajohtajalta kirjallisen luvan. Muuten tutkimuseettistd problematiikkaa ei esiintynyt

hankkeen kisittelyn aikana.

Kehittdmishankkeelle asettamamme henkilokohtainen tavoite opettajuuden ammatil-
lisuuden ja persoonallisuuden kasvusta toteutui. Tyon tekemisen my6td ymmarryk-
semme yhteisdllisyyden ja tiedon jakamisen merkityksestd opettajuuden kasvussa on
ensiarvoisen tdrkedd. Mielikuva kaikkitietdvéstd yksin puurtajasta joutaa romukop-
paan. Tamén ryhmé-tyon konkreettinen tekeminen vahvisti molempien persoonallis-
ta kehittymistd ymmartdmaan yhteistyon merkityksen ja kiymédmme keskustelut
muiden opettajien kanssa auttoivat meitd reflektoimaan kokemuksiamme ja ajatuksi-

amme opettajuudesta.

Toisena tavoitteenamme oli kehittdé uusia kdytént6ja tyontekijan perehdyttdmiseksi
sekd opettajien vilisen yhteistyon parantamiseksi. Tavoitteemme uuden kidytdnnon
kehittdmisessa toteutui ja I0ysimme vélineitd opettajien vilisen yhteis-tyon paranta-
miseksi. Uutena kéytédnteend suosittelemme Porin kaupungin olemassa olevan pe-
rehdytysaineiston aktiivista kdyttdonottoa ja sen konkretisointia sosiaali- ja terveys-
alan opettajille. Hyvin suunniteltu perehdyttdminen edesauttaa keskustelevan tyo-
kulttuurin syntymisessé, mikd on edellytys avoimen ja luottamuksellisen yhteistyon

kehittymisessa.

Jatkossa tulisi laatimamme perehdyttdmissuunnitelma saattaa konkreettiseen muo-
toonsa ja ottaa aktiiviseen kdyttoon Porin ammattiopiston sosiaali- ja terveysalan
opettajien tyOyhteisossd. Jatkotutkimuksen aiheeksi ehdotamme tydyhteison koke-

musten kartoittamista kdyttoon otetun perehdyttdmis-suunnitelman tiimoilta.
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LIITTEET

LIITE 1

Opettajan ammattietiikka

Monet ammattikunnat ovat kautta aikojen sitoutuneet eettisiin ohjeistoihin, jotka ilmaisevat
ammatin edellyttimii asennetta, vastuuta ja suhtautumistapaa ty6hon. Téallaisissa eettisissi
ohjeissa tuodaan esiin yhteiset ammatilliset arvot ja periaatteet.

Ammatillisen toiminnan vastuullisuus perustuu toisaalta tietoon ja ammattitaitoon seké
toisaalta tyon arvo- ja normipohjaan. Kumpaakaan ei voi korvata toisella. Huonoa
ammattitaitoa ei voi kompensoida hyvill4 eettisilld periaatteilla eikd pdinvastoin. Tdmén
vuoksi ammattietiikassa on keskeistd myds oman ammattitaidon ylépitdminen.

Opettajan etiikkaa tarkasteltaessa on ndhtiva ero juridiikan ja etiikan vélill4d. Opettajan
perustehtdva ja vastuu maaritellddn opetustyotd koskevassa lainsdddédnndssé ja normistossa.
Opetussuunnitelma madriad opetuksen sisédllostd. Vaikka ammattikdytintGja ohjataan laeilla,
asetuksilla ja normeilla, ammattietiikka ei perustu pakkoon tai ulkopuoliseen kontrolliin.
Téssd esille tuotujen opettajan eettisten periaatteiden yhtend ldhtokohtana on YK:n
ihmisoikeuksien julistus.

Opettajan ammatin erityislaatuun kuuluu, ettd tyon tulokset ndkyvit usein vasta tulevaisuu-
dessa. Hyvit oppimiskokemukset edistavit elinikéistd oppimista. Opettajalla on aina
merkittdva rooli myonteisten oppimiskokemusten syntymisessé ja oppijan terveen itsetunnon
vahvistamisessa. Opettajan ty6 on kasvatuksen, opetuksen ja oppimisen mahdollisuuksien
hyodyntidmistd yksilon parhaaksi. Toisaalta opettajan tulisi tdyttdd yhteiskunnan odotukset
siitd, mihin suuntaan oppijoita halutaan ohjata. Yhteiskunnassa tapahtuva muutos on
kuitenkin johtanut sithen, ettd monet opettajat joutuvat tydssdén huolehtimaan asioista, joista
he eivit yksin voi olla vastuussa.

Opettajan roolin muutos on tuonut opettajan ldhemmaksi oppijaa. Kuitenkin esimerkiksi
oppijan arviointiin liittyy aina kysymys opettajan vallasta ja vastuusta. Sisdistynyt eettisyys
estdd opettajaa kdyttiméstd asemaansa vadrin.

Hyva ammattietiikka ei ole opettajan tyossd taakka vaan yksi tdrkeimmisté resursseista. Se
ohjaa opettajan kaikkia vuorovaikutussuhteita sekd suhdetta tyohon ja vastuuseen. Opettajan
tyohon sisdltyy oman toiminnan motiivien ja paddméérien eettistd pohdintaa ja arviointia.
Opettajan eettisten periaatteiden tarkoituksena on tuoda nikyviksi ja tiedostetuksi opettajan
tyohon aina kuulunut eettisyys.
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Opettajan eettisten periaatteiden taustalla olevat arvot
IHMISARVO

Eettisten periaatteiden ldht6kohtana on humanistinen ihmiskasitys ja ihmisen kunnioittami-
nen. [hmisarvoa tulee kunnioittaa riippumatta esimerkiksi ihmisen sukupuolesta, idsté,
uskonnosta, alkuperdstd, mielipiteesti tai kyvyista.

TOTUUDELLISUUS

Totuudellisuus on keskeinen arvo opettajan perustehtdvassi, jossa hian ohjaa oppijaa
kohtaamaan todellisuutta. Asioiden tutkiva ldhestymistapa edellyttdd avointa keskustelua ja
totuuden etsimistd. Rehellisyys itselle ja rehellisyys kaikessa vuorovaikutuksessa on osa
opettajan tyOn perustaa.

OIKEUDENMUKAISUUS

Yksittdisen oppijan ja ryhmén kohtaamisessa sekd muun tydyhteison toiminnassa
oikeudenmukaisuuden toteutuminen on tirkedd. Oikeudenmukaisuuteen kuuluu erityisesti
tasa-arvo, syrjinnén ja suosimisen valttdminen, kuulluksi tuleminen ja oikeus selvittda
ristiriidat. Kysymys oikeudenmukaisuudesta siséltyy aina opettajan antamaan arviointiin.

VAPAUS

Opettajalla on oikeus omaan arvomaailmaansa. Opetustydssd opettajan vapaus on kuitenkin
sidoksissa perustehtivadn ja sitd miirittelevddn normistoon, esim. lainsdddédntoon ja
opetussuunnitelmiin. Tehtdvassddn opettaja joutuu asettamaan rajoja. Kuitenkin kaiken
kanssakdymisen lahtokohtana on ihmisarvoon liittyvidn vapauden kunnioittaminen.

Opettajan eettiset periaatteet
OPETTAJA JA OPPILAS

Opettaja hyviksyy ja pyrkii ottamaan huomioon oppijan ainutkertaisena ihmisené. Opettaja
kunnioittaa oppijan oikeuksia ja suhtautuu hineen inhimillisesti ja oikeudenmukaisesti.
Opettaja pyrkii oppijan lahtokohtien, ajattelun ja mielipiteiden ymmartdmiseen seki
késittelee tahdikkaasti oppijan persoonaan ja yksityisyyteen liittyvid asioita. Opettaja ottaa
erityisesti huomioon huolenpitoa ja suojelua tarvitsevat oppijat, eikd hyviaksy missédén
muodossa esiintyvad toisen ihmisen hyviksikdyttod. Opettajan vastuu oppijasta on sité
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suurempi mitd nuoremman oppijan kanssa hin tydskentelee. Opettaja toimii yhteistyOssa
lapsesta vastuussa olevien aikuisten kanssa.

OPETTAJA ITSE

Opettajan tydssé keskeistd on hdnen oma persoonansa, jonka kehittdiminen ja hoitaminen on
hénen oikeutensa ja velvollisuutensa. Hoitaessaan tehtidvainsi opettajan on voitava luottaa
oikeudenmukaisuuden toteutumiseen omalla kohdallaan. My®s opettajalla on oikeus
yksityisyyteen ja huolenpitoon itsestddn.

OPETTAJA JA KOLLEGAT

Opettaja arvostaa tehtdvadnsi ja kunnioittaa tytovereitaan ammattikunnan jéseniné. Opettaja
pyrkii voimavarojen rakentavaan yhdistamiseen ja 10ytdimédn tasapainon oman autonomiansa
ja tydyhteisonsa vililla. Tydtovereiden yksildllisyyden hyvaksyminen, ymmartdmys sekéd
keskindinen apu ja tuki ovat periaatteita, joihin nojautuen opettajat toimivat ty0yhteisossa.

OPETTAJAN SUHDE TYOHONSA

Ty0ssédédn opettaja sitoutuu sitd madrittelevadn normistoon ja ammattikuntansa etiikkaan.
Opettaja hoitaa tehtdvéinsa vastuullisesti. Opettaja kehittda tyGtadn ja arvioi omaa
toimintaansa. Opettaja hyvidksyy erehtyvyytensi ja on valmis tarkistamaan ndkemyksidén.

OPETTAJAN SUHDE YHTEISKUNTAAN

Opetusty0 on yhteiskunnan tirkeimpid tehtdvid. Opettajan mahdollisuudet toimia tydssddn ja
huolehtia ammatillisesta kehittymisestiin riippuvat paljon opetustyohon ja koulutukseen
osoitetuista voimavaroista. Opettaja huolehtii ammatillisesta kehittymisestddn ja toimii
yhteisty0ssd kodin, ympardivin yhteison ja yhteiskunnan kanssa.
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LIITE 2

Tervehdys hyvé opettajakollega!

Pedagogisiin opintoihimme liittyen laadimme kehittdmishankkeena perehdyttimisaineistoa
ammattiopiston sosiaali- ja terveysalalle. Hankkeemme tavoitteena on hyodyttidd koko
tyoyhteisddmme. Lahetimme sinulle muutaman kysymyksen liittyen omiin kokemuksiisi
perehdyttdmisprosessista. Mielipiteesi on erittdin tarked tehtdvan onnistuneelle toteutukselle.

Vastaukset kasittelemme luottamuksellisesti. Kiitos jo etukéteen arvokkaista vastauksistasi!
Palautathan vastauksesi 12.5.2008 mennessé.

Yhteistyoterveisin Leena Rasila ja Susanna Lilja

KYSYMYKSET:

1. Mik& mielestasi on perehdyttamisen tarkoitus?

2. Omat kokemuksesi perehdyttamisesta nykyisessa ty0ssasi?
(minkalaisia mielikuvia ja kokemuksia sinulla on perehdyttamises-
ta?)

3. Miten perehdyttaminen tydpaikallasi tulisi tapahtua?
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LIITE 3

Porin ammattiopiston organisaatio, johto ja hallinto

[ Kaupunginvaltuusto ]
I

Kaupunginhallitus

-ap.kaupunginjohtaja
I

4 N\

Porin ammattiopistolautakunta
-puheenjohtaja + 10 jasenta

& | J
Kehitystoiminta Yle|shaII|r_1to Talous—ja.h“er_]kn“ostohallmto
i ; -Rehtori -talouspaallikkd
R CERE) Johtoryhmé -hallintopaallikkd
-projektihenkildsto USR] topa.
\_ -Sihteeri Y, -henkilosto
]
| ] ] ] ] ] ]
4 o o o L o o ' o N
Toimiala Toimiala Toimiala Toimiala Toimiala Toimiala Toimiala
1 2 3 4 5 6 7
-toimiala -toimiala -toimiala -toimiala -toimiala -toimiala -toimiala
johtaja johtaja johtaja johtaja johtaja johtaja johtaja
-koulutus -koulutus -koulutus -koulutus -koulutus -koulutus -koulutus
vastaava vastaava vastaava vastaava vastaava vastaava vastaava
-henkilostod -henkilosto -henkilosto -henkilosto -henkilosto -henkilosto -henkilosto
-
Yhteiset toiminnot
Oppilaitoksen yhteisty6tahot: viranomaiset, yrittéjajarjestot, kauppakamari, kumppanuus-oppilaitokset
Yhteistydelimet: yhteisty6toimikunta, tydelaméjaokset, oppilaskunta
Y Oppilaitoksen yhteiset toiminnot: erityisopetuksen-, tydssaoppimisen-, OPS-, OPO-, KV- seka, arviointi-tiimi
J

Kumppanit: opiskelijoiden huoltajat, yritykset ja yhteisot, ammattiliitot

Asiakkaat: yritykset, yhteiskunta ja opiskelijat sek& koulutuspalvelujen- ja asiakastoiden ostajat

Toimiala 1:
Toimiala 2:
Toimiala 3:

Toimiala 4:
Toimiala 5:

Toimiala 6:

Toimiala 7:

elintarvike- ja biotekniikka, majoitus- ja ravitsemisala seké kotitalous- ja
kuluttajapalveluala

liketalous ja kauppa, tietojenkasittely, matkailuala seka tekstiili- ja vaa-
tetustekniikka

sosiaali-, terveys- ja kauneudenhoitoala

metsatalous seka luonto- ja ymparistdala

ajoneuvo- ja kuljetustekniikka, kone-, metalli- ja energiatekniikka ja pro-
sessi-, kemian- ja materiaalitekniikka, kemiantekniikan ja laboratorio-
alan koulutusohjelmat

arkkitehtuuri ja rakentaminen seké prosessi-, kemian- ja materiaalitek-
niikka, maalausalan, teollinen pintakasittelyn, puusepén ja sahateolli-
suuden koulutusohjelmat

sahko- ja automaatiotekniikka

Lahde: Porin kaupungin intranet
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LIITE 4

PORIN KAUPUNKI

Hallintokunta/yksikko Esimiehen nimi

Perehdyttamisohjelma

Muistilista perehdyttdjalle ja perehdytettavalle

Perehdytettava

nimi, puh

Perehdyttgja(t) TyOnopastaja(t)

nimi, puh. nimi, puh.

Perehdyttamisjakso Tybnopastus alkaa,
alkaa, pvm. pvm.

Mentori

Mentorointisopimus
ajalle

nimi/yksikkd, puhelin

Tata lomaketta muokkaamalla laaditaan uudelle tydntekijalle henkilokohtainen pereh-
dyttamisohjelma. Muistilista toimii seka perehdyttajan (perehdyttdjien) etta perehtyjan
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apuna. Uuden tyontekijan velvollisuus on perehtya naihin asioihin myds itsenaisesti.
Ole aktiivinen ja kysy!

Ennen tyohontuloa

Vastuuhenkild

Hoidettu

Tervetuloa toihin -vihkonen tai kirje/muuta aineistoa
tulokkaalle

Henkilokohtaisen perehdyttamisohjelman laatiminen

TyO6piste/tyodvéalineet/puhelin/s-posti/avaimet jne. tu-
lokkaalle

Ensimmaisena paivana

Ensimmaisen viikon aikana

Pidemman aikavalin kuluessa

1

1

1
1
1
2

W W N NN

1. Oma tyoymparisto = talo tutuksi

vastaanottaminen: esimies, perehdyttaja, lahimmat

tyotoverit

perehdyttamisohjelman tarkistaminen tulokkaan
kanssa

oma tyopiste, henkilokunnan tilat, avaimet
kulunvalvonta (tybaika/ tybajan seuranta)
pysakointi

eri yksikkojen ja tilojen sijainti

puhelimen, s&dhkopostin, intran/Internetin ja tulos-
timien kaytto

kulkutiet, varauloskaynti, halytysjarjestelmaéat
varastot, muut sailytystilat
siisteys, jarjestys, hygienia

paperi- ym. jatteiden lajittelu ja kerays

2. Organisaatio ja henkilosto

toiminta-ajatus ja organisaatiorakenne

Perehdyt-
Opastettu tajana
Pvm toimi

Perehdyt-
Opastettu tajana
Pvm toimi

Palaute-
keskustelu
kayty esi-

miehen

kanssa

Palaute-
keskustelu
kayty




johto, esimiehet, keskeiset yhdyshenkilot eri yksi-

2 | kbissa

W W W N PRk

kaupungin visio ja strategia
yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio

tiedotustoiminta: ilmoitustaulut, lehdet, tiedotteet

Perehdyt-
Opastettu tajana

3. Tybaika ja tyovuorot Pvm toimi

koeaika
tybajat ja -vuorot, ylityot

ruoka- ja kahvitauot (tyopaikkaruokailu, tauko- ja

sosiaalitilat)

sairauspoissaolot
muut poissaolot ja poissaoloista sopiminen

vuosiloman ansainta ja pitaminen

Perehdyt-
Opastettu tajana

4. Palkka-asiat Pvm toimi

tyosopimus %\

palkka ja palkanmaksu seka erillislisat Powe-ol
verokortti (huom! veroprosentin valinta)

sairausajan palkka

vuosilomapalkka, lomaraha ja lomakorvaukset

laatu- ja tulospalkkioasiat oman ty6n kannalta

elakkeenansainnan péaaperiaatteet
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Palaute-
keskustelu
kayty

Palaute-
keskustelu
kayty
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3

W N NONN

W W W w

luontoisedut

henkilostokassa

Perehdyt-
5. Tyoturvallisuus, ty6hyvinvointi Op?xs/:ﬁttu t?(ilamnla
tyohodntulotarkastus
tyoterveysasema, tydterveyshuollon palvelut
ensiapuohjeet, ensiapukaappi
tapaturmat ja toiminta poikkeustilanteissa
paloturvallisuusohjeet
tyokyvyn yllapitamiseen liittyva toiminta
vapaa-aika- ja virkistystoiminta
henkilokuntakortti ja silla saatavat edut
6. Tydtehtavat ja vastuut = tyo tutuksi Opastettu Tyg';;’r‘]’zs'
Pvm toimi

oma tehtava ja vastuualueet, ty6ohjeet
tydtmenetelmat

tyOvaatteet

henkilokohtaiset suojaimet: kayttd, hoito, huolto

koneet ja laitteet: kayttd, huolto, hairidtilanteet

oman tehtavan riskitekijat
turvalliset ja terveelliset tydtavat
ergonomisesti oikeat tyoliikkeet ja asennot

sdadokset ja sopimukset
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Palaute-
keskustelu
kayty

Palaute-
keskustelu
kayty
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3| johto- ja ohjesdannot
3| yksikén prosessit, erillismaaraykset ja ohjeet

3| yksikon omat kokoukset

Tydnopas- Palaute-
L. Opastettu tajana keskustelu
7. Toimintatavat Pvm toimi kayty
2| kaupunki tybnantajana, yhteiset arvot
2| tyoyhteis6ssa noudatettavat tavat ja kaytannot
Internetin, puhelimen ja s-postin kayttd henkilokoh-
2 | taisiin asioihin
postin lahettaminen organisaation sisalla ja sen ul-
2 kopuolelle
2| vaitiolovelvollisuus (sisaiset ja asiakkaiden asiat)
3 asiakkaat, muut sidosryhmét, asiakaspalvelu
3| tydtarvikkeiden hankkiminen
3 tybomatkat
3 tietoturvallisuus
Pereh- Palaute-
Opastettu dyttajana | keskustelu
8. Muut Pvm toimi kayty

3 aloitetoiminta

3| ensimmainen kehityskeskustelu (tulokeskustelu)

3| mentorointivalmennus (aktorin rooli)

Lahde: Porin kaupungin intranet
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LIITE 5

SoteToimisto-polku: oma tietokone — //p2/yhteiset(Y:) — Materiaalia — VuorioK

— SoteToimisto

Néyttosuunnitelman pohja: oma tietokone — //p2/yhteiset(Y:) — Materiaalia — Kuusinenl — kas-
vun, hoidon ja huolenpidon tai kuntoutumisen tukemisen niyttésuunnitelma

Ty6ssdoppiminen:

Ty0ossdoppimisen varauskdytiantd: Luokanvalvoja varaa tydssdoppimispaikat varauslomakkeella
yhdyshenkilGiltd. Varauslomakkeet ja yhdyshenkildiden nimet 16ytyvit SoteToimistosta:

SoteToimisto—Tydssdoppiminen— Tydssdoppimisen varaukset (luokanvalvoja/ryhménohjaaja huo-
lehtii varauksen)

Tydssdoppimispaikkojen varausvahvistus tulee tydssdoppimispaikkojen kansioon Rautatienpuisto-
kadun kopiohuoneeseen ja Luvianpuistokadun opettajien kahvihuoneeseen. TyOssdoppimisen ohjaa-
ja hakee kansiosta vahvistetut tydssdoppimispaikat ja jakaa ne opiskelijoille. Mikéli paikkoja ei ole
riittdvasti, niin padsdintdisesti ohjaava opettaja hankkii puuttuvat paikat. Tydssdoppimisen ohjaaja
huolehtii yliméaraisten tydssdoppimispaikkojen peruutuksista.

Perusopintojen toteuttamissuunnitelmiin on kirjattu opintojaksojen tavoitteet ja sisélldt, toteutus ja
arviointitapa (muu arviointi vai ammattiosaamisen naytto)

SoteToimisto— Perusopintojen toteuttamissuunnitelmat — esim. hoito ja huolenpitotyo (jokaisella
jaksolla omansa)

Ty06ssdoppimisen infotilaisuudessa tarvittava materiaali:
Nuorisoasteen koulutus, ammattiosaamisen naytto:

e Lista vahvistetuista tyo-paikoista

e Tyossdoppimista koskevat yleiset ohjeet - nuorisoaste. Loytyy Intranet—Opiskelijoiden
lomakkeet— Tydssdoppiminen— Sosiaali-ja terveysala—Tydssdoppimisen ohjeistus

e Tyodaikataulukko

e Ty0Ossdoppimisjakson tavoitteet

e Tyobssdoppimisen ruokailun jérjestiminen ja tydssdoppimisen ruokailupaikkoja (SoteToi-
misto— TyOssdoppiminen)

e Opiskelijoiden ruokaliput —vahtimestarilta

e Osaamisen varmistaminen ja tydssdoppimisen arviointilomake

e Esim. hoito ja huolenpito ammattiosaamisen arviointilomakkeet (kaikilla jaksoilla omansa)
—SoteToimisto— Ammattiosaamisen naytot
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Ammattiosaamisen ndyttosuunnitelma pohja-lomake

Ammattiosaamisen ndyton eteneminen esim. hoito ja huolenpitotyd — lomake: SoteToimis-
to— Ammattiosaamisen ndytot— Jokaiselle jaksolle omansa

Ty0ssdoppimisen ohjaavan opettajan vapaamuotoisesti laatima saatekirje tydssdoppimisen
ohjaajille (sisdltdd mm. tydssdoppimisen yleiset tavoitteet ja ohjaavien opettajien yhteystie-
dot)

Ty6ssdoppimisen vélipdivand opiskelijat kirjoittavat ammattiosaamisen ndyttdsuunnitelman.
Ammattiosaamisen ndyttosuunnitelma pohja-lomake 16ytyy SoteToimistosta— Ammat-
tiosaamisen ndytot— esim. hoito ja huolenpitotyd — hoidon néyttosuunnitelma

Loppuarvioinnissa opettaja tdyttdd arvioinnin koontilomakkeen. (Hae SoteToimisto)

Arvioinnin koonnit tehdddn Primukseen kahtena lomakkeena, toiseen tulee kuvaukset.

Valmistava koulutus:

Lista vahvistetuista tyo-paikoista

Ty06ssdoppimista koskevat yleiset ohjeet - valmistava koulutus

Tyoaikataulukko

Ty6ssdoppimisjakson tavoitteet

Tydssdoppimisen ruokailun jérjestiminen ja tyossdoppimisen ruokailupaikkoja (SoteToi-
misto— Ty0Ossdoppiminen)

Opiskelijoiden ruokaliput —vahtimestarilta

Huom.! Tydvoimapoliittiset opiskelijat maksavat itse oman ruokansa.
Ammattitaitovaatimukset, kustakin jaksosta on oma lomakkeensa Intranet— Opiskelijoiden
lomakkeet— Sosiaali- ja terveysala tydssdoppiminen— Aikuiskoulutus, eri tydssdoppimis-
jaksojen ammattitaitovaatimukset— Yhteiset ammatilliset opinnot— esim. hoito ja huolen-
pitotyd

Ty0ossdoppimisen arviointilomakkeet, valmistava koulutus— Yhteiset ammatilliset opin-
not— esim. hoito ja huolenpito— arviointi tai itsearviointi

Ty0ssdoppimisen ohjaavan opettajan vapaamuotoisesti laatima saatekirje ty0ssdoppimisen
ohjaajille (sisdltdd mm. tydssdoppimisen yleiset tavoitteet ja ohjaavien opettajien yhteystie-
dot)

SoteToimisto— Henkilokunnan ohjeita:

—HoitotyOn toimintojen laboraatiotunnit- ohjeistuslomake
—Opettajien nimet ja lyhenteet

—Resurssisuunnitelma-tyovelvollisuudet
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— Tenttikdytdnnot

—Tietojérjestelmin kayttosaannot

—Resvariin tehtavit henkilokohtaiset varaukset
—palkkoihin liittyvien asioiden eteneminen (liitteend alla)
—paéivékirjan lehti

—$0s. ja terv.alan laskutusosoite ja tilausviitteet
—uusintakokeiden valvojat

SoteToimisto— Kokousmuistiot (16ytyy ainakin kaikkien TA eli toimialakokousten muistiot)

SoteToimisto— opetussuunnitelma ja jaksot— Lidhihoitajakoulutuksen opetussuunnitelma
SoteToimisto— opetussuunnitelma ja jaksot—perusopintojen jaksotus

SoteToimisto—Opinnidytetyd— opinndytetydn arviointi ja itsearviointi-lomakkeet

Primus:

Resvar = Resurssienvarausjdrjestelmi, johon jokainen opettaja saa henkil6kohtaiset kdyttdjatunnuk-
set. Varauksien tekeminen, TyOvelvollisuudet, Lakanoiden pohjat, Tyojéirjestykset

Henkilokunnan yhteystiedot— Intranet

Tyojdrjestykset— Intranet etusivulta

Luokanvalvojien tehtdvét: SoteToimisto— Resurssisuunnitelma-tydvelvollisuudet sekd Intranet—
Opiskelijapalvelut— Ryhmédnohjaaja

Lakanat:

Lomakkeet:

Palkkaan liittyvét asiat:
PT (= palvelukseenottoilmoitus/ -pddtoslomake) + verokortti
Palkantilaus

Oman auton kdyttdanomuksen teko + ajopdivékirjan pito
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Vakuutus: Vahingon sattuessa, lomakkeet vakuutusyhtidlle. Lomakkeita toimistossa Rautatienpuis-
tokadulla.

Laskut: Laskutusosoite + tilausviite, jos tilaa opetustarvikkeita
Koulutus: Matkaliput Suomen Matkatoimistolta

Koulutukseen haku: Koulutusanomus/matkaesitys toimialajohtajalle. Matkalasku koulutuksen jal-
keen. Ohje alla

[lta-, viikonloppu- ja kesdajan opetus-lisi— Intranet

SoteToimisto—
Henkildkunnan ohjeita—

...”Janiin edelleen”...
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