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This functional thesis addressed the development of the orientation process for
legal aid secretaries. The orientation process was implemented as an assignment
for the Pirkanmaa Legal Aid Office to support the orientation of legal aid secre-
taries starting in financial and debt counseling.

The goal of the work was to create an orientation process that progresses sys-
tematically, taking into account the employer obligations and the development of
secretarial work. To achieve the desired goal, the research aimed to determine
what the orientation process for a legal aid secretary should include. The theo-
retical framework provided the structure for building the process, while the inter-
views offered insight into the current state of orientation, areas for improvement,
and the desired direction for the development of secretarial work.

The theoretical framework consisted of literature on civil services law and orien-
tation, both in digital and printed formats. The thesis also explained the chosen
research methods and addressed the credibility of and ethics of the research.
The research base on the development of project was specifically tied to the com-
missioner’s individual office in Tampere, so applying the research results to other
locations may require additional research to achieve credible results.
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen kuulu osaksi jokaista organisaatiota ja sen laadulla voidaan vai-
kuttaa moniin asioihin, kuten henkiloston sitoutumiseen seka tyonantajaorgani-
saation tehokkuuteen. Hyvan perehdytyksen tulee palvella niin perehdytettavaa
kuin tyonantajaa. Vaikka perehdytys tuo etuja seka perehdytettavalle etta pereh-
dyttajaorganisaatiollekin, on tydnantajalla myos lakiin perustava velvoite pereh-

dyttaa.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon lopputuotoksena syntyy oikeusapusihteerin
perehdytysprosessi Pirkanmaan talous- ja velkaneuvonnan kayttoon. Prosessin
rakentuminen pohjautuu tyon teoreettiseen viitekehykseen seka empiiriseen tut-
kimukseen. Opinnaytetyon tutkimuskysymys kasittelee perehdytysprosessin si-
saltoa, mita oikeusapusihteerin perehdytysprosessin tulee sisaltda? Perehdytys-
prosessin luomisessa on kiinnitetty huomiota tydnantajan velvoitteisiin, johdon-

mukaiseen prosessin etenemaan seka sihteerityon kehitykseen.

Teoreettinen viitekehys on jaettu kahteen eri osa-alueeseen. Ensimmainen tydn
kasiteltava teoriaosuus liittyy virkasuhteeseen, talous- ja velkaneuvonnan henki-
|0ston ollessa virkasuhteisia virkamiehia. Teoriaosuudessa avataan muun mu-
assa virkasuhteen eroavaisuuksia tyosuhteeseen nahden, seka kasitellaan vir-
kasuhteen tuomia vastuita. Virkamiehen tulee virkaa hoitaessaan huolehtia vir-
kamiehelle kuuluvien vastuiden tayttymisesta, joten tulee nama ottaa huomioon
myos perehdytyksessa. Teoriaosuuden toinen osa kasittelee itse perehdytysta,
sen ollessa oleellinen onnistuneen perehdytysprosessin luomisessa. Tyossa
avataan muun muassa perehdytyksen tavoitteita seka pureudutaan perehdytysta
saatelevaan lainsaadantoon. Myds tyosopimuslain perehdytysta koskevat paa-
piirteet ovat avattu paremman yleiskasitteen saavuttamiseksi, vaikka ne eivat ole

sovellettavissa virkasuhteeseen.

1.1 Opinnaytetyon tausta, tarkoitus ja tavoite

Olin kahden vaiheilla tutkintoni ammatillisen suuntautumisen suhteen, silla mie-
lenkiinnon kohteenani olivat henkildstéhallinto seka juridiikka. Paadyin taydenta-
maan tutkintoani juridiikan opintojeni lisaksi henkildstdhallinon opinnoilla, joten

opinnaytetydaihetta oli luonnollista rakentaa naiden aiheiden ymparille. Paadyin
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kyseiseen kehittamistyohon koulutukseeni kuuluvan juridisen harjoittelun myota.
Aloitin toimeksiantajalla tyoharjoittelun kesalla 2023, josta jain osa-aikaiseen vir-

kasuhteeseen.

Oman virkasuhteeni aikana olen paassyt olemaan osana uusien sihteerien pe-
rehdytysta ja siten nahnyt perehdytysprosessin laheltd. Oman kokemukseni poh-
jalta ehdotin toimeksiantajalle perehdytysprosessin kehittamista selkeammaksi,
yhtenaiseksi kokonaisuudeksi. Olimme toimeksiantajan kanssa yhta mielta kehit-

tamistyon tarpeellisuudesta.

Pirkanmaan talous- ja velkaneuvontaan on toteutettu lahivuosina kaksi perehdy-
tykseen liittyvaa opinnaytetydta Talous- ja velkaneuvonnan oikeusapusihteerin
késikirja 2020 seka Talous- ja velkaneuvojan k&sikirja 2021. Sihteereille suunna-
tun kasikirjan tarkoituksena on ollut koota yhteen kaytannon tydohjeita sihteeri-
tyéhon (Kontti M 2020, 7). Taman tyon tarkoituksena ei siten ole tuottaa uutta
materiaalia perehtyjan kayttoon, vaan rakentaa selkead prosessi perehdytyksen

ymparille, jonka osaksi nivoutuu jo olemassa olevat materiaalit.

Prosessin tavoitteena on varmistaa tyonantajan velvoitteiden tayttyminen pereh-
dytyksessa, antaa selkeat askelmerkit perehdytyksen etenemisesta kaikille toi-

mijoille seka tukea sihteerityon kehitysta.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Pirkanmaan oikeusaputoimisto. Oikeusaputoi-
miston palveluihin kuuluvat oikeusapu -seka talous- ja velkaneuvonnan palvelut.
Toimiston henkilostd koostuu julkisista oikeusavustajista, oikeusapusihteereista
seka talous- ja velkaneuvojista. (Oikeuslaitos 2023.) Seka oikeusavun etta ta-
lous- ja velkaneuvonnan sihteerit toimivat virallisesti oikeusapusihteerinimik-
keella, mutta toimivat kaytannossa joko oikeusavun tai talous- ja velkaneuvonnan
sihteereina. Talous- ja velkaneuvonnan tehtavat ovat julkisen hallinnon tehtavia,
jolloin henkildston palvelusuhdetta kutsutaan virkasuhteeksi. Virkasuhdetta kasi-

tellaan tarkemmin seuraavassa luvussa.
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Valtion 23 oikeusaputoimistoa ovat talla hetkella hallinnollisesti osa oikeusapu-
ja edunvalvontapiireja, jotka jakautuvat kuuteen eri alueelliseen piiriin, joiden toi-
mintaa ohjaa oikeusministerio. Pirkanmaan oikeusaputoimisto kuuluu Lansi — ja
Sisd-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiiriin. (Oikeuslaitos 2023.) Organisaa-
tiorakenteeseen on kuitenkin tulossa muutoksia 1.1.2025 lahtien, jolloin oikeus-
hallinnon eritysviranomaisille suunnatun yhteisen viraston on maara aloittaa toi-
mintansa (Laki Oikeuspalveluvirastosta 1133/2023,1 §, 31 §).

Talous- ja velkaneuvonta tarjoaa neuvontaa liittyen erilaisiin arjen talousasioihin,
apua velkatilanteen selvittamiseen seka avustusta velkajarjestelyn ja jarjestely-
lainan hakemiseen. Palvelut ovat valtion tarjoamia maksuttomia palveluja. (Oi-
keuslaitos 2023.) Talous- ja velkaneuvonnan palveluiden sisaltda saantelee laki

talous- ja velkaneuvonnasta (Laki talous- ja velkaneuvonnasta 813/2017, 1 §).



2 PALVELUSSUHTEENA VIRKASUHDE

2.1 Virkamiesoikeus

Koskisen ja Kullan (2019, 9) mukaan virkamiesoikeus on useimmiten maaritelty
koostumaan niista saannostoista, joilla valtion seka muiden julkisoikeudellisten
yhteisdjen virkamiesten velvollisuudet ja oikeudet on jarjestetty, toisin sanoen vir-
kamiesten yleinen oikeusasema. Virkamiesoikeus saantelee kuitenkin myos jul-

kisyhteisoja tyonantajana seka kansalaisten ja julkishallinnon valista suhdetta.

Virkamiesten tehtavana on hoitaa puolueettomasti julkisen hallinnon toimintoja.
On katsottu niin kansalaisten, virkamiesten kuin julkisyhteisdjenkin etujen mu-
kaiseksi saannella virkamiesten oikeusasemaa lailla. (Koskinen & Kulla 2019, 1.)
Valtion virkamieslain tarkoituksena on varmistaa valtion tehtavien hoituminen tar-
koituksenmukaisesti, tuloksellisesti, oikeusturvavaatimuksien vaatimalla tavalla
seka varmistaa oikeudenmukainen asema virkamiehen ja tyonantajan valille
(Valtion virkamieslaki 750/1994, 2 §).

Virkamiehet nimitetdan yleisimmin virkaan, joka on erityisessa jarjestyksessa
muodostettu kokonaisuus julkisista tehtavista. Tyypillisia piirteita viralle ovat sen
pysyvyys ja abstraktisuus, silla viran tulee pysya samanlaisena riippumatta kuka
virkaa milloinkin hoitaa. Viran hoitamiseen kuuluu paaasiallisesti julkisen vallan
kayttda, jolloin voidaan puhua julkishallinnollisista tehtavista. (Koskinen & Kulla
2019, 13.) Itse virka ei siis muutu, vaikka sita hoitava virkamies vaihtuisi tai tyo-
tavat muuttuisivat. Tietyssa virassa toimivan virkamiehen tulee hoitaa viran edel-

lyttamat tehtavat.

Toimielinta, joka hoitaa valtion tai muun julkisyhteison julkisia tehtavia kutsutaan
viranomaiseksi. Viranomaisen yhtena tunnusmerkkina voidaan pitaa sen itse-
naista paatosvaltaa tehtavien hoidossa. Virkamieslain mukaan viranomainen on
se taho, joka kayttaa useimmiten valtion toimivaltaa tydnantajana. Valtion virastot
puolestaan ovat asetuksella tai lailla perustettuja yksikoita, jotka muodostuvat
yleisesti eri viranomaisista. (Koskinen & Kulla 2019, 15.) Kun ajattelemme tata

kokonaisuutta, voimme jasennelld asiaa seuraavalla tavalla: yleisesti virkamies
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tyoskentelee virastossa viranomaisen alaisena, kayttaen viranomaisen paatos-

valtaa.

2.2 Virkasuhteen eroaminen tyosuhteesta

Virkamiesoikeus maarittelee virkasuhteen julkisoikeudelliseksi palvelussuh-
teeksi, jonka osapuolina ovat tydnantajan roolissa valtio tai kunta ja tyon suorit-
tajana virkamies (Valtion virkamieslaki, 1 §), kun taas tyosopimuslaki maarittelee
tydsuhteen oikeussuhteeksi tyontekijan ja tyonantajan valille tyontekijan saa-
dessa palkkaa tai muuta korvausta tehdysta tyosta (Tydsopimuslaki 55/2001, 1
§). Virkasuhteen kuuluessa osaksi virkamiesoikeutta, tydsuhde lukeutuu puoles-
taan osaksi tyooikeutta (Koskinen, Kairinen, Nordstrom, Ullakonoja & Valkonen
2018, luku I).

Merkittavia eroja tyosuhteen ja virkasuhteen valilla ovat julkisen vallan kaytto, jota
voidaan paasaanndon mukaan kayttaa vain viranomaisessa seka virkasuhteeseen
kuuluva oikeudellinen virkavastuu. Muitakin keskeisia eroja on paljon. Tyontekija
ja tydnantaja voivat neuvotella ja sopia tyontekijalle kuuluvista tyotehtavista, toi-
sin kuin virkasuhteessa, missa tyotehtavat ovat puhtaasti tydantaja-asia, mista ei
voida neuvottelemalla sopia. Myds palvelussuhteen syntymekanismissa on eroa-
vaisuutta, tydsuhteen syntyessa tyontekijan ja tydnantajan valisella sopimuksella
ja virkasuhteen syntyessa yksipuolisella virkaan nimittamisella, jota on edeltanyt
tulevan virkamiehen suostumus toimeen. Lisaksi toisin kuin tydosuhdetta, virka-
suhdetta koskee jatkuvuusperiaate, joka turvaa palvelussuhteen jatkumisen, mi-
kali virkamies on irtisanottu ilman lakiin perustuvaa perustetta. (Koskinen & Kulla
2019, 21.)

2.3 Virkamiehen velvollisuudet ja virkavastuu

Virkamiehen velvollisuudet ovat kirjattu virkamieslain neljanteen lukuun (Valtion
virkamieslaki, 4. luku). Virkamiehen tulee hoitaa tehtavansa ilman viivyttelya seka
asianmukaisesti noudattaen tyonjohdollisia maarayksia. Kaytos tulee olla linjassa
virkamiehen asemaan ja tehtaviin nahden. (Valtion virkamieslaki, 14 §.) Valtion-

hallinon palveluiden tulee olla luotettavia, joten kaikkien sellaisten lahjuksien vas-
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taanottaminen, mitka voivat heikentaa luottamusta viranomaiseen tai virkamie-
heen ovat kielletty (Valtion virkamieslaki, 15 §). Mikali virkamies haluaa harjoittaa
sivutoimea, tulee tasta tehda ilmoitus tydnantajana toimivalle viranomaiselle (Val-
tion virkamieslaki, 18 §). TyOnantajana toimivan viranomaisen pyytaessa, on vir-
kamiehen toimitettava terveydentilaansa koskevia tietoja seka osallistuttava ter-
veydentilansa selvittamisen vaatimiin tutkimuksiin niiden liittyessa tyotehtavien
hoitamisen edellytyksiin (Valtion virkamieslaki, 19 §). Virkamiehen velvollisuuk-
siin kuuluu olennaisesti myos noudattaa vaitiolovelvollisuutta, siten miten siita on
saadetty laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta (750/1994) seka muissa

laeissa (Valtion virkamieslaki, 17 §).

Virkamies on vastuussa tekemistaan virkatoimista ja niiden lainmukaisuudesta,
seka sellaisten toimielimien paatoksista, joissa han on ollut jasenena ja kannat-
tanut paatésta (Suomen Perustuslaki 731/1999, 118 §). Husan ja Pohjolaisen
mukaan (2014, 308) virkamiesten erityinen vastuu virkatoimista on tarpeellinen,
silla virkamiehen tyonkuvaan kuuluu julkisen vallan kayttda ja heiltda vaaditaan
toiminnassaan korostetusti puolueettomuutta seka luotettavuutta. Virkavastuu on
kiintea osa virka-asemaa, jolla pyritaan varmistamaan kansalaisia koskevien asi-
oiden asianmukainen ja puolueeton hoitaminen (Virkamieseettinen toimintaohje
2021, 10).

Suomen perustuslain 118 pykalan mukaan virkamiehen laiminlydnnit ja lainavas-
taiset toimet antavat oikeuden naista vahinkoa tai oikeudenloukkausta karsineen
vaatia vahingonkorvausta seka rangaistusta. Virkavastuu voidaan jaotella kol-
meen eri vastuun lajiin: virkamiesoikeudellinen -ja rikosoikeudellinen vastuu seka

vahingonkorvausvastuu (Husa & Pohjolainen 2014, 308).

Virkamiesoikeudellinen vastuu nayttaytyy yleisesti moitittavasta toiminnasta an-
nettavana kirjallisena varoituksena tilanteissa, joissa irtisanomiseen ei ole riittavia
perusteita. Rikosoikeudellinen vastuu tulee kyseeseen silloin kun toiminnasta on
saadetty erillinen rangaistusuhka, joita ovat muun muassa virka-aseman vaarin-
kayttd, lahjuksien vastaanottaminen ja virkasalaisuuksien rikkominen. Rikosoi-

keudellisen vastuun seurauksena voivat olla sakko- tai vankeusrangaistus, seka
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viraltapano. Virkamiehen vahingonkorvausvastuun paaasiallinen tarkoitus on vai-
kuttaa ennaltaehkaisevasti vahinkojen syntyyn virkatoiminnassa seka hyvittaa

mahdollista vahinkoa vahingon karsijalle. (Husa & Pohjolainen 2014, 309.)
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3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdyttamisen tavoite ja tarkoitus

Maritta Joen (2015, 115) mukaan perehdyttamista ovat kaikki ne toimet, joilla
henkilo saadaan oppimaan hanelle tarkoitetut tyotehtavat seka toimet, jotka ni-
vovat hanet osaksi tydyhteisda, organisaatiota ja sidosryhmia. Kupiaksen & Pel-
tolan (2009, 17—18) mukaan nykypaivana perehdytys nahdaan useimmiten yleis-
termina, johon kuuluu osaksi myos tyonopastus, vaikkakin kirjallisuudessa se
usein erotellaan omakseen. Perehdyttamisen tavoite ja tarkoitus maarittyy sa-

malla tavalla palvelussuhteesta riippumatta.

Juutin ja Vuorelan (2015, 167) mukaan keskeisin perehdyttamisen tavoite on
saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja tarkeaksi osaksi tyoyh-
teis6a. Hietala, Kaivanto & Pystynen (2021, 201) painottavat tydntekijan sitoutta-
mista tarkeana tavoitteena, jolloin palvelussuhde ei yhta todennakoisesti kaadu,
vaikka tyonantajayrityksen vetovoima heikkenisi yritysmuutosten vuoksi. Sitoutu-
nut tyontekija sisaistaa yrityksen toimintatavat ja arvot, jolloin han on kyvykas toi-
mimaan itsenaisesti tilanteissa, joihin ei ole saatavilla suoranaista toimintamallia
tai ohjeistusta (Hietala ym. 2021, 201-204.)

Laadukkaan perehdyttamisen tuloksena uusi tyontekija oppii hanelle kuuluvat
tyotehtavat nopeammin seka oikein, jolloin virheiden maara vahenee, eika muun
henkiloston resursseja kulu virheiden korjaamiseen. Perehdytys ohjaa myds tyo-
turvallisiin ty6tapoihin, tyoturvallisuuden kuuluessa osaksi perehdytysta. (Joki
2018, 115.) Hokkasen, Makelan & Taatilan (2008, 62) mukaan perehdytyksen

yksi paatavoite on saada tyontekija pikaisesti tuottavaksi jaseneksi tyoyhteisoon.

Parhaimmillaan perehdytys tuo esiin yksilon jo olemassa olevia taitoja, seka aut-
taa tunnistamaan ja kehittamaan niita. Perehdytyksen tarkoitus ei aina ole aino-
astaan perehtyjan tietojen ja taitojen kehittaminen, myds organisaatio voi ottaa

oppia ja kehitysideoita perehtyjan suunnasta (Kupias & Peltola 2009, 20, 29).

3.2 Suunnittelulla kohti parempaa perehdytysta
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Perehdytyksen suunnittelu on tarkea osa perehdytyksen tavoitteiden saavutta-
mista, siitd kertoo muun muassa filosofian tohtori Caela Farrenin tutkimus (2007,
1), jonka mukaan perehdyttdmisen suunnittelulla on mahdollista parantaa tyon-
tekijan sitoutumista. Tutkimuksen mukaan todennakoisyys sille, etta tyotekija on
yha kolmen vuoden jalkeen organisaatiossa kasvaa 58 prosenttia, jos han on

kaynyt Iapi suunnitelmallisen perehdytyksen.

Lahtokohtana perehdyttamisen suunnittelulle on, ettd organisaatiossa on ole-
massa tavoitteet kehittymiselle. Hyvin palveleva suunnittelu pitaa sisallaan pe-
rehdytyksen toimintametodin punnitsemisen, nykytilanteen arvioinnin seka kay-

tdssa olevien resurssien tarkastelun (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen seka yksildlliseen suunnitteluun. Sys-
temaattisessa suunnitellussa perehdytyssuunnitelmat ja -materiaalit luodaan tyo-
yksikon tai organisaation tasolla. Systemaattista suunnittelua pystytaan hyoédyn-
tamaan parhaiten silloin kun organisaatiossa on paljon samoja ennalta maaritel-
tyja tydtehtavia hoitavia tyontekijoita. Keskitetysti luotuja suunnitelmia tulee kui-
tenkin aina yksilollistaa uuden tulokkaan olemassa olevan osaamisen ja taustan
huomioonottaviksi. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Suunniteltaessa on syyta pohtia eri perehdytysmateriaalien ja ohjeistuksien tar-
peellisuutta (Kupias & Peltola 2009, 94). Myds materiaalien kayttdtapaan on hyva
kiinnittaa huomiota. Perehdytettavalle on tarkeampaa ohjeistaa missa tarvittavat
ohjeistukset ovat saatavilla kuin luetuttaa kansiollinen erilaisia ohjeita, joiden yk-
sityiskohtainen sisaltd on kenelle vain mahdottomuus oppia ulkoa (Hietala, Kai-
vanto & Pystynen 2021, 203).

3.3 Perehdytysta koskeva lainsaadanto

3.3.1 Tydéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslakia sovelletaan niin virkasuhteessa tai siihen verrattavaan julkis-

oikeudelliseen palvelusuhteessa tehtavaan tydhon kuin myods tydsopimukseen

perustuvaan tyohon (Tyoturvallisuuslaki 738/2022, 2 §).
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Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on ehkaista tyosta johtuvia sairauksia, ammat-
titauteja ja tyotapaturmia seka pitaa ylla tyontekijoiden tyokykya. Tyoturvallisuu-
teen liittyvat ohjeistukset tulee koota yhteen ja antaa perehdytettavalle perehdyt-
tamisen yhteydessa. (Kangas & Hamalainen 2010, 22.) Tyoturvallisuus ei koske
ainoastaan fyysista uhkaa, myos henkinen turvallisuus tulee huomioida (Kupias
& Peltola 2017, 24).

Tyoturvallisuuslaki ei velvoita tydnantajaa antamaan ainoastaan riittavaa pereh-
dytysta tyohon, taman lisaksi riittdva perehdytys tulee antaa myos tydolosuhtei-
siin, tuotanto- ja tydmenetelmiin, turvallisiin tyotapoihin seka kaytettaviin tyovali-
neisiin. Laki velvoittaa antamaan tyontekijalle ohjausta ja opetusta tyon vaarojen
ja haittojen estamiseksi seka terveytta ja turvallisuutta uhkaavan vaaran tai haitan
valttamiseksi. Tyontekijalle tulee lisaksi antaa ohjausta ja opetusta erinadisten
puhdistus-, saato-, korjaus-, ja huoltotdiden seka poikkeus- ja hairidtilanteiden

varalta seka taydennettava opetusta tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki, 14 §.)

Tyoturvallisuuslaissa on paneuduttu perehdyttdmiseen tydnantajan velvoitteiden
nakokulmasta. Tiedottaminen tilanteista, jotka voivat aiheuttaa vaaraa tai uhkaa,
seka muun muassa paloturvallisuuteen ja poistumisteihin liittyvat ohjeistukset
ovat osa tyoturvallisuutta. Tydnantajan on oltava perilla tyontekijan edellytyksista
tulevaan tyohon ja otettava ne huomioon perehdytyksessa (Tyoturvallisuuslaki,
14 §). Riittava perehtyneisyys mahdollistaa tarkoituksenmukaisen perehdytyk-

sen, jolloin voidaan keskittya perehdyttavan kannalta olennaisiin asioihin.

Tyoturvallisuuden perehdytys ei paaty tydsuhteen alussa annettuun opastuk-
seen, tydnantajan on varmistettava jatkossakin, etta tyontekijoilla on ajantasaiset
tiedot ja taidot suhteessa tyotehtaviin. Tyonantajan tulee varmistua, etta annetut

ohjeistukset on myds ymmarretty.

Perehdyttamisen on pyrittava luomaan tyontekijan menestyminen tydssa, riippu-
matta taustasta tai sukupuolesta. Tassa suhteessa yhdenvartaisuuslaki
(1325/2014) seka laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (609/1986) tay-
dentavat tyoturvallisuuslakia. Organisaatiossa tulee siis tarkastella toimintatapoja
ja ohjeistuksia, antaako nama samat edellytykset tydssa menestymiselle kaikille,
niin naisille kuin miehille seka eri taustan omaaville (Kupias & Peltola 2017, 25).
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3.3.2 Tyodsopimuslaki

Tyosopimuslakia sovelletaan tyosopimukseen eli sopimukseen, jolla tyontekija
on sitoutunut tekemaan tyota tyonantajan maksamaa vastiketta vastaan (Tyoso-
pimuslaki, 1 luku 1 §). Tyésopimuslakia ei sovelleta julkisoikeudellisiin palvelus-

suhteisiin kuten virkasuhteeseen (Tydsopimuslaki, 1 luku 2 §).

TyOnantajan yleisvelvoitteen mukaan tydnantajan tulee edistda omaa suhdettaan
tyotekijoihin seka tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan yleisvelvoit-
teeseen kuuluu huolehtia, etta tyontekijat suoriutuvat tydossaan yrityksen muutos-
ja kehitystilanteissa, seka edistettava tyontekijdiden mahdollisuuksia uralla ete-
nemisessa. (Tyosopimuslaki, 2 luku 1 §.) Yleisvelvoite kytkeytyy osaksi perehdy-
tysprosessia, silla tydnantajan tulee pystya arvioimaan henkiloston kyvykkyytta
ja osaamista mahdollisissa muuttuneissa tyotehtavissa, mikali yrityksen tyoteh-

tavia tai toimintaa kehitetaan.

Tyosopimuslain tyontekijan yleisen velvoitteen mukaan tyontekijan tulee noudat-
taa tybantajan antamia maarayksia koskien tyon suorittamista seka valtettava
sellaista toimintaa, jossa on nahtavilla ristiriita hanen asemaansa nahden (Tyo-
sopimuslaki, 3 luku 1 §). Perehtyjalla on siis vastuu toimia saatujen ohjeistuksien
mukaisesti seka peilattava toimintaa omaan asemaansa yrityksessa, tama tosin
edellyttaa, etta perehdytys on hoidettu asianmukaisesti, jolloin omaa asemaa on

mahdollista arvioida.

Tyosopimuslaissa saadetaan tyoehtosopimuksien noudattamisvelvollisuudesta
(Ty6sopimuslaki, 2 luku 7 §). Mikali tydnantaja on velvollinen noudattamaan tyo6-
ehtosopimusta, tulee myos tydehtosopimuksen mahdolliset perehdytysta koske-

vat seikat ottaa huomioon.

3.3.3 Yhteistoimintalaki ja laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja lai-

toksissa

Yhteistoimintalakia sovelletaan yrityksiin, jotka harjoittavat taloudellista toimintaa
ja joidenka tyosuhteessa olevia tyontekijoita on sdannonmukaisesti vahintaan 20
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(Yhteistoimintalaki 1333/2021, 2 §), pois lukien valtion virastot ja laitokset, kun-
tayhtymat, kunnat, ortodoksisen kirkkokunnan, evankelis-luterilaisen kirkon seka

Ahvenanmaan maakunnan (Yhteistoimintalaki, 3 §).

Yhteistoimintalain tarkoituksena on edistaa yhteistoimintahenkea, missa tyonte-
kijoiden ja tyonantajan valilla vallitsee kunnioitus, ja jossa molemmat osapuolet
ottavat huomioon toistensa edut. Lailla pyritaan edistamaan henkiloston ja tyon-
antajan valista kommunikointia siten, jotta voidaan varmistua riittavasta seka oi-
kea-aikaisesta tiedonvalittymisesta seka antaa vaikutusmahdollisuutta henkil0s-
tolle silta osin kuin paatokset koskevat heidan asemaansa yrityksessa, tyotaan
tai tyéolojaan. (Yhteistoimintalaki, 1 §.) Riittava tiedonvalittyminen pitaa sisallaan

henkilostomuutokset seka naihin oleellisesti kuuluvat perehdytysprosessit.

Valtionhallinnossa sovellettavaa lakia yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja lai-
toksissa sovelletaan valtion laitoksissa ja virastoissa, pois lukien tasavallan pre-
sidentin kanslian, eduskunnan kanslian, oikeusasiamiehen kanslian, Valtionta-
louden tarkastusviraston, Suomen Pankin, Ulkopoliittisen instituutin ja valtionneu-
voston kollegion (Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa
1233/2013, 2 §).

Lain tarkoituksessa on paljolti yhtalaisyyksia yhteistoimintalain kanssa, sen pyr-
kiessa edistamaan vuorovaikutusta, jotta henkilosto saa riittavat tiedot viraston
toiminnasta ja suunnitelmista seka kehittaessa henkiloston vaikutusmahdolli-
suuksia paatoksiin, niiden liittyessa tyodoloihin, tydhon ja asemaan virastossa

(Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa, 1 §).

3.4 Perehdytyksen vaiheet

Hokkasen, Makelan & Taatilan (2008, 64) mukaan perehdyttamisen vaiheet ovat
jaettavissa neljaan eri aikasidonnaiseen osaan. Ensimmainen vaihe ajoittuu ajan-
kohtaan ennen varsinaista toiden aloittamista, jota seuraavat ensimmainen tyo-

paiva, ensimmainen tyoviikko seka ensimmaiset kolme tydkuukautta.
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Paaasiallisesti perehdyttamisen vastuu ennen tdiden aloittamista kuuluu esimie-
helle. Talldin on hoidettava palvelussuhteeseen kuuluvat hallinnolliset asiat, tyo-
valineet, tilat ja mahdolliset kulkuoikeudet kuntoon. Mikali perehdytyksessa kay-
tetdan kummia tai tuutoria, tulee hanet nimeta ja varmistaa, etta kyseiselta hen-
kilolta I16ytyy kalenterista tarpeeksi aikaa perehdyttamista varten. (Hokkanen ym.
2008, 64.) Tahan vaiheeseen kuuluu myds perehdytyssuunnitelman laatiminen.
Suunnitelmaan kirjataan, miten uusi tulokas on tarkoitus ottaa vastaan, kuka on
konkreettisesti ovella vastassa seka kuka hanet esittelee uusille kollegoille.
Suunnitelmaan tulee kirjata myds miten perehdytettava saa tietoa organisaation
toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2015,167.)

Tyontekijaan olisi hyva olla yhteydessa ennen toiden aloittamista. Yhteyden-
otoksi sopii hyvin tervetuloviesti, mika sisaltda ensimmaista paivaa koskevaa oh-
jeistusta, esittelyn mahdollisesta kummista seka tervetulotoivotuksen. Yhteyden-
oton tarkoitus on laskea kynnysta ja helpottaa uuteen tyopaikkaan saapumista.
(Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaisen tyopaivan aikana tyontekijalle tulisi piirtya kuva yleisista toimin-
noista kuten, miten paasta sisalle tyopaikalle, missa eri tilat sijaitsevat, mita ha-
nen seuraavan paivan tyotehtaviin kuuluu seka miten perehdytyksen on maara
edeta (Hokkanen ym. 2008, 65). Perehdytyksen tavoitteiden mukaisesti, pereh-
dytettava on tarkoitus saada tuntemaan olonsa tervetulleeksi. Tervetulleeksi tun-
teminen voidaan saavuttaa vain, jos uusi tulokas tulee huomatuksi, on siis tar-
keaa tutustuttaa hanet muihin tydntekijoihin seka osoitettava, missa hanen tyoti-

lansa ja -valineensa ovat (Juuti & Vuorela 2015,167).

Ensimmaisen tyoviikon aikana uusi tyontekija on tarkoitus saada aloittamaan ver-
kostoitumista organisaation sisalla seka kiinni tyotehtaviin. Viikon ohjelmaan kuu-
luu tydnopastuksen aloittaminen, mihin olisi hyva olla luotuna etukateen lukujar-
jestys. Jotta perehdytyksen edistymisesta ja perehdytettavan toiminnasta olisi
mahdollista saada palautetta, jarjestetaan usein viikon paatyttya tapaaminen esi-
henkilon ja perehdyttdjan kanssa. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana uuden tyontekijan tehtavana on seurata

perehdytyssuunnitelmaa, johon sisallytetaan usein asioita, jotka tyontekijan tulee
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hoitaa oma-aloitteisesti, kuten tavata organisaation eri toimijoita, tutustua eri or-
ganisaatiorakaneteisiin seka osallistua erinaisiin tilaisuuksiin. Haluttujen tehta-
vien seurannan apuna voidaan kayttaa tarkistuslistaa, jolloin perehdyttaja tarkas-

telee listan edistymista. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

3.5 Tyodnopastus osana perehdytysta

TyOpaikalla tehtavaa suoraan tyotehtaviin liittyvaa taitojen ja tietojen opettamista
kutsutaan tyonopastukseksi. Opastuksella pyritddn ohjaamaan opastettavaa
omatoimiseen, itsenaiseen ajatteluun seka oppimiseen. Tyonopastuksen tavoit-
teena on saada opastettava oppimaan tyotehtavansa alusta alkaen oikein seka
omatoimisesti. Tyonopastus kuuluu perehdytyksen lisaksi osaksi toimintojen ja

tydyhteison jatkuvaa kehitysta. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

Odotukset tydnopastukselta voivat olla moninaisia. Toiselle voi olla luontevam-
paa seurata sivusta osaavan tyontekijan tapaa toimia, kun taas toinen lahtee mie-
lelldan itse heti kokeilemaan. (Kupias & Peltola 2017, 70.) Taman vuoksi opas-
tuksessa ei voida kayttaa samaa mallia kaikille, silla jokainen opastettava on eri-
lainen ja omaa erilaiset taidot seka tavat oppia. Tarkeaksi osaksi tyonopastusta
nouseekin keskustelu, jonka tarkoituksena on selvittda erilaiset ominaisuudet,
suhtautumistavat, olemassa olevat taidot suhteessa tuleviin tyotehtaviin seka

opastettavalle luontaiset oppimistyylit (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

3.6 Perehdytyksen toimijat

Perehdytyksen tyonjako jakautuu esihenkilon, perehdytettavan, nimetyn pereh-
dyttajan tai kummin, henkilostbammattilaisten seka tyoyhteison kesken. Tyon-
jaon jakautuminen riippuu organisaation valitsemasta perehdyttamismetodista
(Kupias & Peltola 2009, 49.)

Perehdytyksen tyonjakoa on voitu jakaa yrityksessa monella tapaa riippuen vali-
tusta perehdytysmetodista seka organisaation koosta, mutta paavastuu perehdy-
tyksesta on esihenkildlla. Esihenkilon perehdytysvastuuseen kuuluvat hallinnolli-
set asiat, tyotehtavien selkea maarittely seka tyontekijan tuominen osaksi orga-
nisaatioita (Hokkanen ym. 2008, 63). Tyoturvallisuuden perehdyttdmisen vastuu
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on tyonantajalla seka tyonantajan edustajilla, kuten esihenkildilla (Kangas & Ha-
malainen 2010, 22).

Mikali perehdytykseen nimetaan kummi, saadaan vapautettua esihenkilon aikaa
muihin tehtaviin. On kuitenkin mahdollista, ettei yrityksessa kayteta ollenkaan ni-
mettya perehdyttajaa tai kummia, jolloin esihenkild hoitaa kaytannossa koko pe-
rehdyttamisen. (Hokkanen ym. 2008, 63.) Tallainen tilanne voi olla realistinen
tyopaikassa, jossa henkilostéa on hyvin vahan, mutta isommassa yrityksessa
tama johtaisi herkasti tilanteeseen, jossa esihenkilon kaikki aika sitoutuisi pereh-

dyttamiseen.

Kummin tehtavaalueeseen kuuluu tulokkaan tutustuttaminen tydyhteisoon, tiloi-
hin ja toimintatapoihin. Hyvalla kummityoskentelyllda saavutetaan hyva ilmapiiri,
jossa uusi tyontekija tuntee olonsa kotoisaksi ja muu henkilosto tekee tuttavuutta

uuteen tyontekijaan. (Hokkanen ym. 2008, 63.)

Kummin valintaan tulee kiinnittdd huomiota, sillda kummin huono motivaatio vai-
kuttaa myos uuden tulokkaan motivaatioon. Kummin tehtaviin sopii sellainen
tyontekija, joka on sisaistanyt hyvin organisaation toimintavavat, muttei ole ehti-
nyt rutinoitumaan niihin liikaa. Kummin rooli kannattaa arvottaa tyopaikalla tarke-
aksi rooliksi, jolloin myds kummin roolissa toimija tuntee olonsa arvostetuksi.
(Hokkanen ym. 2008, 63—64.) Kun kummiudesta on tehty arvostettu ja ansaittava
rooli, on tyOyhteisdssa luultavammin myos kyseiseen rooliin haluavia, motivoitu-

neita tyontekijoita.
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4 KEHITYSTYONA PEREHDYTYSPROSESSI

4.1 Tutkimuksellinen kehittamistyo

Opinnaytety0 on toteutettu toiminnallisena opinnaytteena, jonka kehitystyona
syntyi talous- ja velkaneuvonnan oikeusapusihteereiden perehdytysprosessi.
Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden mukaan (2015, 15) tallaista tosielaman kehitta-

mistyOn kautta saatua oppia voidaan kutsua kehittamispohjaiseksi oppimiseksi.

Kehittamistoiden tarkoituksena on luoda muun muassa uusia tuotteita, palveluita,
toimintatapoja ja yrityskulttuureja. Kehittamistyon toteuttamisessa tarkeaan roo-
lin nousevat erilaisten menetelmien hallinta. Tutkimuksellinen kehittamistyo ei
vain tuota uutta tietoa, vaan tyypillisesti kehittelee, luonnostelee ja ottaa kayttoon
erilaisia ratkaisuja. Taten tieteellinen kehittamistyo eroaa puhtaasta tieteellisesta
tutkimuksesta sen saadessa aikaan uusia ratkaisuja tai kaytannon parannuksia,
kun taas tieteellisen tutkimuksen tarkoitus on tuottaa uutta teoriaa ilmiosta. (Oja-
salo ym. 2015, 11-19).

Lahtokohtana tutkimukselliselle kehittamishankkeelle on tunnistaa kehittamis-
kohteet seka ymmartaa siihen liittyvat tekijat. Kun kehittamiskohteet on tunnis-
tettu, aloitetaan aiheeseen liittyva tiedonhaku, jota voidaan hakea perehtymalla
aihepiirin teoriaan seka kaytannosta eli kehittamishankkeen organisaatiosta ja
toimintaymparistosta. Kootun tiedon pohjalta pystytaan maarittelemaan kehitta-
mistehtava seka tekemaan tarvittavat rajaukset kehittamisen kohteelle, josta
paastaan lahestymistavan ja kaytettavan menetelman valintaan. Tulee muistaa,
ettei kehittamistehtava ole sama asia kuin tutkimuskysymys. Kehittamistehtavan
on tarkoitus kertoa mihin kehittamisella on tarkoitus paasta. On myds normaalia,
ettd kehittdmistehtava tarkentuu prosessin edetessa, kaytettyjen menetelmien

luodessa uutta tietoa. (Ojasalo ym. 2015, 23-33.)

Kaytantoon perehtyminen tapahtui syventymalla kohdeorganisaation nykyiseen
prosessiin, tutustumalla olemassa oleviin perehdytysmateriaaleihin seka suorit-
tamalla perehdytykseen luodut koulutukset. Teoreettiseen pohjaan tutustuminen
tapahtui perehtymalla perehdytykseen liittyvaan kirjallisuuteen ja lakeihin. Kehit-

tamistehtavaa maarittaessa tuli ottaa huomioon rajaukset, kuten olemassa olevat
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aineistot, jotka eivat kaipaa uudistusta talla hetkella. Kehittamistehtavaksi asettui
selkea perehdytyspolku, joka ottaa huomioon tydnantajan velvoitteet ja tukee sih-
teeritydnkehitysta. Seuraavasta kaaviosta (KUVIO 1) on nahtavilla kehittamistydn

eteneminen.

Kehittédmiskohde
Perehdytysprosessi.

Aihepiiriin tutustutuminen

Lopputulos ja sen arviointi

Kirjalliseen muotoon toteutettu
prosessikuvaus.

Perehdytyksen teoriaan
tutustuminen, kirjallisuus ja lait.
Kéyténtdoon tutustuminen,

tutustuminen nykyiseen prosessiin ja

Tavoitteiden saavuttamisen, tulosten sen materiaaleihin, kuten koulutusten
oikeellisuuden, eettisyyden ja \&pi kavnti.
suunnitelmallisuden arviointi.

Kehittdmistehtava

Luoda selkeédn eteneman
perehdytyspolku, joka ottaa
huomioon tydnantajan velvoitteet
seka tukee sihteerityén kehitysta.

Kehittdmistehtédvin tarkennus

Haastattelujen pohjalta saadun
tiedon perusteella
kehittdmistehtévan tarkennus:

Sihteerien subtanssiosaamisen
tukeminen.

Lahestymistavan ja
menetelmén valinta

Konstruktiivinen tutkimus
Haastattelu

Hankkeen toteutus

Teoreettisen tiedon saattaminen
kirjalliseen muotoon.

Haastattelujen toteutus ja tulosten
analysointi seké peilaus teoriaan.

KUVIO 1. Kehittamishankkeen etenema.

Kehittamistyon lahestymistapoja seka menetelmia on useita, tama tyo on rajattu
kasittelemaan vain kyseessa olevan kehitystyon kannalta oleellisia tapoja ja me-
netelmia. Koska tavoitteena oli toteuttaa konkreettinen tuotos, jota tullaan toteut-
tamaan kaytanndssa, sopiva lahestymistapa oli konstruktiivinen tutkimus. Kon-
struktiivisen tutkimuksen pyrkimys on ratkaista ongelmia kaytannonlaheisesti uu-
den rakenteen luomisella. Jotta uutta rakennetta voidaan rakentaa, tarvitaan
seka empiirista etta teoreettista tietoa. Konstruktiivisen tutkimuksen tutkimusme-
netelmat ovat moninaisia, silla itse Iahestymistapa ei rajaa menetelmia. (Ojasalo
ym. 2015, 65-68.)
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4.2 Haastattelu

4.2.1 Haastattelun lahtokohdat ja toteutus

Opinnaytetyon empiirisen osion tutkimusmenetelmana toimi kvalitatiivinen tutki-
mus, jonka aineistonkeruumenetelmana kaytettiin teemahaastattelua. Haastatte-
lun kautta pyrittiin saamaan mahdollisimman tarkkaa tietoa niin organisaation
kuin perehtyjankin nakokulmasta prosessin sisallosta seka sen kehityskohteista

ja toimivista osista.

Tavoiteltaessa tutkimuskohteiden omien tulkintojen esiin nostamista, etenkin sel-
laisten toimijoiden, joiden aani ei perinteisemmin nouse esille, kaytetaan usein
kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia eli laadullisia tutkimusmenetelmia (Hakala
2008,168,171). Laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei siten yleensa ole maaral-
liset yleistykset, vaan tarkoituksena on pureutua yksiloiden kokemuksiin, nake-
myksiin ja kertomuksiin (Leinonen, Otonkorpi-Lehtoranta & Heiskanen 2017, 67).
Havainnointi, koottu tieto erilaisista lahteista, kyselyt ja haastattelut lukeutuvat
laadullisen tutkimuksen yleisimpiin aineistonkeruumenetelmiin (Tuomi & Sara-
jarvi 2018, 62). Laadullisen tutkimuksen onnistumisen kannalta ratkaisevassa
asemassa ei ole datan maara vaan analyysin laatu, sen tulee olla kelvollista (Ha-
kala 2008, 169).

Puusan ja Juutin mukaan (2020, luku 6) teemahaastattelu lukeutuu sellaiseksi
tutkimushaastattelun lajiksi, joka sopii tilanteisiin, joissa haastateltavilla on omia
kokemuksia tutkimukseen liittyvasta aiheesta tai prosessista. Teemahaastattelun
aiheet tulevat olla ainakin osittain etukateen paatetty, jotta tutkijalla on selkea
ohjenuora haastattelun etenemasta. Teemojen maarittaminen ei kuitenkaan tar-
koita valmiiden kysymysten valmistelua. Valmiiden teemojen ymparilla haastat-
telu etenee tarkentavilla kysymyksilla seka kannustuksena keskustella aiheesta

vapaamuotoisesti. (Puusa ja Juuti 2020, luku 6.)

Haastattelu rajattiin Tampereen toimipaikan henkilostolle, silla kehitystyota tul-
laan kayttamaan kyseisessa toimipaikassa. Haastatteluun valikoitui tuoreiden ko-
kemuksien vuoksi toimeksiantajan organisaatiosta kaksi tuoretta sihteeria, jotka
olivat hiljattain kayneet lapi nykyisen perehdytysprosessin seka kaksi pidempaan
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virassa ollutta henkiloa, joiden tyonkuvaan on kuulunut perehdyttaminen seka
prosessien kehittaminen. Haastateltavien valinnassa on kiinnitetty huomiota
tyontekijoiden omiin kokemuksiin liittyen perehdytysprosessiin. Huomioonotetta-
vaa on, ettei talous- ja velkaneuvonnan henkilostossa ole suurta maaraa pereh-
dyttajia tai perehdytyksen lapikayneita sihteereita, joten otantakoko on jouduttu
pitamaan kohtuullisen tiiviina. Pelkan suuremman otantakoon vuoksi ei ole tar-

koituksenmukaista lisata haastateltavia ilman tutkimukseen perustuvaa syyta.

Haastateltaville lahetettiin haastatteluaiheet etukateen sahkopostilla, jotta he sai-
vat tutustua niihin rauhassa ennen haastattelutilannetta. Etukateen aiheeseen tu-
tustuminen edesauttaa haastattelun onnistumista (Tuomi & Sarajarvi 2018, 63).

Itse haastattelut toteutettiin toukokuussa 2024, osa kasvotusten ja osa etana
Skypen valityksella haastateltavan toiveiden mukaisesti. Haastatteluteemat olivat
kaikille haastateltaville samat ja kaikille kerrottiin haastattelun olevan vapaamuo-
toinen. Haastatteluteemat liittyivat perehdytyksen nykytilaan seka sita kautta niin

kehitettaviin kuin toimiviinkin osiin.

4.2.2 Haastattelun tulokset

Haastateltavien vastuksien laajuus linkittyi haastateltavan itsensa mielesta ollei-
siin epakohtiin. Kaytannossa siis kunkin haastateltavan kanssa paastiin syvalli-

semmin keskustelemaan aiheista, jotka he itse nakivat ongelmallisina.

Aineiston purkaminen on aloitettu verraten samankaltaisessa asemassa olevien
vastauksia keskenaan eli hiljattain perehdytettavien ja pidempaan virassa toimi-
neiden perehdyttajien vastauksia keskenaan, taman jalkeen on siirrytty tekemaan

tutkimustuloksien kokonaistulkintaa.

Perehdyttajan roolissa toimineet haastateltavat A ja B nostivat esiin sihteerityon
kehityssuunnan, joka tulisi olla substanssiosaamisen lisaamisessa. A kertoi eri-
laisia verkkomateriaaleja olevan kaytettavissa niin yleisperehdytykseen kuin sub-
stanssiosaamiseenkin ja naki hyvaksi yhdistaa naita joltain osin perehdytyspro-
sessin, joskin nama tulisi ensin seuloa lapi. A nosti esiin myos tiedonhakutaidot,
johon perehtyjaa tulisi ohjata heti alusta lahtien.
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Perehdytyksen roolituksessa nahtiin hyvana tyonopastuksen kuuluminen usealle
eri henkildlle, mutta vastuu ja seuranta olisi hyva olla yksildidympaa. Sisallollisesti
nahtiin hyvana lisata myos velkaneuvojien johdolla olevia koulutuksia seka sidos-
ryhmaosaamista, kuten ulosoton ja talousneuvolan toimintaan tutustumista. A ja
B olivat yhta mieltd myos seurannan tarpeellisuudesta ja nakivat siina kehitetta-

vaa.

Vastikaan perehdytyksen lapikayneilla haastateltavilla C:lla ja D:lla oli paljon yh-
tenaisia nakemyksia omien kokemuksien pohjalta. Isoimpana kulmakivena nou-
sivat perehdytyksen roolitus ja suunnitelmallisuus. Vaikka itse tydnopastukseen
on ollut saatavilla kaikkien sihteerien toimesta apua, oli toiveena saada roolituk-
siin niin kutsuttu paaperehdyttaja tai kummi, jotta perehtyjan on helpompi mata-
lalla kynnyksella kysya kaikissa tilanteissa, seka saada tarvittaessa tietoa pereh-
dytyksen etenemasta. Tyonopastuksessa kaikkien sihteerien tydpanos nahtiin

kuitenkin hyvana asiana myos perehtyjien nakokulmasta.

Prosessiin toivottiin suunnitelmallisuutta niin aikataulullisesti kuin sisallollisesti-
kin. Aikataulun osalta toivottiin tietoa, mita milloinkin on tapahtumassa seka aika-
taulun lapinakyvyytta, johon linkittyisi myds perehdytyksen seuranta. Sisaltoon
toivottiin velkaneuvojien johdolla omaa koulutuspaivaa, jossa kaytaisiin lapi vel-
kajarjestelya ja sen etenemaa seka jatkuvana perehtymisena muita substanssi-

asioihin ja esimerkiksi sidosryhmiin liittyvia koulutuksia tietyin valiajoin.

Seka C etta D kokivat, etta tyon oppi parhaiten tekemalla ja olemassa olevat oh-
jeistusmateriaalit tukevat oppimista, joskin haastateltava D toi esiin yksityiskohtia
littyen materiaalien oikea-aikaiseen kayttoon. Kummankaan perehdytys ei sisal-

tanyt verkkokursseja. Molempien taustat oli otettu huomioon perehdytyksessa.

4.2.3 Tulosten analysointi

Analysoidessa tutkimustuloksia, on palattava alkuperaiseen tutkimuskysymyk-
seen, miten aineisto vastaa asetettuun tutkimuskysymyksiin? Laadullisen tutki-
muksen tutkimustulosten analysoinnin haasteena ovat tulosten erityisyys ja yksi-

I0llisyys, jolloin yksityiskohtaisia ohjeita tulkintaan ei ole saatavilla. Tarkeimpaan
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rooliin analysoinnissa nouseekin paattely, on pystyttava tasapainoilemaan aineis-
ton sisalle katkeytyneen tiedon seka oman paattelykyvyn varassa ja suhteutet-

tava ne sopivaan suhteeseen toisiinsa nahden. (Hakala 2008, 176—181.)

Tutkimustulosten perusteella hyvan oikeusapusihteerin perehdytysprosessin tu-
lisi sisaltaa enemman substanssiopetusta, silla tama on perehdyttajien mukaan
toivottu suunta sihteeritydossa. Talla voisi tulevaisuudessa olla velkaneuvojien
tydkuormaa keventava vaikutus. Lisaksi myos perehdytettavat toivoivat erilaisia
koulutuksia liittyen substanssiosaamiseen, joten kaikkien haastateltavien vas-
taukset puolisivat tata. Vastausten ollessa nain sopusoinnussa, on selvaa, etta

perehdytysprosessiin tulee lisata substanssiosaamista lisaavia tekijoita.

Perehdytyksen lapikayneet nostivat esiin perehdytyksen suunnittelun tarpeelli-
suuden, jota puoltaa myos aiemmin tydssa kasitelty Caela Farrenin (2007) tutki-
mus, jonka mukaan suunnitelmallinen perehdytys kasvattaa tyontekijoiden sitou-
tumista. Tama kehitystyd tuo itsessdan suunnitelmallisuutta perehdytykseen,
mutta prosessissa tulee kiinnittdd huomiota paitsi itse suunnitelmallisuuteen,
myos sen lapinakyvyyteen, jotta suunnitelmallisuus nakyy juuri sille ryhmalle,
joka taman tutkimuksen perusteella nakee suunnitelmallisuudessa parannetta-

vaa eli perehtyjalle.

Perehdytyksen roolituksesta saatiin hyvaa keskustelua kaikkien haastateltavien
kanssa. Roolitus jakautui vastauksissa kahteen eri kategoriaan, tyonopastuksen
roolitukseen ja muun perehdytyksen roolitukseen. Tulosten perusteella kaikki na-
kivat hyvana asiana roolittaa kaikki sihteerit mukaan tyonopastukseen eli tasta
voidaan paatella, ettei tyonopastusta ole jarkevaa teetattaa yhdella tyontekijalla.
Muusta perehdytyksen roolituksesta perehdytyksen vastuun maarittaminen nousi
esille perehdyttajien nakokulmasta, jossa tahan toivottiin selkeytta. Niin kuin
aiemmin tydsta on kaynyt ilmi, Hokkanen ym. (2007) mukaan perehdyttamisen
vastuu on ensisijaisesti esihenkilolla. Perehdytysprosessin luomisessa on taman
pohjalta tuotava selkeasti esille vastuualueet ja huolehdittava, etta tieto saavuttaa

kaikki osapuolet.

Perehtyjat kokivat, etta perehdytyksessa olisi hyva olla myos lisaksi jonkinlainen
perehdytyksen keulahahmo, kuten kummi tai paaperehdyttdja, jolloin kysymisen
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kynnys alenisi. Talous- ja velkaneuvonta on tydymparistona hektinen ja esihen-
kilolla on paljon muita tehtavaalueita kuin perehdyttaminen, joten puoltaa myos
teoreettinen pohja kummin kayttoa perehdytyksessa, kuten aiemmin todettu,
Hokkasen ym. (2008) mukaan kummin nimeamisella saadaan vapautettua esi-
henkilon aikaa muiden tehtavien hoitoon. Ottaen siis huomioon haastattelun tu-
lokset seka teoreettisen pohjan, on perusteltua kayttaa kummitusta osana pro-

sessia.

4.3 Tutkimuksen uskottavuus ja eettisyys

Tutkimukset ovat pitkalti subjektiivisia, niiden perustuessa lopulta tutkijan teke-
miin subjektiivisiin valintoihin, tdma korostuu etenkin laadullisessa tutkimuk-
sessa. Objektiivisuutta ei taten ole jarkevaa kayttaa laadullisen tutkimuksen arvi-
ointikriteerina. (Puusa ja Julkunen 2020, luku 6.) Arvioitaessa tieteellisen tutki-
muksen luotettavuutta seka uskottavuutta, tarkastelun kohteeksi tulevat paa-
saantoisesti tutkimusmenetelmien ominaisuudet. (Puusa ja Julkunen 2020, luku
6; Giorgi 1988.)

Laadullisen tutkimuksen arvioinnissa yhtena osa-alueena keskioon nousevat
analyysimenetelmien ja tutkimusaineiston yhteensopivuus, kun ne suhteutetaan
kerattyyn aineiston seka kaytettyyn teoriaan. "Silloin huomio kiinnittyy teoreettis-
ten kasitteiden ja empiirisesti monimuotoisten tutkimuskohteiden vuorovaikutuk-
sen analysoimiseen ja kasitteellistamiseen.” (Puusa ja Julkunen 2020, luku 6; Yin
2013; Larsson 1993.) Parhaimmassa tapauksessa tulokset, teoria ja analyysime-
netelmat tukevat toisiaan (Puusa & Julkunen 2020, luku 6; Eisenhardt &

Graebner 2007; Jarvensivu & Tornroos 2010).

Uskottavuutta ja luotettavuutta voidaan lisatd myos ulkopuolisella arvioinnilla
(Puusa ja Julkunen 2020; Yrjdnsuuri 1998; Corley & Gioia 2011). Laadullisen tut-
kimuksen ominaisuuksiin kuitenkin kuuluu sen erityisyys, jolloin toinen tutkija
saattaisi paatya erilaiseen lopputulokseen, etenkin jos toereettiinen lahtokohta
olisi valittu toisin (Puusa & Julkunen 2020; Hirsijarvi & Hurme 2001). Tama ei
kuitenkaan tarkoita sita, etteiko tutkimuksen tavoite voisi toteutua, vaikka perin-
teisilla tavoilla johtopaatelmat olisivat mahdotonta todentaa oikeiksi (Puusa & Jul-
kunen 2020).
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Tutkimusmenetelmien valinta oli perusteltua, silla haluttiin saada kattava kuva
niin teoreettisesta pohjasta kuin kokemuksistakin liittyen tutkittavaan ilmiéén. On
mahdollista, etta toinen tutkija olisi valinnut erilaisen tietoperustan ja olisi sita
kautta paatynyt erilaisiin lopputulemiin. On kuitenkin huomattava, etta tutkimuk-
sessa niin teoria kuin empiriakin tukivat toisiaan eika tutkimuskohteiden valilla

havaittu ristiriitaisuuksia. Nain ollen on perusteltua pitaa tutkimusta uskottavana.

Tutkimuksen uskottavuuden osalta on myos todettava kyseisen tutkimuksen ole-
van toteutettu tiettyyn yksikkoon, mihin on valikoitunut tietyn yksikon rajallinen
maara tutkimuskohteita. Tutkimus on siten validi ja uskottava siihen tarkoitukseen
kuin se on luotu, mutta ei ole valttamatta sovellettavissa sellaisenaan vastaavan-

laisiin kehitystdihin tai vaikkapa toisiin toimeksiantajan yksikkoihin.

Kuulan (2011, 11) mukaan eettisessa ajattelussa on kyse valintoja tehdessa ky-
vysta pohtia oikean ja vaaran valilla. Etiikka on osana tutkimusta moraalisina paa-
toksina ja valintoina koko tutkimusprosessin ajan jo heti aihevalinnasta lahtien.
Eettisten normien ja lakien tuntemus antaa tyokaluja valintojen tekemiseen,
mutta lopulta tutkija kantaa itse vastuun tekemistaan valinnoistaan. (Kuula ym.
2011, 21-22.)

Plagiointi ja vaarennokset ovat tyypillisia tutkimuseettisia vaarinkaytoksia. Ensim-
maisen esittajan tulee saada kunnia uusista tutkimustuloksista, joten naita ei
voida vaittaa seuraavan esittdjan omina nakemyksina. (Kuula 2011, 29.) Tassa
tutkimuksessa on kaytetty asianmukaisia lahdeviittauksia, teksti on toteutettu
omin sanoin, joskin jotkut maaritelmat ovat suoria lainauksia, jolloin myos suora

lainaus on tekstista nahtavilla lainausmerkin.

Vapaaehtoisuus tutkimukseen osallistumisesta kuuluu osaksi eettisia normeja.
Kyseessa on velvollisuuseettinen normi, joka on voimakas ja ehdoton. Normin
mukaan tutkimukseen osallistuminen voidaan tutkittavan tahdosta perua myos
jalkikateen, jolloin kyseista henkilda koskeva tieto tulee havittda. (Kuulta 2011,
22-23.) Tutkimuksen empiirisen osion haastateltavat tutkimuskohteet ovat osal-
listunut tutkimukseen omasta vapaasta tahdostaan. Aineiston sailytyksesta ja tu-

homaisesta on kerrottu tarkemmin tyon seuraavassa osiossa.
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4.4 Aineiston sailytys ja tuhoaminen

Tutkimuksen paatyttya on rekisterinpitajan velvollisuus pitaa huoli aineiston asi-
anmukaisesta anonymisoinnista, arkistoinnista tai havittamisesta. Jo tutkimuksen
suunnitteluvaiheessa tulee miettia, onko kyseessa kertaluontoinen tutkimus vai
seurantatutkimus, jolla on vaikutusta aineiston sailytysaikaan. (Tietosuojavaltuu-

tetun toimisto n.d.)

Henkilotietojen osalta tulee noudattaa periaatetta henkiltietojen minimoinnista ja
suojauksesta. Henkilotietoja voidaan kasitella vain siina laajuudessa kuin se on
tarpeen suhteessa tutkimukseen. Henkilbtietoja sisaltavaa aineistoa voidaan ar-
kistoida vain poikkeustilanteissa, missa aineisto nahdaan erityisen merkittavana.
Lahtokohtaisesti henkilotietoja sisaltava tutkimusaineisto tulee siis havittaa tai

anonymisoida. (Tietosuojavaltuutetun toimisto n.d.)

Aineiston tuhoaminen riippuu sen kerdystavasta ja talletusalustasta. Aineiston
polttaminen tai silppuaminen on tehokas tapa havittaa paperista aineistoa. Mikali
aineisto on talletettu muistitikulle, voidaan aineiston havittaminen varmistaa tu-
hoamalla muistitikku. Sahkoisen aineiston osalta pelkka aineiston poistaminen ei
riita, silld tama ei poista aineistoa pysyvasti. Paallekirjoittaminen on turvallinen
tapa havittaa sahkoista aineistoa. Tietoturva-asiantuntijat antavat apua tietojen

oikeaoppiseen havittamiseen. (Tietosuojavaltuutetun toimisto n.d.)

Aineiston keruussa on valtetty kaikkien henkilGtietojen tallennusta. Haastatte-
luissa ei ole ollut tarpeen kayttaa haastateltavien nimia tai muita tunnistetietoja,
haastateltavat on eroteltu toisistaan kayttaen tunnistemerkkeina aakkosia, kuten
haastateltava A, B ja niin edelleen. Lisaksi analysoidessa tuloksia, on pidetty mie-
lessa toimintayksikon koko ja mahdolliset tutkimuskohteet, jonka vuoksi tutkimus-
kohteista ole kerrottu liian yksildivia tietoja anonymisoinnin sailyttamisen vuoksi.
Tutkimus on suunniteltu kertaluontoiseksi tutkimukseksi, eika sen aineistoa ole
tarpeen arkistoida, joten aineisto on paatetty tuhota. Aineisto oli tallennettu sah-
koGiseen muotoon, joten se on ylikirjoitettu kayttden apuna ohjelmistoa nimelta

Eraser.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tutkimuksessa kasiteltiin tutkimuskysymysta, mita oikeusapusihteerin perehdy-
tysprosessin tulisi sisaltda. Valmiin prosessin tarkoituksena oli antaa selkeat as-
kelmerkit prosessin etenemasta, varmistaa tyonantajan velvoitteiden tayttyminen
seka tukea toivottua sihteerityon kehitysta. Prosessin rakentaminen perustui puh-
taasti tutkimuksen teoreettiseen viitekehykseen ja empiirisiin tutkimustuloksiin.
Lisaksi hyvalla pohjatyolla, kuten perehdytykseen liittyvien koulutuksien suoritta-
misella saatiin ensisijaisen tarkeaa tietoa prosessin rakentamiseen. Talous- ja
velkaneuvonta on tyoymparistona kiireinen, jossa velkaneuvojien vastuulla on
paljon toita. Parhaimmillaan taman kehittamistyon tuloksena onnistutaan lisaa-
maan tulevien oikeusapusihteereiden osaamista ja sita kautta keventamaan vel-

kaneuvojien tyotaakkaa.

Tutkimuksella onnistuttiin tuottamaan uutta tietoa perehdytysprosessin nykyti-
lasta, ongelmakohdista ja halutusta kehityssuunnasta. Perehdytyksen etenema
rakentui Hokkasen ym. (2008) mukaisella aikasidonnaisella jaolla, jonka pohjalta
prosessiin maarittyi step by step -ohjeet perehdytyksen etenemisesta. Myos kum-
mitoiminnan lisdys perustui Hokkasen ym. (2008) teoriaan, jonka mukaan esi-
henkilon aikaa voidaan vapauttaa kummitoiminnalla, mutta lisaksi myds empiiri-
set tulokset puolsivat tata, silla perehdytykseen toivottiin paaperehdyttajaa tai
kummia. Perehdytyksen roolitus on tuotu prosessissa esille kohta kohdalta, kuten
esimerkiksi tyoturvallisuuden perehdyttaminen, joka on Kankaan ja Hamalaisen

(2010) mukaan esimiehella.

Toimeksiantajan henkiloston tydoskennellessa virkasuhteissa, on perehdytyksen
sisallossa kiinnitetty huomiota myods valtion virkamieslain neljannessa luvussa
saadettyihin virkamiehen velvollisuuksiin. Empiirisen tutkimuksen tuloksista sel-
visi, ettei perehdytys ollut sisaltanyt verkkokursseja, vaikka valtiolla oli olemassa
virkamiesoikeuteen liittyva verkkokurssi. Taman pohjalta verkkokurssi saatettiin

osaksi perehdytysprosessia.

Prosessikuvaus on pyritty pitamaan tiivina kokonaisuutena, jotta se on helppolu-
kuinen, seka tarvittavat tiedot oisivat helposti I0ydettavissa. Toimeksiantaja ei ol-

lut itse prosessin rakennuksessa konkreettisesti mukana, vaan prosessikuvaus
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seka kirjallinen osuus, mihin prosessin rakentuminen pohjautui, lahti ennen vii-
meistelya toimeksiantajalle kommentoitavaksi. Toimeksiantajan kommenttien pe-
rusteella perehdytysosioon on lisatty tieto perehdytyksen soveltuvuudesta eri pal-
velussuhteille seka tehty tarkastelua liittyen virkamieslakiin. Itse prosessikuvaus

oli toimeksiantajan mielesta hyva ja pohjautui tehtyyn tutkimukseen.

Opinnaytetydlla saavutettiin tavoitteiden mukainen perehdytysprosessi, joka on

taltioitu prosessikuvaukseen.

5.1 Jatkokehitys

Opinnaytetyon valmistuessa, ei silla hetkella ollut nakopiirissé uuden oikeusapu-
sihteerin perehdytystarvetta. Prosessin kayttoonotto vaatii kuitenkin testausta ja
palautetta, jonka pohjalta prosessia tulee kehittaa. Koulutustiimin valmistellessa
uusia koulutuksia, tulee nama testata ja arvioida niiden liittaminen osaksi pereh-

dytysprosessia.

Perehdytysmateriaalit kuuluvat osaksi prosessia, joten niiden ajantasaisuus tulee
tietyin valiajoin tarkastaa ja paivittaa. Perehdytyssuunnitelman pohja tulee paivit-

taa prosessin mukaiseksi.

Jatkuvan perehtymisen kannalta prosessia tulee jatkokehittaa, kunhan ensin
nahdaan nykyisen prosessin toimivuus ja vaikutus sihteerien substanssiosaami-

seen.

5.2 Itsearviointi

Tata opinnaytety6ta on edistetty johdonmukaisesti ja suunnitelmallisesti. Ty on
toteutettu alusta loppuun itsenaisesti, kayttden apuna opinnaytetydohjaajan oh-
jausta. Lahteita on kaytetty monipuolisesti ja teoreettiseen viitekehykseen on tu-
tustuttu huolella ennen varisnaista kirjoitustyon aloittamista. Keskeisista ter-
meista ja kasitteista on otettu selvaa seka avattu niita tydssa tarkoituksenmukai-
sesti. Toimeksiantajalle on onnistuttu tuottamaan uutta, ajantasaista tietoa, minka

pohjalta juuri heidan tarpeisiinsa sopiva perehdytysprosessi on toteutettu.
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Opinnaytteen laatija on tyytyvainen omaan opinnaytetyoskentelyyn seka varsi-
naiseen lopputulokseen, minka kautta opiskelija on syventanyt omaa ammatillista
osaamistaan seka kasvattanut Ojasalon ym. (2015) mukaista kehittdmispohjaista

osaamistaan tosielamassa toteutetun kehittamistyon avulla.
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1. Perehdytyksen roolitus

Esihenkil6 on viimekadessa vastuussa perehdytyksesta, mutta nimeaa pereh-
dytettavalle kummin, jolle voi delegoida perehdytykseen liittyvia asioita. Nain
my0s perehtyja saa selkean kanavan, mista tiedustella perehdytyksesta ja ky-
sya myoOs asioita, mitka eivat valttamatta liity suoraan tyotehtaviin.

Kaikkien sihteerien tydpanosta kaytetaan tydnopastuksessa, jotta hiljainen tieto
saadaan eteenpain ja tulokkaalle voidaan mahdollistaa tehokkaat tyotavat.
Tyonopastuksessa muistettava pitaa korvat auki, silla myos perehtyjalla voi olla
uusia hyvia nakokulmia tyotehtavien hoitamiseen, muistetaan kertoa kehityside-
oiden olevan aina tervetulleita!

Neuvojien tyopanosta hydodynnetaan substanssiosaamisessa.

2. Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma laaditaan jokaista perehdytettavaa varten erikseen kayt-
tden samaa runkoa. Suunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa perehdytyksen ede-
tessa, oppiminen on yksildllista. Perehdytyssuunnitelma toimii samalla myos
seurantatyokaluna, johon tulee merkita, kun tietyn osa-alueen vaiheet on hoi-
dettu. Suunnitelmaa tarkastellaan esihenkilon kanssa seurantapalavereissa, jol-
loin esimies on aina perilla perehdytyksen etenemisesta, vaikkei konkreettisesti
osallistuisi esimerkiksi tydnopastukseen. Suunnitelmaan ei kirjata mitaan tulok-
kaan henkilokohtaisia tietoja.

Perehdytyssuunnitelmaa varten tiedustellaan velkaneuvojien tyétilannetta ja
pyydetaan perehdytyksen alkutaipaleelle noin kuukauden paahan aloituksesta
koulutusaika velkajarjestelyprosessin lapikaymiseksi. Lisaksi tiedustellaan kei-
den puhelinpaivystysta saisi menna kuuntelemaan ja kirjataan se suunnitel-
maan.

3. Tybnopastus

Tyonopastuksessa kaytetaan hyodyksi jo olemassa olevaa perehdytysmateriaa-
lia. Aloittaessa opastamaan uutta tyotehtavaa, naytetaan mista kohtaa tahan
|Oytyy ohjeistus ja kdydaan se lapi ennen varsinaisen tyotehtavan aloittamista.
Nain ohjataan tyontekijaa alusta asti itsenaiseen tyoskentelyyn.
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TyOnopastus jaetaan seuraaviin kategorioihin: saldot, paperipostin kasittely, ve-
lat, virastoposti seka asiakaspalvelu puhelimitse ja tiskilla. Tydnopastusta var-
ten luodaan etukateen lukujarjestys, jonka mukaan edetaan.

Materiaalit:

- Sihteerityon_kasikirja

- Saldojen_vieminen_ohjeet

- Velkojen_kirjoittaminen_uusi_ohje

- Ohje_ja_fraasimaarapv_lisaajan_hakeminen

- Maarapaivien_merkkaaminen_Venlaan

- Esite kun vj-hakemus lahetetaan oikeuteen (auttaa hahmottamaan vj-
prosessia)

- Wiki

4. \Verkkokurssit

Verkkokurssi: Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien perehdytys

Loytyy Eoppiva Moodlesta.

Verkkokurssin tarkoitus on antaa virastossa tydskentelysta yleiskuva, tutustut-
taa viraston toimintatapoihin seka ohjata hakemaan tietoa oikeista paikoista.
Kurssi on tarkea osa yleisperehdytysta, jolla voidaan varmistaa tydnantajan vel-
voitteiden tayttymista. Kurssi on paasaantoisesti tekstimuotoinen, eika sisalla
videoita.

Koulutuksen osat ja keskeisimmat sisallot, jotka koskevat oikeusapusihteeria:

- Tervetuloa meille!
o Katsotaan perehdytystilaisuuden tallenne tai laitetaan kalenteriin
seuraavan tilaisuuden ajankohta ja osallistutaan siihen
- Toissa meilla
o Piirien yhteystiedot
o Toimipaikkatiedot
o Tyo6suojelun toimielimet
o Yhteistoimintalain mukainen yhteistoimintaelin seka sen jasenet
- Palvelussuhdeasiat
o Esitellaan lait ja esitykset, jotka ohjaavat virkemiehen toimintaa
o Kerrotaan Kiekusta - tarkempaa ohjeistusta varten perehtyja oh-
jataan Kiekun ohjepankkiin
o Kaydaan lapi nimikirjalakiin ja -asetukseen liittyvaa velvollisuutta
toimittaa tietoja
o Palkan koostuminen ja verotukseen liittyvat asiat, kuten verokortti
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o Tyoaika: mihin perustuu -> tyoaikalaki ja virka- ja tydoehtosopimuk-
set, liukuma, lounastauko
o Toimistojen aukioloon liittyvat maaraykset ja niiden vaikutus mm.
liukuman kayttoon
Vuosilomat, poissaolot ja virkavapaudet
Virkamatkat
Palvelusuhteen edut: Smartum, Epassi ja koulutustarjonta
o Virkamiehen sivutoimeen liittyvat maaraykset
- TyOhyvinvointi
o Vaikutusmahdollisuudet
o Tyoterveyshuolto
o Eritystyolasit
o Ohjeistus tapaturman sattuessa
- Turvallisuus
o Ohjeistus ja linkki vakivalta- ja uhkatilanne tapauksiin
o TyoOsuojelun tavoite, saadosperusta ja vastuu
o Psykososiaalinen kuormitus
o Ohjeistus miten toimia tydsuojeluun liittyvassa ongelmatilanteessa
ja mihin ottaa yhteytta
- Kaytetyimmat tietojarjestelmat
o Ei varsinaisia ohjeita naiden kayttoon
- Tiedonhallinta
o Asiakirjojen sailytys
o Julkisuus, salassapito ja vaitiolovelvollisuus (julkisuuslaki)
o Tietosuoja ja tietoturva > Naista ohjataan tekemaan koulutuksen,
jotka ovat osana prosessia.
- Osaamisen kehittamisen monet mahdollisuudet
o Ohjataan koulutustiimin tarjontaan
o Ohjataan eOppiva Moodleen
- Viestinta
o Esitelty sisaiset ja ulkoiset viestintakanavat
o Some- viestinnan tavoitteet ja ohjeistu kannan ottamiseen
o Some-tiimin yhteystiedot
lImoittajan suojelu ja ilmoituskanavat

O O O

Verkkokurssi: Tervetuloa valtiolle! Valtionhallinnon yhteinen pe-
rehdytysohjelma

Loytyy Eoppiva Moodelsta.

Perehdytysohjelma on suunnattu valtion uudelle henkildstolle seka harjoitteli-
joille. Perehdytysohjelmassa on useita eri osioita, joista sihteerin kaytavaksi tu-
lee osuus: Uusi tyontekija.
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Koulutus antaa virkamiehelle tarvittavat tiedot virkamiehena toimimisesta. Kou-
lutus antaa syvempaa tietoa kuin "Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien perehdy-
tys”, sen ollessa yleisluonteisempi.

Tama koulutus pidetdan vapaamuotoisena perehdytyksen ohessa, alla verkko-
kurssin suosittelema aikataulu. Suoritetut osat kirjataan kuitenkin ylos perehdy-
tyssuunnitelmaan, jossa edistymista voidaan seurata.

Yhteiset perehdyttdmis- ja teematilaisuudet heti, kun mahdollista
Mind tydntekijandé 1. kk aikana
Virkamiesetiikka, virkamiehen oikeudet ja velvollisuudet 1. kk aikana
Hyvda hallintotapa ja valtion virastojen sekd virkamiesten ,

. . . 1. kk aikana
toimintaa ohjaavat normit
Valtiolla tyéskentely: virka- ja tybehtosopimukset ohjaavat

. 4 Y Y P J 2. kk aikana
toimintaamme
Perusymmarrys valtionhallinnon toiminnasta ja siihen .

2. kk aikana

vaikuttavista tekijdisté

Valtion henkilostén yhteiset osaamisalueet ja
tydeldmdkompetenssit

3-6 kuukauden kuluessa

Valtion konsernitoimijat tukevat virastojen tyota 3-6 kuukauden kuluessa

Kuva: Eoppiva, Tervetuloa valtiolle! Valtionhallinnon yhteinen perehdytysohjelma

Verkkokurssi: TVN: Talous- ja velkaneuvonta haltuun

Loytyy Eoppiva Moodlesta.

Koulutus koostuu neljasta eri osiosta ja on suunnattu talous- ja velkaneuvonnan
uudelle henkildstolle. Koulutuksen tarkoitus on opettaa talous- ja velkaneuvon-
nan substanssiosaamista, opetuskulma on enemman velkaneuvoja tyohon,
mutta sihteerien oppiessa enemman neuvojan tyosta, pystyvat sihteerit toimi-
maan omatoimisemmin ja keventdmaan neuvojien tyota. Tata kautta sihteerit
pystyvat muun muassa itse vastamaan enemman asiakkaiden kyselyihin, jolloin
kaikkia kysymyksia ei tarvitse valittda neuvojille.

Koulutus on suunniteltu kokonaisuudessa kaytavaksi vuodessa ja uuden sihtee-
rin on tarkoitus aloittaa koulutuksen ensimmainen osio ensimmaisen kolmen
kuukauden aikana.

Kurssin koostuessa itseopiskeluaineistosta, luennoista ja lahikoulutuspaivista,
pystytaan joihinkin koulutuksen osiin osallistumaan koska vaan, mutta tietyt
osat, kuten lahipaivat jarjestetaan vain tiettyina ajankohtina. Taman vuoksi kou-
lutuksen eteneminen tulee suunnitella jokaista perehdytettavaa kohden erik-
seen.



Alla olevassa kuvassa on koottu koulutuksen etenema:

Uuden henkildn talous- ja velkaneuvonta haltuun -polku

Talous-ja velkaneuvonta haltuun ja yhteiset moduulit, kesto 1 vuosi

TVN haltuun 2:
Velkajarjestelyosaaminen 1

Rl * ®) YHT: Asiakastys haltuun
Talousneuvonta > =
1. Tutustu 2. limoittsudu 3. Osallistu * K#)
. itseopiskelu-  koulutus- koulutus- aa
* ) materiaaliin,  paivaan. paivian. Kirjaudu 1. Tutusty 2. llmoittaudy  3- Osallistu
irj i 3. Osallst kurssille  itseopiskelu-  koulutus- koulutus-
I:lrjautlj'u ‘ti' ]ufu:tlu Z“LE:}J':;U“ 'Lnjz‘:_d Asiakastyd materiaalin,  péivaan. paivasn.
urssille HEEOpisweil- g
TUN haltuun  Meterisalin.  paivaan. paivasin. haltuun
o eOppiva
eOppiva

TVN haltuun 4:
TVN haltuun 3:
Velkajirjestelyosaaminen 2 Y ) .

1. Tutustu 2. limoittaudy 3. Osallistu

* IS) Itseopiskelu- koulutus- kouutus- g
i du 3 Osallist materiaaliin. paiviEn. paivaan. Kirjaudu
1. Tutustu . lImoittaudu 2. Usallistu q 1. Tutustu
itseopiskelu- oulutus- koulutus- D':U:ts:ilgzt itseopiskalu-
materiaaliin. FEREED] paivaan. & materiaaliin.
haltuun
eOppiva

Kuva: eOppiva: Verkkokurssi: Talous- ja velkaneuvonta haltuun.

Verkkokurssit: Digiturvallinen tyéelama ja Tietosuojan ABC

Loytyvat Eoppiva Moodlesta.

Koulutukset ovat tuottanut Digi- ja vaestotietorekisteri ja ne ovat tarkoitettu kai-
kille valtiolla tydskenteleville. Koulutukset tulee uusia vuosittain.

Koulutuksien tarkoituksena on opettaa tunnistamaan tyoskentelyyn liittyvia uh-
kia seka hallitsemaan riskeja, joita niista syntyy.

Koulutuksiin kuuluvat verkkotentit, joka tulee suorittaa hyvaksytysti.



5. Prosessin etenema

Ennen aloittamista

1.

Esihenkild nimeaa aloittavalle tyontekijalle kummin, joka on tukena pe-
rehdytyksessa ja jakaa esihenkilon kanssa yleisperehdytykseen liittyvia
asioita.

. Alokkaalle tilataan tyovalineet (tietokone, puhelin, kuulokkeet), tarvittavat

tunnukset ja kulku- ja tulostuslatkat.

o Laitteet ja jarjestelmat: Esihenkilo ilmoittaa uuden henkilon aloitta-
misesta oikeusapusihteeri XXXXX, joka hoitaa tilauksen eteen-
pain.

o Kulkulatkat: Esihenkilo ilmoittaa tilauksen oikeusapusihteeri
XXXXX, joka hoitaa tilauksen eteenpain.

Laaditaan perehdytyssuunnitelma taman prosessin mukaisesti, mihin kir-
jataan my0s vastuualueet seka seuranta. Tarkastetaan tarvittaessa pe-
rehdytysmateriaalien ajantasaisuus.

Luodaan alustava lukujarjestys tyonopastuksesta. Tyonopastukseen
osallistuu kaikki sihteerit, joten tata varten pidettava erillinen sihteeripala-
veri. Lukujarjestyksesta kay ilmi kuka sihteeri on milloinkin tydnopastus-
vuorossa ja minka tyotehtavaalueen parissa. Lukujarjestys liitetaan
osaksi perehdytyssuunnitelmaa.

Ensimmainen paiva

. Esimies ottaa uuden tyotekijan vastaan ja esittelee kummille seka muille

sihteereille.

Esimies esittelee organisaatiorakenteen ja kay tarvittavat virkasuhtee-
seen liittyvat hallinnolliset asiat, tydtehtavat, tyoturvallisuusasiat seka sai-
rauslomakaytannot 1api.

Kaydaan perehdytyssuunnitelmaa lapi ja jutellaan taustoista, muokataan
tarvittaessa suunnitelmaa.

. Koneiden ja jarjestelmien kayttoonotto

o Asennuksissa voidaan pyytaa tarvittaessa apua sihteerilta XXXXX
o Tarvittaessa yhteys Valtoriin
Kummin johdolla asennetaan tulostin kayttoon ja katsotaan sahkoposti-
asetukset (allekirjoitukset, tvn-ryhma, paasy virastopostiin, palaverikut-
sut) kuntoon.
Esimies tai kummi kierrattaa toimiston tilat ja kdydaan moikkaamassa
muuta henkildstoa.



7. Aloitetaan yleisperehdytysta verkkokurssilla "Oikeusapu- ja edunvalvon-

tapiirien perehdytys”

8. Ennen paivan paattymista, pidetaan huoli, etta tulokkaalla on tieto, miten

tyopaikalle ja omalle tyOpisteelle saavutaan, seka mita seuraavana aa-
muna tehdaan ja mihin aikaan.

Ensimmainen viikko

1.

Jatketaan verkkokurssia "Oikeusapu- ja edunvalvontapiirien perehdytys”,
jos tarve. Kaydaan kummin kanssa lapi, oliko koulutuksessa jotakin yh-
dessa lapikaytavaa.

Aloitetaan tyonopastus aiemmin laaditun lukujarjestyksen mukaisesti.
Viikon aikana tulee kaytavaksi verkkokurssit "Digiturvallinen ty6elama”
seka "Tietosuojan ABC”. Verkkokurssit voidaan sijoittaa eri paivien aa-
muille, jolloin yhdelle paivalle ei tule liikaa kuunteluopiskelua ja aamusta
on selkeat askelmerkit mita tehdaan, nain tulokaskin voi kayttaa liuku-
maa oman mielen mukaan, silla ei tarvitse heti aamusta opastajaa. Aa-
mulla my0Os tydnopastaja pystyy keskittymaan tarvittaessa hetken muihin
asioihin.

Viikon paatteeksi pidetaan seurantapalaveri esimiehen, tulokkaan ja
kummin kesken. Tarkastellaan perehdytyksen edistymista perehdytys-
suunnitelmasta. Palaveri pidetdan vapaamuotoisena, missa annetaan
perehtyjalle myds vapaasana antaa palautetta tai kysya askarruttavia ky-
symyksia. Sovitaan seuraava seurantapalaveri kuukauden paahan.

Ensimmainen kolme kuukautta

1. Ensimmaisen kuukauden jalkeen osallistutaan velkaneuvojan pitamaan

koulutukseen liittyen velkajarjestelyprosessiin. Tama tulisi olla pidettyna
ennen virastopostiin liittyvaa tyénopastusta.

Osallistutaan Moodlesta 16ytyvaan neliosaiseen tvn-koulutukseen. Koulu-
tuksesta kdydaan ensimmainen osio verkosta 16ytyvien materiaalien poh-
jalta, jos kurssin aloitus osuu siten, ettd on mahdollista osallistua lahipai-
ville, ilmoittaudutaan myds sinne.

Noin viiden viikon kohdalla pidetaan seurantapalaveri, jossa sovitaan tar-
kemmin tvn-koulutuksen aikataulusta ja kirjataan se perehdytyssuunnitel-
maan.

Perehtyja osallistuu ensimmaisen kolmen kuukauden aikana itse valitse-
manaan ajankohtana kuunteluoppilaaksi velkaneuvojan puhelinpaivys-
tykseen. Perehdytysoppaaseen merkitaan keilta velkaneuvojilta pereh-
tyja voi osallistumista tiedustella.
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5. Kolmen kuukauden paatyttya pidetaan perehdytyksen seurantapalaveri,
missa tarkastellaan perehdytyksen edistysta. Tiedustellaan perehdytetta-
van itsensa toiveita koulutuksien suhteen. Tavoitteet ja varsinaiset suun-
nitelmat asetetaan jatkossa normaalien seurantapalaverien mukaisesti.

Jatkuva perehtyminen

- Varsinaisen perehdyttamisjakson jalkeen jatketaan tvn-koulutusta.

- Koulutuskalenterin seuraaminen - tasta vastuutehtava yhdelle sihtee-
rille, joka pitaa kaikki ajantasalla.

- Tutustuminen talousneuvolaan.

- Tietoturva- ja tietosuojakoulutukset tulee uusia vuoden valein.



