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Taman kehittdmishankkeen tarkoituksena oli paivittaa ja taydentaa perehdyttdmiskansiota.
Liséksi tavoitteenani oli koota tietoutta perehdyttamista ja ohjaamista koskien kunnan tyo-
paikan perehdyttamistehtavan kehittamiseksi uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden
avuksi seka perehdyttgjien tueksi.

Teoreettinen viitekehys oli pienen kaupungin sosiaalivirastossa tapahtuva perehdyttamis-
ja ohjaustyd kunnan perehdyttamistehtavan erityispiirteet huomioon ottaen.

Kehittamishankkeen tuotos on Perehdyttamiskansio sosiaaliviraston uusille tyontekijoille,
harjoittelijoille seké perehdyttajille. Lisaksi on saatu varsin kattava aiheeseen liittyva sovel-
tuva tietous koottua yksien kansien valiin. TAméa kehittamishankety6 kehittad pienen kau-
pungin sosiaaliviraston perehdyttamis- ja ohjaustoimintaa, mutta se soveltuu ainakin mui-
hin sosiaalivirastoihin hyédynnettavaksi; ehka myos laajemmalti. Sosiaaliviraston tulisi jat-
kossa nimeta henkild huolehtimaan perehdyttamiskansion paivityksista ja perehdyttamis-
seka ohjauskaytanttjen edelleen kehittamisesta.
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The purpose of this development project was to update and to supplement the initiating
folder. Furthermore, my aim was to collect knowledge regarding initiating and directing for
develop initiating task of the job into the new workers and trainees’ help and into the initia-
tors’ support.

The theoretical frame of reference was considering the special characteristics of the initiat-
ing task of the municipality initiating work and directing work which takes place in the so-
cial office of the small town.

The output of the development project is the initiating folder, which will be used as a social
services department for new workers, trainees and initiators. Furthermore, the quite com-
prehensive suitable knowledge which is related to the subject has been obtained between
one lids collected. This developing work develops the initiating activity and guidance activi-
ty of the social office of the small town but it is suitable at least for other social offices to be
utilised, perhaps even more widely. The social office should appoint a person in the future
to take care of updatings of the initiating folder and the initiating practices and control prac-
tical further development.

Keywords: initiating, directing, work guidance, learning, work safety
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1 KEHITTAMISHANKETYON TAUSTA JA TAVOITTEET

Kehittamishanketyoni kasittelee aihetta "Perehdyttaminen ja ohjaus ammatilli-
suuden tukena” seka perehdyttdmiskansion paivittdmis- ja taydentamispro-

sessia.

Viitekehyksenéni on perehdyttaminen ja ohjaus seka pienehkon kaupungin
sosiaalivirasto, jossa tydskentelen aikuissosiaalityontekijana. Tyokokemukseni
sosiaalityontekijana ja kokemukseni kyseisen paikkakunnan sosiaalitoimesta
ja kunnasta, kulkevat punaisena lankana tassa tydssani. Kehityshanketyoni
liittyy sosiaaliviraston perehdyttamis- ja ohjauskaytantdjen kehittamiseen seka
tyontekijoiden, nykyisten ja tulevien, ammatillisen kasvun tukemiseen ja tyon-

tekijéiden tyéhyvinvoinnin lisdamiseen.

Kiinnostukseni perehdyttdmiseen herési silloin, kun kauan aikaa sitten aloitin
sosiaalitydntekijan virkani hoitamisen nykyisessa tydpaikassani. Aiheet "pe-
rehdyttdminen ja ohjaus” tulivat minulle aina uudestaan ajankohtaisiksi silloin,
kun vastuulleni sovittiin joko uuden sosiaalityontekijan perehdyttaminen tai
harjoittelijan eli opintoihin liittyvaa tyoharjoitteluaan suorittavan ohjaaminen.
Liséksi pohdin, miten ne voisivat toimia parhaiten ammatillisuuden tukena.
Perehdyttdminen on mielestani ollut aina tarke&a, mutta tarkeda se todellakin
nayttaa olevan, silla siitd kertoo myds suuri perehdyttamisoppaiden ja aihees-
ta tehtyjen opinnaytetdiden suuri lukumaara.

Sosiaalivirastossamme oli tarve paivittda perehdyttamiskansio ja tdydentaa si-
ta. Olin koonnut sosiaaliviraston aikaisemman perehdyttamiskansion yhdessa
ohjauksessani olleen harjoittelijan kanssa. Tavoitteenani oli perehdyttamis-
kansion paivittamisen ja taydentamisen lisdksi koota tietopaketti perehdytta-

misesté ja ohjauksesta.

Kokosimme viisi tyontekijaa kasittavan tyéryhman perehdyttamiskansion péi-
vittdmis- ja tadydentamistarkoitusta varten. Ryhma koostui kolmesta sosiaali-
tyontekijasta, yhdesta sosiaaliohjaajasta ja yhdesta toimistosihteerista. Kerron

lyhyesti kansion paivittamis- ja tdydentamisprosessista tydssani.



Kehityshankkeeni kokonaisuutena perehdyttdmiskansioineen on suunnattu ja

silla on kaytt6d omassa tyoyhteisossani perehdytettavan, ohjattavan ja pereh-
dyttajan tai ohjaajan apuna. Kehittamishankkeeni tuotosta voivat mahdollisesti
hyodyntad muut sosiaalivirastot; ehka myoés muut tahot. Kerron liséaksi moder-
nimpia perehdyttamisen ja ohjaamisen apukeinoja kuin perehdyttamiskansion.
Ne voivat toimia rinnan perehdyttamiskansion kanssa perehdyttamis- ja ohja-

ustehtavissa.

Alkuun esitan teoriatietoa aikuisten oppimisesta, perehdyttamisesta, tyon-
opastuksesta ja ohjauksesta. Perehdyttamista tarvitsee uusi tyontekija, harjoit-
telija ja vanha tyontekija, joka vaihtaa tyopistettd, saa uusia tyétehtavia tai pa-
laa pitk&n tauon jalkeen omaan tydhonsa. Esimiesten perehdyttdminen ei si-
sally tdhan tyéhoni muutoin kuin mainintoina sen tarpeellisuudesta. Kehitys-

hanketydni lopussa esitdn aiheesta nousseita pohdintojani.

Kunnissa kuten koko yhteiskunnassa tapahtuu muutoksia yha nopeammassa
tahdissa. Kunnat joutuvat vastaamaan tehokkuusvaatimuksiin ja ne kamppai-
levat tiukkenevan talouden kanssa. Asiakkaat vaativat palvelujen jatkuvaa pa-

rantamista, ja niiden maaran lisdamista. (Rainio 2010, 2.)

Kunnat varautuvat suurten ikéluokkien korvaamiseen uudella tydvoimalla.
Samalla ne pyrkivat edistamaan ikaantyneiden tytssa jaksamista ja motivoi-
maan pidempaan palveluaikaan. Perehdyttaminen on erinomainen tapa uuden

ja olemassa olevan ty6évoiman kohtaamiseen. (Rainio 2010, 2.)

Hyvin hoidettuna perehdyttaminen vie paljon aikaa. Perehdyttaminen
ja tyénopastus on suunniteltava ennakkoon. Sisaltd vaihtelee ty6tehtavan ja ti-

lanteen mukaan. Myds perehdytettavia on monenlaisia. (Rainio 2010,2.)

Uudelle tyontekijalle l&hes kaikki tydyhteisdssa on uutta Kunnassa tehtava tyo
voi olla tuttua vain asiakkaan ominaisuudessa. Tydyhteison jdsenet ovat paa-
asiassa uusia tuttavuuksia. Kunta myos poikkeaa organisaationa yrityksista.
(Rainio 2010, 2.)



Perehdyttdminen on suunniteltava myds tyota samassa kunnassa

vaihtaville, pitkiltd hoito- tai muilta vapailta palaaville, keséaharjoittelijoille

ja ulkoisille palvelun tuottajille. Menetelmien, valineiden ja rakenteiden muu-
tokset aiheuttavat yhd enemman perehdyttamistarvetta. Hyvalla perehdytta-
misella saadaan hyvia tuloksia. Tulos voi olla lisdantynytta tehokkuutta, asia-
kastyytyvaisyytta tai laatua. Tulosta ovat myds vahentyneet tapaturmat, vir-
heet ja vaaratilanteet. Perehdyttaminen motivoi ja kiinnittdéa henkilén organi-
saatioon. Vuorovaikutteinen perehdyttaminen on mahdollisuus tydyhteisoélle ja
perehdyttdjalle. Tulokkaan silmin voi havaita asioita, joista tydyhteiso voi oppia

ja saada kehittdmisideoita toimintaansa. (Rainio 2010, 2.)

2 AIKUISTEN OPPIMINEN
Mit& oppiminen on?

Oppimisella tarkoitetaan suhteellisen pysyvia, kokemukseen perustuvia muu-
toksia yksilon tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja valmiuksissa, ajattelussa se-

ka itse toiminnassa. (Kangas ja Hamalainen 2007, 29.)

Oppiminen on yksilon ja yhteison valiseen vuorovaikutukseen seka ihmisen
aivoissa tapahtuvaan toimintaan liittyva monimutkainen tapahtumasarja.

(Kangas ja Hamalainen 2007, 29.)
Oppiminen voi ilmeta kaytannéssa mm.

e uuden tiedon tai taidon osaamisena

e suorituksen nopeutumisena

¢ virheiden vdhenemisena tydsuorituksissa

e toimintavaihtoehtojen lisdantymisena

¢ tilanteiden ja asioiden entistd parempana ymmartamisena

e entistd mybnteisempana asennoitumisena asioihin, tilanteisiin tai ihmi-
siin.

(Kangas ja Hamalainen 2007, 29.)



Oppimiseen liittyy kyky tallentaa informaatiota ja palauttaa sita muistiin nope-
asti, perusteellisesti ja tehokkaasti. Siihen siséltyy kyky ratkaista ongelmia se-
k& kyky luoda uutta yhdistamalla informaatiota uudella tavalla. (Kangas ja
Hamalainen 2007, 29.)

Nykyisen kasityksen mukaan terveella inmisella ei ian karttuminen ole oppi-
miskyvyn tai muistin heikkenemisen syy. Aikuiset oppivat siind kuin nuorem-
matkin. Kenties suurin eroavuus verrattaessa aikuisten ja nuorten oppimista
toisiinsa on siina, etta aikuisten yksilolliset erot ovat suuremmat kuin nuorem-
milla. Taman huomioon ottaminen perehdyttamisessa, tydonopastuksessa ja
koulutuksessa on aikuisten oppimisessa yksi keskeisimpia asioita. (Kangas
2003, 29.)

Aikuisilla on paljon tietoa ja taitoa sekd ennen kaikkea kokemuksia, jotka ovat
suuri voimavara uuden oppimisessa. Uuden oppiminen rakentuu aikaisemmin
opitun pohjalle. Harjoitus pitda aivot kunnossa, ja aivot kehittyvat toiminnal-

taan jatkuvasti myos ian karttuessa.

e Vaikka aikaisemmin opitut asiat helpottavat uuden oppimista, toisinaan
ne voivat myos jarruttaa sita. Tallaisissa tilanteissa tosin suurimpana
jarruna saattavat olla asenteet ("en mina kuitenkaan enaa opi”, tai "aina
on tehty nain”) eivatka oppimistaidot sinansa. Kun omat asenteet muut-

tuvat myodnteisemmiksi, muutosvastarintakin yleensa vahenee.

e Oppimisen perusedellytyksida on oma hyva motivaatio. Aikuisen oppi-
mismotivaatioon vaikuttaa erityisesti se, etta han voi soveltaa oppi-
maansa omaan toimintaansa. Opitut tiedot ja taidot vastaavat talloin
han omia tarpeitaan. Motivaatiota voi toisaalta heikentaa oma epéavar-
muus etenkin silloin, kun opiskelukokemuksia on vahan tai niistd on ku-

lunut paljon aikaa.

o |k&antyminen tuo tullessaan fysiologisia muutoksia. Tosin ikadntymisen
vaikutukset mm. aistien toimintaan, reaktionopeuteen ja motoriseen
joustavuuteen ovat yksiléllisia. Vasymys, kiire ja ulkoiset hairidtekijat
vaikuttavat keskittymiseen, oppimiseen ja muistamiseen idkkaammilla

ihmisilla yleensa enemman kuin nuorilla. (Kangas 2003, 29.)



Uusien asioiden oppimiseen on ehka varattava vahan enemman aikaa kuin
nuorempana. Aikaisemmin opitut tiedot ja taidot kuitenkin sailyvat muistissa
hyvin pitk&&n. Ellei aikaisemmin opittua asiaa heti muista, ongelma voi olla ns.
koodin I6ytaminen, ei asian katoaminen muistista kokonaan. (Kangas 2003,
29.)

Muisti on erilaisista osatoiminnoista koostuva kyky tallentaa mieleen uusia
asioita, sailyttda ne mielessa ja tarvittaessa palauttaa ne mieleen tilanteen
vaatimalla tavalla. Muistin toiminta edellyttaa tarkkaavaisuutta, hyvaa vireys-
tasoa ja mielenkiintoa kasiteltavaan asiaan. "Unohtaminen” voi liittya huonoon
tarkkaavuuteen ja heikkoon keskittymiseen, ja siksi asia ei ole edes tallentunut
muistiin. Syy ei siis aina ole muistin toiminnassa, itse muistamisessa. Kertaa-
minen vaikuttaa muistamiseen ja siten myos oppimiseen. Varsinkin asiatieto
unohtuu vabhitellen, ellei sitéa kertaa vuosien kuluessa. Taitojen ja tapojen op-

piminen pysyy muistissa paremmin. (Kangas 2003, 30.)
Oppiminen ja tydmuisti

"Oppiminen ei ole vain tietojen ja tietojen lisdantymista, vaan se on myos
alykkaan toiminnan muuttumista ja kehittymista. Se ei ole vain tietojen yksin-
kertaista varastointia, vaan siihen sisaltyy myoés asioiden yhdistelemista ja
paattelemista. Taitojen oppiminen perustuu suureksi osaksi harjoitteluun seka
sen myo6ta muodostuneisiin toimintasaantoihin ja rutiineihin.” (Kangas 2003,
30.)

Ihmisen tiedonkasittelyjarjestelman ydin on tydmuisti. Aistien valityksella saa-
puvasta tiedosta osa katoaa heti, osa valikoituu ns. tydmuistiin. Tasta osa siir-
tyy ns. pitkakestoiseen muistiin, ’jaa mieleen”. Tyomuistin toimintaa rajoittaa

se, etta siihen mahtuu kerrallaan vain noin 4-6 tietoa. (Kangas 2003, 30.)

lan, tybkokemuksen ja elamankokemuksen myota tyohon liittyvat tiedot kart-
tuvat ja taidot kehittyvat. Monet tydmenetelmat ovat automatisoituneet — muut-
tuneet rutiineiksi — niin etté ne eivat enda vaadi tietoista tarkkaavaisuutta ai-
nakaan tutuissa olosuhteissa. Nain tydmuistista sdastyy tilaa muille asioille.
Nuorelle, vasta tyoelamaa aloittelevalle ihmiselle kaikki on uutta. Uusia asioita

opastettaessa kannattaa varoa liiallista "tietotulvaa”. Tarkeimpiin asioihin kes-
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kittyminen ja niiden harjoitteleminen tehostavat erityisesti alkuvaiheessa asioi-

den muistiin jaamista, siis oppimista. (Kangas 2003, 30.)

Aikuisten ihmisten valmiudet itsearviointiin ovat yleensa hyvat; tosin tassékin
asiassa on yksilollisia eroja. Joku aliarvioi itsedén yhdessa asiassa ja yliarvioi
toisessa. Toiset ovat yleensékin harjaantuneempia arvioimaan itsedan ja omia
suorituksiaan kuin toiset. Itsearviointi on kyky, jota voi harjoitella ja kehittaa.
(Kangas 2003, 30.)

Itsearviointi kehittaa itseohjautuvuutta. Itseohjautuvuuteen liittyy henkilén kyky
arvioida omia tavoitteitaan seka toimintaansa ja toiminnan tuloksia. ltseohjau-
tuva ihminen muodostaa itse oma mielipiteensa asioista ja pystyy perustele-
maan mielipiteensa. Han ottaa itse vastuun omasta oppimisestaan ja sitoutuu
siihen. Han ymmartaa, etta kukaan ei voi oppia toisen puolesta. (Kangas
2003, 30.)

3 NYKYISEN TYOELAMAN HAASTEET

Muuttuva tydelama edellyttaa tyontekijalta jatkuvaa oppimista. Ammatillinen
kasvu on jatkuva oppimisprosessi. Sen kautta yksilé hankkii elaménuransa ai-
kana niita tietoja, taitoja ja kykyja, joita hydodyntamalla han voi vastata muuttu-
viin ammattitaitovaatimuksiin. Termi "jatkuva” kuvaa voimakasta ja kestavaa
tarvetta tai halua oppimiseen ja oppimisen arvostamista. Oppiminen tarkoittaa
tassa esimerkiksi harjoittelua ja kouluttautumista niin, etta pystyy tekemaéan
nykyistéa tyota entistd paremmin, taitojen kehittamistéa niin, etta pystyy varau-
tumaan tyén muuttuviin vaatimuksiin, tai uudelleenkoulutusta kokonaan eri
ammattiin tai tyotehtaviin joko nykyisessa organisaatiossa tai sen ulkopuolella.
Jatkuva oppiminen on tunnusomaista monimuotoiselle uralle. Ihmisilla voi olla
samanaikaisesti useita urapolkuja tai perakkaisia tydjaksoja eri yrityksissa tai

jopa eri ammattitehtavissa. (Harra ym. toim. 2000, 19.)

Jatkuvasti muuttuva tyoelama vaatii meiltd monenlaisia vélineité tyosta saa-
miemme kokemusten kasittelemiseksi. ElAmme tilanteessa, jossa teollisesta
yhteiskunnasta ja sen mukaisesta tyoelamasta on siirrytty kohti palvelu- ja tie-
totydtd. Muutos on ollut nopea, syvalle kayva ja se on yha kaynnissa. Yksi sen
leimallisimpia piirteita on, ettd yha useampi meista tydskentelee erilaisissa
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asiantuntijatehtavissa. Liséksi asiantuntijuuden merkitys on korostunut myos
sellaisissa tehtavissa, joissa tyontekijat eivat valttamatta mielld itsedén varsi-
naisiksi asiantuntijoiksi vaan kaytannén ammattilaisiksi. (Alhanen ym. 2011,
14.)

Nykyisen tydelaman kiivastahtisuus ja jatkuvat muutokset tekevat asiantuntija-
tyosta seka haastavaa ettd kuormittavaa. Asiantuntijatytssa edellytetaéan itse-
ohjautuvuutta, jatkuvaa oman ammattitaidon kehittdmista sek& sopeutumista
ja vastaamista erilaisiin muutoksiin. Asiantuntijoiden oletetaan kykenevan hal-
litsemaan suuren maaran tietoja ja taitoja sekda omaksumaan jatkuvasti uusia.
Samalla heidan tulee usein vastata melko itsenéisesti tydnsa suorittamisesta,
tehda monipuolista yhteistyota ja kyeta toimimaan alituisesti uudistuvassa ja
muuttuvassa tyoymparistossa. Parhaimmillaan tyon itsenéisyys ja haasteet
innostavat tyontekijoita tarttumaan luovasti tydhonsa ja kehittamaan osaamis-
taan. (Alhanen ym. 2011, 14.)

Pahimmillaan lisdéantyvat vaatimukset johtavat oman toimijuuden vahenemi-
seen, tyosta kuormittumiseen seka lyhytnéakdiseen ja reaktiiviseen toimintaan.
Tallaista tilannetta voi kuvata tyontekijan oman kokemuksen pirstaloitumisek-
si. Tassa kokemuksella tarkoitetaan ihmisen kokonaisvaltaista suhdetta ympa-
ristoonsa, ei yksittaisia elamyksia. Taten kokemus kasittda muisto menneesta,
havainnot, ajatukset ja tunteet nykyisyydessa seka tulevaisuuteen suuntautu-
vat halut, kuvitelmat ja tavoitteet. Ihminen toimii ymparistdssaan aina oman
kokemuksensa varassa, ja kokemus myds muuttuu ja kehittyy h&nen oman

toimintansa seurauksena. (Alhanen ym. 2011, 14.)

Mielekas tyonteko edellyttaa, etta ihminen voi perustaa toimintansa omakoh-
taisesti jasennettyyn, ehjaan ja alati rikastuvaan kokemukseen itsestaan ja
toimintaymparistostaan. Jos tallainen kokemus ja sen tarjpama kokonaisval-
tainen kehys murtuu tai hajoaa, muuttuu hallittu suunnitelmallinen toiminta ja
tyonteko ensin vaikeaksi, ja ajan myota se tulee mahdottomaksi. (Alhanen
ym. 2011, 14-15.)
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4 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

Penttinen ja Mantynen (2009, 2) tarkastelevat perehdyttamisté ja opastusta
erityisesti tydsuojelun kannalta. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekijd oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen
tavat, ihmiset ja tyonsa seka siihen liittyvat odotukset. Tyonopastus koskee
tarvittaessa kaikkia, myds jo pitempaan tydssa olleita tyontekijoita. Tyonopas-
tukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Néaita ovat
esimerkiksi tyokokonaisuus, misté osista ja vaiheista tyd koostuu seka mita
tietoa ja osaamista ty0 edellyttéad. Lisaksi tarvitaan tietoa tydssa kaytettavista
koneista ja vélineistd, tyéhon liittyvista terveys- tai turvallisuusvaaroista seka

siité kuinka tyo tehdaan turvallisesti.

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarked osa henkiloston kehittdmista. Ne
voidaan nahda investointina, jolla lisdtdan henkilostdon osaamista, paranne-
taan laatua, tuetaan tyossa jaksamista ja vahennetdéan tydtapaturmia ja pois-
saoloja. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetddn henkiloston ja tydpai-

kan tarpeiden mukaan. (Penttinen ja Mantynen 2009, 2.)
Perehdyttaminen ja tydnopastuksen tavoitteet

Perehdyttdmisen ja opastuksen tarkoitus on valmentaa henkild tehtavaansa
seka tutustuttaa hanet tydymparistoon, tydoloihin, koko organisaatioon ja

oman tydyhteison tavoitteisiin ja toimintaan seka niitd koskeviin muutoksiin.
Tavoitteena on

¢ antaa henkilolle perustiedot tyopaikasta
e mahdollistaa tulokkaan myonteinen asennoituminen tydyhteis66n

e |uoda hyva yhteistyd uuden henkildn ja hanen esimiehensa ja tyttovereidensa
valille

¢ lyhentdd oppimisaikaa
e poistaa epavarmuutta

e vahentaa virheita, tapaturmia ja muita tydsta johtuvia haittoja, jotka voivat ai-
heutua tydympariston ja tyotehtavien huonosta tuntemisesta

¢ valmentaa tulokas uusiin tehtéviin tehtavakohtaisella tydnopastuksella
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e turvata tydyhteison toiminta (nyt ja tulevaisuudessa).

(Lepistd 2004, 58.)

Perehdyttdmisen ja tybnopastuksen tavoitteena on aikaansaada kattava sisai-
nen malli tydsta. Ihmisen toimintaa ohjaavat hdnen kasityksensa ymparoivasta
maailmasta ja omasta asemastaan. Tama kasitys pohjaa niihin tietoihin ja ko-
kemuksiin, jotka on saatu fyysisesta ja sosiaalisesta maailmasta. Sosiaalises-
ta ymparistostd omaksutaan arvoja, normeja ja menettelytapoja eli ndkemyk-
sia siita, mika on hyvaa, arvokasta, tuloksellista jne. Kasitys todellisuudesta,
kaytettavissa olevat voimavarat ja halu toimia (motivaatio) saatelevat sita, mi-
ten tehokkaasti ihminen tyéskentelee tavoitteidensa saavuttamiseksi. (Lepisto
2004, 57.)

Tyota koskeva sisainen malli ja sen syntyminen

Sisaisella mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ymparistosta rakentamaa si-
sdista vastinetta. Se sisaltaa kasityksia eri asioiden keskindisista suhteista ja
niiden kehityksesta, ennusteita, toimintatapoja jne. Sisaiset mallit ohjaavat ih-

misen kaikkea toimintaa. (Penttinen ja Mantynen 2009, 5; Lepisté 2004, 57.)

Sisainen malli syntyy ymparistdéa koskevista havainnoista ja niiden tulkinnasta.
Siihen vaikuttavat (tyo- ja muun) kokemuksen my6té karttuvat tiedot. Tiedon ja
oppimisen lisdksi sisaisiin malleihin vaikuttavat tunteet ja arvot. Tyonilo ja tyy-
tyvaisyys tyodsuoritukseen synnyttavat erilaisen sisdisen mallin kuin jatkuvat
epaonnistumisen kokemukset ja pettymykset. Sisainen malli muodostuu
osaksi ihmisen kokemusvarastoa, jonka pohjalta han toimii myéhemmin vas-

taavissa tilanteissa. (Lepistd 2004, 57.)

Tyon sisdisen mallin muodostumiseksi tarvitaan tietoa muun muassa yrityk-
sesta ja asiakkaista tuotteista ja palveluista koko tydyhteisén ja oman tyon ta-
voitteista omasta osuudesta kokonaisuuden osana. Sisdiseen malliin perustu-
vat taidot sailyvét ja palautuvat helposti vaikkei niita aktiivisesti kayttaisikaan.
Usein sisaista mallia joudutaan muuttamaan, esimerkiksi silloin, kun siirrytaan
yksinkertaisemmista tehtavistda monimutkaisempiin tai vaativampiin tehtaviin.
(Penttinen ja Mantynen 2009, 5.)
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Tybelamassa tapahtuu jatkuvia muutoksia. Kun perusmalli on hyva, sen
muuttaminen ja vaativampien tehtavien oppiminen tapahtuu yleensa ongelmit-
ta. (Penttinen ja Mantynen 2009, 5.)

Perehdyttamisen ja opastuksen tarve

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta
rippumatta. Jarjestelmallisen perehdyttdmisen ja tydnopastuksen piiriin tulee
kuulua kaikki henkiléstoryhmaét, unohtamatta esimiehid, toimistohenkilostoa,
palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyontekijoita. Perehdyttamisen ja opastuk-
sen tulee kattaa myds asiakkaan luona tehtavat tyot seka tydpaikalla tydsken-
televat ulkopuolisen tyonantajan tyontekijat. Vaikka ndma olisivat suorittaneet
tyoturvallisuuskortin tai vastaavan, heidat tulee perehdyttaa erikseen tyopaik-

kakohtaisiin asioihin. (Penttinen ja Mantynen 2009, 2.)
Vastuu perehdyttamisesta ja opastuksesta

Tyo6turvallisuuslain 23.8.2002/738 pykalassa 14 sanotaan tyontekijélle annetta-

vasta opetuksesta ja ohjauksesta seuraavaa:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaara-
tekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

tyokokemus huomioon ottaen:

1. tyontekijd perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon
seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista
tai tyotehtavien muuttuessa sek& ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotan-

tomenetelmien kayttdon ottamista;

2. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamisek-
si seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi;

3. tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta s&ato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-

toiden seka hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
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4. tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.
(Kangas ja Hamalainen 2007, 31.)
Vastuu perehdyttamisesta ja kuka perehdyttaa?

Esimiehelld, perehdyttajalla, tydnopastajalla ja tydyhteisoélla on kullakin oma
tarkea tehtavansa ja roolinsa perehdyttamisessa. (Lepistd 2004, 58.) Tydsuo-
jelulainsdédanndssa on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia tyohon pe-
rehdyttdmisen jarjestamiseksi.

Tybnantajan on huolehdittava tyontekijan tydbhon perehdyttamisesta. Pereh-
dyttdmisen suunnittelusta ja toteuttamisesta vastaa uuden tyontekijan lahin
esimies. Perehdyttamisen suorittavat tavallisesti esimies ja ty6toverit suunni-
telman mukaan yhdessa. Usein tulokkaalle nimetaan joku kokeneemmista tyo-
tovereista kummiksi, jonka puoleen tulokas voi kysymyksineen k&aéntya. Esi-
mies vastaa tydnopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta.

H&an voi hoitaa opastuksen itse, delegoida sen kokeneelle ty6toverille tai jar-
jestaa koulutetun tydnopastajan. Esimies ei aina edes osaa opastettavia toita.
Héanella on kuitenkin viime kadessa vastuu opetuksen asianmukaisuudesta.
(Lepist6 2004, 59.)

Esimies my0s valmentaa tyOyhteisfd. Han kertoo muille tulijasta ja varmistaa
siltékin osin perehdytyksen toteutuksen. Lisaksi esimies ottaa tulokkaan vas-
taan ja — ellei ole aikaisemmin tavannut tulokasta — selvittaa, mista tyo-
hdnotossa on keskusteltu ja millaista aineistoa on jaettu. Tutustumisen yhtey-
dessa on hyva keskustella tyokokemuksesta, koulutuksesta, tydpaikan tunte-
muksesta ja molemminpuolisista odotuksista. Perehdyttamisohjelmaa on nain
mahdollisuus viela tarkistaa ja ehk& muuttaakin. Esimies informoi tydnopasta-

jaa, jotta han voi valmistautua omaan tehtavaansa. (Lepistd 2004, 59.)

Jos tyOpaikalla jarjestetddn kaikille tulokkaille yhteinen koulutuspaiva tai use-
ampia, esimies huolehtii siita, ettd tulokas ilmoitetaan osanottajaksi ja etta han
osallistuu tilaisuuteen. Tydpaikalla nimetty yleisperehdyttdja on usein pitkaan
talossa ollut tyontekija, joka tuntee kaikki ja jonka kaikki tuntevat. Hanen par-
haita ominaisuuksiaan ovat myonteinen suhtautuminen tehtavaan, tyohon ja

tyonantajaan seka kannustava ja rohkaiseva asenne. (Lepistt 2004, 59.)
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Vastuu tyopaikalla tydskentelevien ulkopuolisten tyontekijoiden perehdyttami-
sesta on seka lahettavalla ettd vastaanottavalla ty6nantajalla. Tydonantajien
edustajien tulee sopia keskendan perehdyttamisen kaytannon toteutuksesta.
Jos tyopaikalla tydskentelee itsendisia yrittdjia tai tydnsuorittajia, myos heidan
tulee huolehtia vaara- tai haittatekijoiden ilmoittamisesta muille samalla tydpai-
kalla tydskenteleville esimiehille ja vastuuhenkiléille. (Penttinen ja Mantynen
2009, 2; ks. my06s Lepistd 1998, 2)

Varsinaiseen toteutukseen osallistuvat perehdyttdjan ja perehdytettavan henki-
I6n lisaksi myds tyotoverit ja asiakkaat. Tyosuojelu- ja tydterveyshenkilosto tu-
kee perehdyttamistd omalla asiantuntemuksellaan. (Penttinen ja Mantynen
2009, 2.)

Tydsuojelu
Tyo6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyontekijd perehdytetaan riittavasti
tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytetta-
viin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Turvallisten tydtapojen opastus
erityisesti ennen uuden tydn aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa on lain
maarittelemaa perehdyttdmisvelvoitetta. Laki sisaltda yksityiskohtaisia maara-
yksid muun muassa suojalaitteista, vaarallisten aineiden kaytosta ja egonomi-
asta. (Rainio 2010, 19.)

Tyoturvallisuuslaki maéarittelee tiedottamisvelvoitteen yhteisella tyomaalla eli
silloin, kun ulkopuolinen tydnantaja ja taman tyontekijat tekevat tyéta kunnalle.
Lakia sovelletaan lisdksi oppilaan ja opiskelijan tython kouluttamisessa seké

siviilipalvelusta suorittavan tyohon. (Rainio 2010, 19.)

Tyoturvallisuuslaissa maarataan, etta tyonantajalla on ammatillisesta koulu-
tuksesta annetun lain mukaan (630/1998, 19 8) vastuu opiskelijan tyoturvalli-
suudesta siten kuin siita tyontekijoiden osalta sdadetaan ja maarataan, silloin-

kin kun opiskelija ei ole tydsuhteessa ty0nantajaan.

Rainio (2010,19) toteaa, ettd KT:n yleiskirjeessa (25/2002) sanotaan, etta

tyonantajan on huolehdittava ty6turvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi
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tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta. Kunnallisen alan tyésuojelu- ja tydym-
paristosopimuksen tarkoituksena on yhteistoiminnan avulla kehittd& suunni-
telmallisesti tydymparistdd, tyoyhteisdjen henkista hyvinvointia seka tyén tur-
vallisuutta ja terveellisyyttd. Samalla edistetdan tuloksellisuutta ja parannetaan
tydelaman laatua osana kunnan palvelutoimintaa, sen henkilostopolitiikkaa ja

johtamiskaytantoja.

Hyva tydymparistd asianmukaisine valineineen helpottaa toimintaa

ja ohjaa turvallisten tyGtapojen kayttoon. Hyvat valineet ja opastus vahentavéat
vaaratilanteita. Turvalliset tydolosuhteet viestivéat toimivasta johtamisjarjestel-
masta. Ne herattavat luottamusta kunnan toimintaan niin omien tydntekijoiden
kuin ulkopuolisten kumppanien ja asiakkaiden keskuudessa. (Rainio 20110,
19.)

Suunnittelu

Hyva perehdyttaminen ja opastus edellyttavéat suunnitelmallisuutta, dokumen-
tointia, jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuulu-
vat suunnitelmaan. Suunnittelu sisaltdéa myos perehdyttdjien ja opastajien kou-
lutuksen ja tarvittavan aineiston. Apuna voi kayttaa yrityksen toimintaan liitty-
vaa aineistoa ja esitteita, alan tydsuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvaa
aineistoa. Hyvan perehdyttamis- ja opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan
esimiesten, henkiléstoryhmien ja henkilostdhallinnon edustajien seka tyoter-
veyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden valista yhteisty6ta. (Penttinen ja
Méntynen 2009, 2.)

Perehdyttamisen ja tybnopastuksen jarjestaminen

Perehdyttdmisen ja tydnohjauksen jarjestaminen edellyttdd muun muassa
vastuuhenkildiden nimeamista, perehdyttdjien ja tydnopastajien koulutusta
tehtavaan, tarvittavan aineiston kokoamista, suunnitelman laatimista, tydyhtei-
son koulutusta tai valmennusta siten, etta kaikki tietavat oman osuutensa pe-
rehdyttamisprosessissa, avointa keskustelua tydyhteiséssa ja suunnitelmien

jatkuvaa kehittdmista ja tarkistamista. (Penttinen ja Méantynen 2009, 3.)
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Perehdyttdminen ja opastus ovat onnistuneet, kun tyontekija on omaksunut
opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden valiset yhteydet, tyontekijal-
|& on valmiudet soveltaa tietoa myds muuttuvissa tilanteissa, tyontekija on op-
pinut tyéhon ja tydyhteison toimintaan liittyvat yleisperiaatteet, tyontekija on
aktiivinen ja ottaa asioista itsenaisesti selvaa. (Penttinen ja Mantynen 2009,
3)

Yleisen perehdyttamis- tai opastussuunnitelman lisdksi jokaisen perehdyttajan
ja opastajan tulee tehda oma suunnitelmansa kaytdnnon toteutuksesta. Sen
han aloittaa selvittamalla itselleen keta, miksi, mita ja miten han perehdyttaa ja

opastaa. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3.)

Lepistd (2004, 58) kirjoittaa perehdyttamisen ja tyonopastuksen suunnittelusta

ja toteutuksesta seuraavaa.
Tavoitteena on

e antaa henkilolle perustiedot tydpaikasta
¢ mahdollistaa tulokkaan mydnteinen asennoituminen tydyhteis66n

¢ luoda hyva yhteistyd uuden henkilon ja hanen esimiehensa ja tyotove-
reidensa vdlille

e lyhent&déa oppimisaikaa
e poistaa epavarmuutta

e vahentada virheitd, tapaturmia ja muita tydsta johtuvia haittoja, jotka voivat
aiheutua tydympariston ja tydtehtavien huonosta tuntemisesta

e valmentaa tulokas uusiin tehtaviin tehtavakohtaisella tydnopastuksella

e turvata tybyhteistn toiminta nyt ja tulevaisuudessa.
Perehdyttdmisen merkitys

Tyopaikan tarkoitus on tuottaa niité tuotteita tai palveluja, joita varten se on
perustettu. Henkiloston hyvastd ammattitaidosta hyotyvat asiakas, yritys ja
tyontekijat. Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen ty6ssa ovat
tarkeitd tyontekijoiden hyvinvoinnille. Perehdyttéamisella helpotetaan uuden
tyontekijan tai ty6ta vaihtavan sopeutumista ja oppimista. Samalla lisatadan
tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. My6s tapaturmariskit ja tyon psyykkinen
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kuormitus vahenevat, kun tydymparisto ja -tehtavat ovat tuttuja ja tyontekija

kokee hallitsevansa tyon vaatimukset. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon teke-
miselle ja yhteisty0lle tydyhteisdssa. Hyvin hoidettu perehdyttdminen kattaa
tyon taitovaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisdksi aina
mya0s tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat seka omatoimi-
suuteen kannustamisen. Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevat muun mu-
assa sita, ettd henkild osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan ja kehittaa
uusia. Tyoelaman muutokset edellyttavat entistd enemman kykya ja halua it-
sendaiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen seka yhteistydohon tydyhteisén mui-
den jasenten kanssa. Samanaikaisesti tydpaikan toimintatapoja tulee kehittda
siten, etta vaikuttamismahdollisuudet omaan tyohon ja tyon tekemiseen para-

nevat. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttamisen ja tybnopastuksen hyddyt

Hyotyja voidaan tarkastella monesta eri nakékulmasta, joskin niiden jakami-
nen eri osapuolien kesken on osittain keinotekoista — hyddythén ovat yhteisia.
Tarkoitus on ennemminkin korostaa saatavien hydtyjen moninaisuutta.
(Lepistd 2004, 56-57.)

Tyodntekija hyotyy, koska

epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenevét

sopeutuminen tydyhteiséon helpottuu

tyo on alusta alkaen sujuvampaa, kun ty6 opitaan tekemaan oikein
perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille

tyontekijdn mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan kasvavat
ammattitaidon kehittyminen ja tydssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat
laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin.

Esimies hyotyy, koska

tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin
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e tydongelmien ratkaiseminen helpottuu
e hyvalle yhteistydhengelle ja yhteisty6lle muodostuu perusta
e esimiehen aikaa saastyy vastaisuudessa.

Tyo6paikka hyotyy, koska

tyon tulos ja laatu paranevat

asenne tyopaikkaa ja tyota kohtaan muodostuu myénteiseksi

virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vahemman

havikin maara on vahaisempi

poissaolot vahenevat

vaihtuvuus pienenee

tyovalineiden ja kalustojen huolto helpottuu ja syntyy kustannussaastoja

raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti

hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa yrityskuvaa.

(Lepistd 2004, 56-57.)
Hyvin hoidetun perehdyttdmisen hyotyja ovat:

Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee, myodnteinen suhtautuminen tydéhon ja
tyoyhteis6on lisdavat tydhon sitoutumista, perehdytettavalle ja asiakkaille syn-
tyy mydnteinen yrityskuva, virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahene-
vat, turvallisuusriskit vahenevat, kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja tydympa-
ristbn vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vdhentamiseksi,

poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat ja kustannuksia séastyy erilaisten hairitte-

kijoiden vahentyessa. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3-4.)

Ammattitaitoinen ja tydhonsa sitoutunut henkild tydskentelee tavoitteellisesti.
Han haluaa kehittda itseaan ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamises-
taan kysymalla, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvaa, jos on epavar-
ma jostakin asiasta. Tatd ajattelutapaa on tarkea korostaa alusta saakka ty6-
hon perehdyttamisessa. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3.)
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Perehdyttajalle voi kuulua seuraavia tehtavia

yrityksen tai organisaation esittely; avainhenkildiden, kuten paaluottamusmie-
hen, oman luottamusmiehen ja tydsuojeluvaltuutetun, esittely; tilojen ja kulku-
reittien nayttdminen, kulunvalvontalaitteiden esittely seka niiden kayton opas-
taminen; ruokalaan, taukotiloihin, tyéterveysasemaan, palkkakonttoriin ja vaa-
tevarastoon tutustuttaminen; henkilékohtaisten suojaimien esittely seké niiden

kayton, huollon ja sailytyksen opastaminen. (Lepistd 2004, 59.)

Tybnopastajan tehtavana on opettaa tyot, oikeat, terveelliset ja turvalliset ty6-
menetelmat seka koneiden ja laitteiden kayttd, saato ja huolto. Usein osa esi-
miehen ja perehdyttdjan tehtavista siirtyy opastajalle. (Lepistd 2004, 59.)

Perehdyttdminen on myo6s sosiaalistumisen valine. Tyfelamé&ssa sosiaalistu-
minen on jasentymista organisaatioon. Se on oppimista talon tavoille seka
normien, arvojen, menettelytapojen ja kirjoittamattomien saantéjen hyvaksy-
mista. (Lepistd 2004, 59.)

Useimmat ihmiset menevat uuteen ryhmaan epavarmoina, jannittyneina, jopa
ahdistuneina. Tydyhteistn jAseneksi ei ole aina helppo paasta. Kauan yhdes-
sa tyoskennelleistd on muodostunut kiinted, omat norminsa ja toimintatapansa
tiukasti sisaistanyt ryhma, jonka rakenteen uusi jasen rikkoo. (Lepistd 2004,
59.)

Tyoyhteisdlla, omalla ryhmalld, on tarkea rooli sosiaalistumisessa. Yhteiso voi
monin eri tavoin tukea tulijan sopeutumista ja oppimista. Tydyhteiso perehdyt-
taa tulokasta tietoisesti ja tiedostamattaan. Uusi jdsen on aluksi hyvin riippu-
vainen tyotovereistaan. Vahitellen han sisaistdd mm. sen, mitd saa tehda ja

mita ei missdan tapauksessa saa tehda. (Lepistd 2004, 59.)
Tybnopastus kaytannéssa

Muutokset vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. Muutoksessa ihminen jou-
tuu sopeutumaan uuteen tilanteeseen. Myonteisetkin muutokset voivat aiheut-
taa suurta henkista kuormittumista. Ohjaus ja opetus helpottavat ja jouduttavat
prosessia. Siksi myds jo pitempaan tydssa olleet tarvitsevat opetusta ja tukea

uudessa tilanteessa tai uusiin tehtéaviin siirtyessdan. Opastus on tarkeda myos
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pitkan tyosta poissaolon jalkeen, jolloin tuttujakin asioita voi olla syyta kerrata.
(Penttinen ja Mantynen 2009, 4.)

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tydnopastuksen tuloksena opastettava
oppii tydtehtavat nopeasti ja heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja te-

hokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy. (Penttinen ja Mantynen 2009, 4.)

Tybnopastuksessa opetetaan varsinainen tyd, esimerkiksi koneiden, laittei-
den, tyovalineiden ja aineiden oikeat kayttdtavat seka turvallisuusmaaraykset.
Samalla opetetaan oikeat tydmenetelmat ja toimintatavat seka tarvittaessa
henkilokohtaisten suojainten, suojalaitteiden seka suojavaatetuksen oikeat ja
turvalliset kayttdtavat, huolto ja sailytys. (Penttinen ja Mantynen 2009, 4.)

Lahtokohtana on, ettd opastettava on alusta saakka mukana aktiivisena osa-
puolena. Hanen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa muodosta-
vat pohjan uuden oppimiselle. Tarvittaessa kerrataan ja taydennetaan tietoja
seka korostetaan uusia tai poikkeavia asioita ja kaytantdja. Tydonopastus tulee
toteuttaa kdymalla eri kohteissa, tapaamalla ihmisia ja keskustelemalla heidan
kanssaan seka nayttamalla ja kokeilemalla tdité ja tehtavid. (Penttinen ja
Méantynen 2009, 4.)

Tybnopastusta tarvitaan aina, kun ty6 on tekijalleen uusi, tydtehtavat vaihtu-
vat, tydmenetelmat muuttuvat, hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita,
laitteita ja aineita, tyo toistuu harvoin, turvallisuusohjeita laiminlyddaan, tyo-
paikalla sattuu tydtapaturma tai havaitaan ammattitauti, annetussa tydnopas-
tuksessa havaitaan puutteita, tilanne poikkeaa tavanomaisesta ja tai havai-
taan virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa.
(Penttinen ja Mantynen 2009, 4; ks. my6s Lepistd 2004, 58.)

Tydsuojeluasiat tydnopastuksessa

Tybnopastus on tarked osa ennakoivaa tydsuojelua, siksi opastussuunnitel-
man tulee perustua tyon vaarojen selvittamisesta saatuihin tietoihin. Tydssa
tai tydymparistossa havaitut vaarat ja vaaratilanteet on poistettava tai vaaroja
vahennettava jo ennen tyon aloittamista. Jaljelle jadvista vaaroista tulee antaa

erityistd opastusta kiinnittamalla huomiota vaarojen tunnistamiseen ja menet-
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telytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehkaisemiseksi. (Penttinen ja Mantynen
2009, 5.)

Tybnopastaja tarvitsee tietoa tydsuojeluun liittyvasta lainsdadannosta ja maa-
rayksista. Erityisesti omaan alaan tai tyohon liittyvista valtioneuvoston asetuk-
sista, joissa on selkeita maarayksia tyotekijdiden opetuksesta ja ohjauksesta.
(Penttinen ja Mantynen 2009, 5.)

Hyvaan tyénopastukseen kuuluu turvallisten tyétapojen korostaminen ja tyos-
sa mahdollisesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuominen. Tyénopastajan on
hallittava opettamansa ty6t hyvin turvallisuuteen liittyvien kaytannon asioiden
osalta. Tybnopastusvaihe on tarkea rasitusvammojen ennalta ehkaisemiseksi.
Havaittujen vaarojen poistamisen ja ergonomisten parannusten lisaksi tulee
antaa tietoa ergonomisesti oikeista tydmenetelmista, -liikkeista ja -asennoista.
Tybnopastukseen kuuluu myds sopimattoman henkisen kuormittumisen tor-
junta seka tyopaikan pelisaanndista keskustelu, esimerkiksi hairinnén torjumi-
seksi tai vakivallan uhkan vahentadmiseksi. Pelkka kokemustieto ei riité, sitéd on
syyta syventaa ja systematisoida tyon vaarojen arvioinnilla ja omalla opiskelul-
la. Tyopaikan oman tyésuojeluhenkiléston asiantuntemuksen hyddyntaminen
on tarke&a, jotta tyosuojeluasiat liittyisivat luontevasti osaksi tydnopastusta.
(Penttinen ja Mantynen 2009, 5.)

Seuranta ja kehittaminen

Perehdyttdmisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiin-
ko tavoitteet, miten suunnitelma muuten onnistui, mik& meni suunnitelmien
mukaisesti, missé oli puutteita ja korjaamisen varaa, mita tulisi muuttaa, korja-
ta tai tehda toisin. Perehdytettyjen mielipiteitd ja kokemuksia kannattaa kuun-
nella ja ottaa ne huomioon suunnitelmaa kehitettaessa. (Penttinen ja
Mantynen 2009, 7.)

Perehdyttdmisen ja opastuksen kehittdminen edellyttaa, etta niiden tarkeys
ymmarretaan. Perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa vaikka varsinaisen

henkiloston vaihtuvuus olisi vahaista. (Penttinen ja Mantynen 2009, 7.)

Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluiden toimittajien

kaytto tyopaikoilla lisdéntyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten maara ja
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nopeus. Ne aiheuttavat ty6paikkojen perehdyttdmis- ja opastusjarjestelmille

jatkuvasti uusia vaatimuksia. (Penttinen ja Mantynen 2009, 7.)

Perehdyttdmis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmen-
nusta tehtavaan. Tarkeimpia asioita ovat opettamis- ja oppimisprosessin ym-
martaminen, kyky innostaa, kannustaa ja rohkaista seka ohjata perehdytetta-
va tai opastettava omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Lisaksi tarvitaan osaa-
mista opastustarpeen arvioimiseksi ja tdiden analysoimiseksi. (Penttinen ja
Mantynen 2009, 7.)

Kerroin aikaisemmin tassa tydssani perehdyttamisesta tydsuojelullisesta né-

kokulmasta. Seuraavaksi olen esittanyt perehdyttamisesta kunnallisissa tyo-

paikoissa (Rainion 2010) mukaan. My6s kunnallisissa tyopaikoissa perehdyt-
tamis- ja ohjaamistydssa on tydsuojelundkdkulma mukana, mutta painotus on
erilainen. Naissa esityksissani kerrotuissa asioissa on paallekkaisyytta, mutta
halusin tuoda esille Rainion (2010) esityksen sita paljoa karsimatta, koska ha-
nen kuvaamansa perehdyttaminen kunnallisissa ty6paikoissa liittyy kunnan eli

siten myds kunnan sosiaaliviraston perehdytys- ja ohjaustyohon.

5 PEREHDYTTAMINEN KUNNALLISISSA TYOPAIKOISSA

Perehdyttdminen on perinteisesti uuden tyontekijan opastamista tyéhon, tyo-
yhteis66n ja ymparistoon. Lainsdadanto velvoittaa perehdyttamaan ja tydsta

suoriutuminen pakottaa siihen. (Rainio 2010, 4.)

Perehdyttdminen on perinteisesti uuden tyontekijan opastamista tyéhon, tyo-
yhteis66n ja ymparistoon. Lainsdadanto velvoittaa perehdyttamaan ja tyosta
suoriutuminen pakottaa siihen. Perehdyttaminen on tarpeen uuden tulokkaan
lisksi tydtehtavid vaihtavalle organisaatiossa jo olevalle tyontekijalle. Talloin
perehdyttdminen on sisélloltd&an poikkeavaa, ei valttdmattd suppeampaa. Mui-
ta perehdyttdmista vaativia ryhmia ovat mm. kesatyontekijat ja harjoittelijat se-

k& ulkopuoliset urakoitsijat ja palveluntarjoajat. (Rainio 2010, 4.)

Perehdyttdmisté voidaan katsoa liittyvan myds uusien tyovélineiden kayttéon-

ottoon. Viime aikoina on voimakkaasti noussut esille perehdyttamisen tarve
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muutostilanteissa. Muutokset ovat yha nopeampia ja monimutkaisempia. Muu-
toksiin sopeutumiseen on vdhemman aikaa kuin aikaisemmin.
(Rainio 2010, 4.)

Hyva perehdyttaminen organisaatioon ja sen toimintaymparistoon tukee tulok-
kaan verkottumista yhteistyGtahojen kanssa. Tyohyvinvoinnin ja tydhon sitou-
tumisen kannalta on tarkea, etta kunta-alalla tehtavan palvelutyén arvot ja
tyon yhteiskunnallinen merkitys ovat tiedossa. Tydhyvinvointia edistaa tyon

kokeminen merkityksellisena. (Rainio 2010, 4.)

Tyon hallinnan ulottuvuuksia ovat tydon monipuolisuus, mahdollisuus kayttaa
erilaisia taitoja ja tietoja seka osaamistaan, vaikutusmahdollisuudet ty6hon
seka osallistumismahdollisuudet omaa tyota koskevaan paatdoksentekoon.
Mahdollisuuksien tarjoaminen naiden ulottuvuuksien toteuttamiseen ovat osa
hyvaa perehdyttamista. (Rainio 2010, 4.)

Tavoitteena perehdyttamisessa on tulokkaan tai muun perehdytettavan so-
peuttaminen tuloksentekoon. Tulos on laadullista ja aineellista hy6tya, jota or-
ganisaatio uutta henkilostod palkatessaan hakee. Mitd nopeammin tulokas
pystyy itsendiseen tytskentelyyn, sitd vahemman héan joutuu pyytamaan mui-
den apua ja tukea. Talléin hyva perehdytys hyddyntaa koko tydyhteisoa.
Tyontekija voi hyvin, kun han hallitsee tydonsa, osaa ja oppii seka paasee nayt-
tdmaan taitonsa. (Rainio 2010, 4-5.)

Perehdyttdminen on tydhyvinvoinnin perusta. Terveessa ja tasa-arvoisessa
tyoyhteistssa toteutuvat oikeudenmukaisuuden periaatteet. Oikeudenmukai-
suus ilmenee oikeutena tulla kuulluksi seka tydyhteisbn saantojen ja paatok-
senteon johdonmukaisuutena ja selkeytenad. Oikeudenmukaisessa tyoyhtei-
sdssa paatokset perustuvat oikeaan tietoon ja niitd voidaan tarvittaessa korja-
ta. NAma periaatteet soveltuvat myds perehdyttdmiseen kohderyhmasta riip-
pumatta. (Rainio 2010, 6.)

Seuraavassa luvussa Rainio (2010) on kuvannut erilaisia perehdyttamista
edellyttavia tilanteita ja han on yksiloinyt perehdytettavat ja heidan perehdyt-
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tamisensa uuden tyontekijan perehdyttdmiseen, oman kunnan sisalla tyoteh-
tavia vaihtavien perehdyttdmiseen, kesatyontekijoiden ja harjoittelijoiden pe-

rehdyttdmiseen seké urakoitsijoiden tai palvelujentarjoajien perehdyttamiseen.

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa on tarkeaa tutustuminen toimialan,
tyoyksikon ja tiimin palvelutehtavaan seka tulokkaan rooliin kokonaisuuden
osana. Tama vaatii taustakseen tietoa koko organisaatiosta, kunnan toimin-
nasta, taloudesta ja asukkaista. Kunnassa toimivat yritykset ovat osa yhteisoa,

jonka toiminnan tavoitteet l6ytyvat myds kunnan strategiasta. (Rainio 2010, 6.)

Tyoyhteisoa ja yksiloa lahemmin koskettavia perehdytysalueita ovat kuntaor-
ganisaation tavoitteet, rakenne ja henkilosto. Tyoyksikon sidosryhmat ja vas-
tuut ovat osa rakenteita. Johtamisjarjestelma, menettelytavat ja pelisdannot

kertovat kunnan omasta tavasta toimia. (Rainio 2010, 6.)

Tulokkaan vastuut ja velvoitteet on selvitetty jo tydhonottotilanteessa. Naita
taydennetaan edelleen mm. tilaus- ja hyvaksymisoikeuksien ja kaytanttjen
osalta. Tuloksentekijaksi uusi tyontekija tulee, kun han hallitsee kaikki tyovali-
neet ja tyOtavat ja tunnistaa asiakastarpeet sek& oman roolinsa niiden toteut-
tajana. (Rainio 2010, 6.)

Milloin perehdyttamista tarvitaan? Paljon on merkitysta silla, kuinka vastaanot-
tavainen tulokas on. Mik& on hanen mielikuvansa organisaatiosta, johon héan
on liittynyt? Miten se mielikuva on muodostunut? Yleensa kunnan asukas

on kayttanyt useita kunnan palveluja, joten hanella on tasta nakokulmasta ka-
sitys kunnan toiminnasta. Onko se vaikuttanut h&neen niin, ettd h&n haluaa
kuulua myos tyontekijana tdhéan yhteisdon? Vai onko hanella jokin muu motiivi
tai painvastainen tunne? Yleistd on myods se, etta kunnan palvelukseen ha-
keutuva ei ole mieltanyt esimerkiksi opettajan tai ladkarin tyotd kunnan palve-
luksi. Eli tata kautta palvelu ei ole vaikuttanut tydnantajamielikuvaan. Tydpaik-
kailmoitus on varsinainen perehdyttamisen ensiaskel. Siina annetaan jo paljon
tietoa tydyhteisosta ja tehtavista sekd sen edellyttdmista taidoista. Tythaastat-
telu on seuraava tarkeé vaihe. Téassa valissa ja haastattelun jalkeenkin ennen

palvelukseen ottoa on erilaisia yhteydenottoja, jotka vahvasti vaikuttavat mieli-
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kuvaan tulevasta tydnantajasta ja kertovat myos todellisesta kyvysta hoitaa
rekrytointia osana perehdyttdmista. Jokainen viesti kertoo "meidan tavastam-

me”, tyylista johon tulokkaan odotetaan myo6s sopeutuvan. (Rainio 2010, 7.)

Kunnan rekrytointi on julkista ja joskus aikaa vievaa. Erityisesti luottamuselin-
kasittelyyn menevissa valintapaatoksissa on riski, etta paatoksenteon hitaus
tai poliittiset seikat antavat ulospain kuvan organisaation tehottomuudesta.

Nama tosiasiat on syyta avoimesti kertoa hakijoille. (Rainio 2010, 7.)

Kun ty6suhteen alkamisesta on péaéatetty, seuraava vaihe on henkilokohtaisen
perehdyttdmissuunnitelman tekeminen. Vaikka perehdyttaminen toteutettai-
siinkin ryhmin&, on jokaisella yksil6lla erilainen lahtékohta. Perehdyttamisessa
on otettava huomioon myos ne tiedot, joita perehdytettava toivoo saavansa.
Tehtavakohtainen tydbnopastus on perehdyttdmisen keskeisin osa. Varsinai-
nen tyo ja siihen liittyvat koneet ja apuvalineet turvallisuusmaarayksineen
kaydaan lapi. Tarkeaa on opastaa turvalliset ja terveelliset ty6tavat ja ergo-
nomia. (Rainio 2010, 7-8.)

Perehdyttdmissuunnitelmaan (malli liite 1) kirjataan aihealueet, perehdytta-
misvastuut, toteutusajat ja mahdolliset ongelmat. Perehdyttamisen jalkeen pi-
taisi aina toteuttaa myos arviointi. Tama kay helposti vaikkapa ensimmaisen

kehityskeskustelun yhteydessa. (Rainio 2010, 8.)

Oman kunnan sisalla tydtehtavaa vaihtavalle on myos laadittava perehdyt-
tamisohjelma. Saman kunnan eri yksikdissa perehdyttdminen voi vaatia erilai-
sia painotuksia, silla isossa organisaatiossa eri toimialojen kulttuurierot ja toi-
mintatavat voivat poiketa toisistaan paljonkin. Tyon vaihtajalta odotetaan usein
ja aiheellisesti itsenaisempéa otetta omaan perehdyttdmiseensa. Toiminta voi
olla muun muassa alan lainsdadantoon ja muihin kirjallisiin materiaaleihin tu-
tustumista. Toisaalla perehdyttdminen voi olla hyvinkin sosiaalista, johon kaik-
ki yhteison jasenet osallistuvat. Perehdyttdjan on tunnettava kunnan eri toimi-
alat riittdvan hyvin, jotta han voi esitelld oman yksikkonsa poikkeavat piirteet.
Poissaolot, tauot, viestintdkanavat, kokouskaytannot ja ennen kaikkea tyovali-
neet voivat poiketa tulokkaan aiemmista kokemuksista. Pitkan sairaus- tai
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muun poissaolon jalkeen voi osittainen perehdyttaminen ja tydnopastus olla
tarpeen. Palaavan tyontekijan kanssa on syyta kayda lapi kaikki tydyhteisossa
ja —=ymparistdossa tapahtuneet muutokset. Esimerkiksi tybmenetelmat ja —

laitteet tai organisaatio ja vastuut ovat saattaneet muuttua. (Rainio 2010, 8.)

Kesatyontekijoille ja harjoittelijoille ei useinkaan voida kaytannon ja kus-
tannussyista jarjestaé laajaa perehdyttamista. (Henkilokohtainen perehdytta-
missuunnitelma-malli liite 2). Tallin apua on hyvin valmistellusta perehdytys-
materiaalista. Kunnan palvelu- ja markkinointiesitteet, nettisivut ja asiakas-
seka henkilostblehdet antavat hyvaa pohjatietoa. Koko organisaation ja laajan
palveluvalikoiman hahmottaminen voi nuorelle kesatyontekijalle olla vaikeaa.
Tiivis kuvaus kunnan tehtavista riittanee useimmiten. Tarkeaa on kertoa ao.

tyoyksikon tehtavasta ja ammattialan vaatimuksista. (Rainio 2010, 8-10.)

Kesatyon ja harjoittelupaikan tarjoaminen on hyva keino saada nuoret kiinnos-
tumaan kunta-alasta ja oman kunnan ty6paikoista. Nuorten palaute on hyva
tuki, kun kampanjoidaan kunta-alan maineen parantamiseksi. Palautteella saa

my0s tiedon perehdyttdmisen onnistumisesta. (Rainio 2010, 10.)

Nuorista tyontekijoistd annetun lain ja nuorten tyontekijan suojelusta annetun
asetuksen mukaan on nuorten kohdalla erityisesti huolehdittava perehdyttami-
sestad. Erikseen on mainittu tydpaikan olosuhteet, koneiden ja laitteiden seka
kemiallisten tuotteiden toiminta ja kayttd seka riittava ammattitaitoisen henki-
|6n opastus. (Rainio 2010, 10.)

Miksi urakoitsijoita tai palveluntarjoajia pitaisi perehdyttaa — ja miten? Tar-
jouskilpailu on jo osa perehdyttamista. Hyva palvelun tuottaja tutustuu kuntaan
ja alaan laajasti, tietda mitk& ovat kunnan erityisvaatimukset ja toiminnan reu-
naehdot. Jo julkisten hankintojen kilpailuttaminen on erilaista kuin yksityisella
sektorilla. Palveluntarjoaja on suorassa yhteydessa kunnan vastuulla olevaan
asiakkaaseen ja muodostaa nain kuvaa myos kunnasta. Usein palvelun saaja
ei edes tieda, saako han palvelua kunnan omalta tyontekijalta vai ulkopuolisel-
ta palveluntarjoajalta. Eika tata ole syyta korostaakaan, vaan pyrkia hyvaan,
tasapuoliseen palveluun kaikissa tilanteissa. (Rainio 2010, 10.)
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Palvelu- tai urakkasopimuksen laatimisen yhteydessa todetaan kummankin
osapuolen yhteyshenkilot. Kunnan puolelta ty6lle on aina valvoja tai muu vas-
tuuhenkild. Hanen on varmistettava, etta tyon suorittajilla on riittava perehty-
neisyys. (Rainio 2010, 10.)

Valineet, materiaalit

Uusien tyovalineiden, erityisesti tietotekniikan, kayttéonotossa korostuu vali-
neen teknisiin ominaisuuksiin opastaminen. Merkitys ja vaikutukset jaavat va-
hemmalle huomiolle. Kuitenkin jokaisen tyévalineen uusimisen taustalla pitéisi
olla jokin tarkoituksenmukainen syy, esimerkiksi toiminnan nopeuttaminen, tie-

toturvan tai tulosten parantaminen. (Raunio 2010, 11.)

Kaytettaviin materiaaleihin liittyy ominaisuuksia, jotka on tunnettava. Esimerk-
kina vaikkapa sairaalan puhdistusaineet tai tulostimen varikasetit. Tyontekijan
on tiedettava, mika sopii mihinkin ja miten kaytté on turvallista ja edullista.
(Rainio 2010, 11.)

Toimintatavat ja =ymparisto

Ulkoisten kumppanien kayttd vaikuttaa myos kuntaorganisaation henkiléston
perehdyttdmiseen. Yhtalailla kuin kunnan toimintatavoista on kerrottava palve-
lujen ulkoisille tuottajille, on oman organisaation perehdyttava kumppanin toi-
mintaan. Rakenteelliset muutokset kunnissa ovat lisdantyneet. Tilaajatuottaja -
mallin kayttéonotto, liikelaitostaminen ja muut organisaation muutokset aiheut-
tavat yna enemman perehdyttamistarvetta laajoissa henkilostdjoukoissa.
(Rainio 2010, 11.)

Kuka perehdyttaa?

Esimiehelld on vastuu perehdyttdmisen jarjestamisesta. Kaytannon perehdyt-
tdmiseen osallistuu kuitenkin usein moni muukin tyéyhteison jasen. lhanteel-
lista olisi, ettd perehdyttamiseen osallistuisi mahdollisimman moni. Nain
"kuormitus” jakaantuu tyOyhteisdssa tasaisesti, tulokas tutustuu henkilokohtai-
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sen keskustelun valityksella nopeammin ty6tovereihinsa ja saa monipuoli-

semman kuvan tyosta ja tyoyhteisosta. (Rainio 2010, 12.)

Vastuuta ei kuitenkaan voi siirtda. Esimiehen on, olipa perehdyttaminen orga-
nisoitu miten tahansa, varmistettava, etta tulokas on saanut oikeassa ajassa
tarpeelliset tiedot tehokkaaseen ja turvalliseen tydskentelyyn. Esimiehen on
syyta muistaa myos muu tydyhteis6. Tulokkaan saapumisesta ja hanen tehtéa-
vistaan on etukateen kerrottava tyoyhteisolle ja sovittava perehdyttamisen
mahdollisesta jakamisesta tydyhteison jasenten kesken. Oikea perehdyttaja
vaihtelee myo6s sen perusteella, minkalainen tydyhteisd on. Esimerkiksi vuoro-
tyota tekevassa laitoksessa ja samaa tyOaikaa tekevassa tiimissa perehdyt-
tamisen muoto voi vaihdella paljonkin. Tastakin syysta vastuiden ja toteutuk-

sen kirjaaminen perehdyttdmissuunnitelmaan on tarkeaa. (Rainio 2010, 12.)

Mentorointia on ryhdytty kayttamaan myds perehdyttamisessa. lkaantyvien
tyontekijdéiden motivaatiota ja jaksamista voi edistdd mentorina tyéskentely.
Niin sanottu hiljainen tieto siirtyy ennen elakkeelle jadmistd mentori- tai pereh-
dyttdamisohjelmien kautta nuoremmille tekijoille. Espoon kaupungilla on ollut
kaytdssa ns. seniorimalli, jossa opiskelujen loppuvaiheessa olevia nuoria on
otettu elakkeelle jaavan oppiin. Talla kisallikokeilulla Espoo on saanut monta

osaajaa joukkoonsa. (Rainio 2010, 12.)

Myds tyontekijalla itsellaédn on vastuu perehdyttamisen onnistumisesta. Ta-
man paivan koulutetulta tydvoimalta voidaan hyvalla syylla edellyttéda kykya ot-
taa itsendisesti asioista selvaa. Uteliaisuus on hyva ominaisuus. (Rainio 2010,
12.)

Perehdyttamisen perusasiat

Suositus perehdyttdmisestd kunnallisessa tydyhteisosséa (KT:n yleiskirje
A5/1997) sisaltaa luettelon perehdyttamisen sisalldista. Ennen tydhéntuloa
haastattelussa ja tulokkaalle annetavassa materiaalissa (perehdyttamisopas,
toimintakertomus, ohje- ja johtosdannot) annetaan yleiskuva, jonka perusteel-
la tulokas voi aktivoitua selvittamaan asioita. (Rainio 2010, 13.)
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Tyoyksikko ja sen toiminta seké tyotehtavat ovat keskeisin osa perehdyttamis-
ta. Niihin tulee varata riittavasti aikaa ja luoda keinoja perehtymisen varmista-
miseen. Vaasan kaupungin perusopetuksessa on kaytossa toimiva perehdy-
tysohjelma, jossa panostetaan tulokkaan itsenaiseen opiskeluun ja vertaistu-
keen. Henkilostbasiat kasittavat tydsuhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuu-
det. Virka- tai tydsuhteen ehtoja koskevien lainsdédnnosten ja sopimusmaara-
ysten sekéa naihin perustuvien kunnan toimenpiteiden ja tyokaytantdjen koko-
naisuus on osa perehdytysohjelmaa. Kunta-alalla virkasuhteisia on nykyisin
hieman alle puolet henkilostosta. Sopimuksista tarkeimmat ovat tydsopimus
seka tyo- ja virkaehtosopimus. Viimemainitulla sovitaan palkoista, tydajoista
seka muista palvelussuhteen ehdoista. Kunta-alalla on viisi sopimusalaa. Yli
puolet henkildstdsta kuuluu kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
(KVTES) piiriin. Muita ovat opetushenkiloston virka- ja tydtehtosopimus (OV-
TES), teknisen henkil6ston virka- ja tydehtosopimus (TS), l1a&kérien virkaehto-
sopimus (LS) seka tuntipalkkaisen henkiloston tyéehtosopimus (TTES). Kun-
ta-alalla on lisdksi laaja mahdollisuus paikalliseen sopimiseen. Tydsuhdeasi-
oiden hallinta luo tuloksellisen tydsuorituksen perustan. Tyésuhteen perus-
elementit ovat keskinainen vastuu ja luottamus. Vastuu tydsuhteessa on sitou-
tumista toimimaan niin kuin on sovittu ja ohjattu. Luottamus sopimuskumppa-
niin syntyy sopimusehtojen ja lupausten pitamisesta. Hallinnan perusedelly-
tyksia tyopaikalla ovat sopimusehtojen huolellinen suunnittelu ja niihin pereh-
dyttaminen, vastuualueiden ja valtuuksien maarittely seka itsenaisen toiminta-
tavan, ammatillisen tyootteen ja yhteistyon opettaminen. Tuloksellista yhteis-
tyota tukee tyontekijoiden omia ratkaisuja painottava tyon johtamistapa, jossa
esimiehen ohjausote on kyseleva, kuunteleva seka vastuuta ja tunnustusta
antava. (Rainio 2010, 13.)

Tybsuhteen ehtojen laiminlydnnit aiheuttavat epaluottamusta, joka alentaa
motivaatio- ja suoritustasoa ja voi johtaa ristiriitoihin, vastuuttomaan kayttay-
tymiseen ja tyon tuloksen huononemiseen. Jos tydnantaja ei toteuta tyonteki-
jan oikeuksia, heikkenevat tyontekijan sitoutuminen, tyon laatu ja tulokselli-

suus. Jos tyontekija laiminlyd toimintavelvollisuuksiaan, tybnantaja menettaa
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luottamuksensa ja tydsuhteen jatkuminen vaarantuu. (Tyosuojeluhallinto
2011.)

Perehdyttajan muistilista

Ennen tulokkaan saapumista on perehdyttamista tapahtunut tyopaikkailmoi-
tuksessa, ty0haastattelussa ja tulokkaan omien tietoléhteiden kautta. Tulok-
kaan kasitykset kunnasta ja tydyhteisdsta on hyva kysya ja oikaista niissa
mahdollisesti iimenevét virheet. Jo tythaastattelussa on syyta kertoa varsi-
naisten tyotehtavien lisaksi palvelussuhteen ehdoista. Osa perehdyttdmisma-
teriaalista voidaan jakaa jo ennen tydsuhteen alkamista. Tydskentelytila va-
rustetaan valmiiksi toimivaksi ja viihtyisaksi. Tyovalineet, avaimet, kellokortti,
sahkoposti ja nimikilpi voidaan hankkia tai tilata ennakkoon. Tarvittavat kayt-
tooikeudet ja kulkuluvat seka tieto vahtimestareille, puhelinvaihteeseen ja pos-
tinjakajille on kohteliasta jarjestaa valmiiksi. Tiedotteiden ja muiden jakelujen
yllapidossa tulokas on huomioitava. Uuden tydntekijan vastaanottaminen en-
simmaisena paivana on esimiehen tehtava. Han voi pyytaa tilaisuuteen varsi-
naisena perehdyttajana ja tydnopastajana toimivia henkil6ita. Yhdesséa néaiden
kanssa tehdaan myos perehdyttamissuunnitelma. Siin& sovitaan miten pereh-
dytys hoidetaan, kuka tai ketka siihen osallistuvat ja mikéa ja milloin on kunkin

osuus. Suunnitelma kaydaan tulokkaan kanssa lapi. (Rainio 2010, 16.)

Alkuun tulokas esitelld&n lahimmille tyotovereilleen. Hanelle esitellaan myos
fyysinen tydymparisto. Naissa esittelyissa muodostuneet ensivaikutelmat jaa-
vat helposti pysyviksi. Tydympariston esittely kasittad mm. kiinteiston kulku-
reitteineen, sosiaalitilat, toimisto- ja muut palvelut, puhelimen ja muiden
teknisten laitteiden kayttdohjeet, postin kasittelyn ja tarvikevarastot. Henkil6s-
topalvelujen esittely sisaltad henkilokortin (kellokortin) ja kulkulupien kayton,
ruokailun ja taukojen ohjeet ja paikat, tydvaatteet ja muut -valineet, tytterve-
yshuollon ja liikunta-, kulttuuri- ym. virkistyspalvelut. Kunnan henkiléston ja
tyoyhteistjen kehittdminen on merkittava osa henkiléstopalveluja. Kunnan
oma koulutustoiminta, omaehtoisen koulutuksen tuki ja muut periaatteet kou-
luttautumisessa ja kehittymisesséa ovat myds motivoivia. Itse tydonopastus vie

tehtavasta riippuen vaihtelevasti aikaa. Tyon esittely ja sen kytkeminen kun-
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nan palvelutuotantoon on ensimmaisten tyopéaivien aihe, samoin tydmenetel-
mien opettaminen. Tydehtosopimukset, tydaika ja sen seurantatapa, palkka ja
sen maksaminen, poissaoloista ilmoittaminen seka lomat ja niiden maarayty-
minen ovat tarkeimmat palvelussuhteen ehtoihin liittyvat aiheet. Toimintaan ja
henkilon tydhon liittyvat sdddokset ja sopimukset kerrotaan tai annetaan kirjal-
lisena, riippuen tehtavan laadusta. Yhteistoimintamuodot ja tydsuojelun toi-
mintasuunnitelma sek& kunnan henkilostostrategia 16ytyvat jokaisesta tyoyh-
teisosta. (Rainio 2010, 17.)

Asiantuntija- ja palvelutehtavissa tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liit-
tyvi& asioita on kasiteltava riittavasti. Palvelutehtaviin liittyy niin asiakkaita kuin

tyotovereitakin koskevia suojattavia asioita. (Rainio 2010, 17.)

Kunnan viestinnan ja markkinoinnin strategia ja tavoitteet johdattelevat yksi-
tyiskohtaisten viestinnan valineiden ja kaytanttjenesittelyyn. Mahdollisuudet
|oytaa tietoa tyosta ja tydyhteisdsta ovat moninaiset. Paisuvan tietomaaran
hallinta voi tulokkaasta tuntua ylivoimaiselta. Tarkeimpien tietolahteiden opas-
tus, omien kokous- ja palaverikaytantdjen seké viestinnan vastuiden kuvaus

on perehdyttajan vastuulla. (Rainio 2010, 17.)

Oma kokonaisuutensa perehdyttamisessa tehtavasta rippumatta on tydsuoje-
lu. Sen laajuus vaihtelee tyon riskien ja vaaratilanteiden mahdollisuuden mu-
kaan. Jokaista tyoyksikkda koskee toimintaohje vaara- tai onnettomuustilan-
teissa. Kiinteiston paloturvallisuus, tydvalineiden turvamaaraykset ja materiaa-
lien kayttd ovat ohjeistettuja asioita. Ensiapuvalineiden paikka naytetaan.
(Rainio 2010, 17.)

Ammattijarjestot jarjestavat oman esittelynsa. Tieto siita, mitd kanavia kun-
nassa on kaytossa ja kuinka saa halutessaan yhteyden jarjestdihin, on pereh-
dyttdmisen perustietoa. Henkilokunnan harrastustoiminta, siihen osallistumi-
nen, harrastusmuodot ja maksut kiinnostavat useimpia tulokkaita. (Rainio
2010, 18.)
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Perehdyttdmisen aikana ja varsinkin sen paatyttya kaydaan palautekeskuste-
luja tulokkaan kanssa. Palaute kannattaa ottaa avoimin mielin vastaan, silla
sen avulla turvataan seuraavien tulokkaiden onnistunut "sisdanajo”. Kehitys-
keskustelu on luonteva paikka tehda tarkistuksia perehdyttamisen vaikutuk-

sesta tuloksentekoon. (Rainio 2010, 17.)

6 KUNTATYON MAINE JA PEREHDYTTAMINEN

Maine on kunnalle tarke& voimavara, koska se synnyttaa luottamusta ja veto-
voimaa. Maine syntyy kunnan toiminnan seurauksena. Kun kunta huolehtii
maineestaan, se huolehtii asioista, jotka ovat tarkeitd muun muassa sen tyon-
tekijoille. Huolellinen ja hyva perehdyttaminen on myds luottamusta synnytta-
vaa. Perehdyttaminen on suurelta osin viestintda. Esimiehelle perehdyttamis-
viestinta on velvoite, mutta samalla mahdollisuus. Esimiehen on viestittava
kunnan toimintaa ja tavoitteita koskevista asioista seké kehitysnakymista.
Avoimella viestinnalla esimies luo edellytyksia tydelaman laadun parantami-
selle. Se vaikuttaa tyontekijoiden halukkuuteen olla osa kuntaorganisaatiota ja

tekee my0ds vaikeiden hetkien kohtaamisen helpommaksi. (Rainio 2010, 20.)

7 KUNTATYON PEREHDYTTAMISEN ERITYISPIRTEET

Kunta on monialakonserni, jolle on vaikea tehda kaikki alat kattavaa yksityis-
kohtaista opasta perehdyttamisen sisalloista. Toiden sisallot vaihtelevat hal-
linnonaloittain ja ammattien sisallét ovat jatkuvassa muutostilassa. Eri aloilla
on erilaiset perehdyttdmistarpeet. Joissakin perehdytys painottuu asiakkaan
turvallisuuteen, joissakin itse tyontekijan. Hallinto- ja asiantuntijatydssa merkit-
tavaksi nousee organisaation, tavoitteiden ja tiedonlahteiden tuntemus.
(Rainio 2010, 21.)

Perehdyttdjan osaamisvaatimukset poikkeavat toimialoittain. Yhteista on aina-
kin perehdyttdjan oma sitoutuneisuus organisaatioon. Tyytyvainen perehdytta-
j& luo positiivista tydnantajakuvaa ja pohjan tulokkaan tyéssé viihtymiselle. Pe-

rehdyttajalla on oltava laajat tiedot koko kunnan toiminnasta ja tavoitteista.
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Samoin hanen on tunnettava edella luetellut sdadokset perehdyttamisen
nakokulmasta. (Rainio 2010, 21.)

Kunta on palveluorganisaatio, joka enenevassa maarin kilpailee yksityisten
palveluntuottajien kanssa. Asiakkuuden ja palvelun laadun merkitysta ei voi
perehdyttdmisessakaan liikaa korostaa. Tyytyvaiset kuntalaiset, asiakkaat
ovat toiminnan tuloksen mittareita ja aanellaén sen tavoitteisiin vaikuttavia. Ki-

ristyva kuntatalous liséaa tehokkuusvaatimuksia. (Rainio 2010, 21.)

Kunnan maine vaikuttaa siihen, kuinka tyontekijoita yleensa hakeutuu sen
palvelukseen. Rekrytointivaiheessa kunta pyrkii luomaan hyvaa kuvaa itses-
taan tydnantajana. Saman, totuudenmukaisen kuvan on oltava osa perehdyt-

tamisprosessia. (Rainio 2010, 21.)

Kuntatyontekijat ovat varsin tyytyvaisia tyohonsa (Kuntatyd 2010 -tutkimus).
Kunta-alan tydntekijoiden keski-ikéa on korkeampi kuin muilla tydmarkkinasek-
toreilla. Kunta-alalla on myds fyysisesti raskaita tyotehtavia. Kuntatyontekijat
kokevat tyon ja perheen yhteensovittamisessa samoja vaikeuksia kuin kuka
tahansa tyossa kayva henkilo. Nama seikat on syytd muistaa myods perehdyt-
tamisessa. Siina luodaan pohjaa yksilon tydhyvinvoinnille ja tydssa jaksami-
selle pitkallakin tahtaimella. (Rainio 2010, 21-22.)

Tekninen kehitys muuttaa tai poistaa kokonaan tydtehtavia ja tydprosesseja
seka luo uusia. Ihmisten arvot ja palveluodotukset ovat muutoksessa. Kunnat
joutuvat jatkuvasti muuttamaan toimintastrategioitaan vastaamaan ympariston

ja asiakkaiden vaatimuksiin. (Rainio 2010, 22.)

Kunnallisessa palvelutuotannossa inmisty6 on tarkedssa asemassa. Osaami-
sen ja ammattitaidon kehittdminen ovat kunnallishallinnon voimavara. On siir-
rytty jatkuvan, elinikaisen oppimisen aikaan. Tiedot ja taidot vanhenevat no-
peasti. Oppimisesta on tullut osa jokapaivaista tyota. Jatkuvan kehittymisen
kautta palvelujen tuloksellisuus paranee, kuntalaisten tyytyvaisyys lisdéntyy ja
henkiloston tydelaman laatu kasvaa. Asiakastyytyvaisyys ja tyon laatu ovat
merkittavia jaksamiseen vaikuttavia tekijoita. (Rainio 2010, 22.)
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Perehdyttdminen alkaa jo tulevan tyontekijan ja organisaation ensimmaisten
kontaktien aikana. Perehdyttamisjakson kesto on lyhyimmilla&n yleensa
sama kuin koeajan pituus. Yleensa tyon hallinnan saavuttaminen ja asettumi-
nen uuteen organisaatioon kestaa tietotydssa vahintaén puoli vuotta. Vaikka
tulokkaan aktiivisuus ja itsenaisyys lisdantyvat paiva paivalta, useimmat asian-
tuntija- ja johtotehtéavissa olevat kokevat kuitenkin olevansa osittain perehty-
misvaiheessa lahes koko ensimmaisen vuoden ajan. Tahan vaikuttavat muun
muassa yritystoiminnan suunnittelujanne ja organisaation toiminnan luonne ja
laajuus. Kysymykseen siité, milloin perehdyttaminen loppuu, on vaikea antaa
tasmallista vastausta: silloin, kun perehdyttdmisen tavoitteet on saavutettu.
(Kjelin ja Kuusisto 2003, 205.)

Parhaimman vastauksen perehdyttdmisen kestosta antoi erés haastatelta-
vamme, jonka mukaan perehdyttaminen jatkuu niin kauan, kun tulokas saa
esittdmiinsa kysymyksiin helposti selkeita vastauksia. Perehdyttaminen on
loppumassa siina vaiheessa, kun tulokas esittda yhd enemman ja enemman
kysymyksi&, joihin organisaatiossa ei osatakaan enda vastata. (Kjelin ja
Kuusisto 2003, 205.)

Seuraavassa luvussa 8 kerron sosiaaliviraston perehdyttamiskansiomme ko-
koamisesta eli entisen paivittamisen ja tdydentamisen kaytannon toteuttami-

sesta.

8 PEREHDYTTAMISKANSION KOKOAMISEN KAYTANNON TOTEUTUS

Uuden perehdytyskansion tekeminen laksi sosiaaliviraston tarpeista. Vanha
perehdyttdmiskansio oli tyontekijdiden mielestéd vanhentunut eli se tarvitsi péai-
vittdmista ja tdydentamista. Edellisen perehdyttamiskansion olin laatinut yh-
dessa tyoharjoittelujaksoaan ohjauksessani suorittavan opiskelijan kanssa.
Perehdyttdmisopasta emme ryhtyneet tekemaan, koska opas on helppokéyt-
toisin kansion muodossa. Kansion sisallysluettelon ja valilehtien avulla lukija
|0yta& helposti etsimansa asiat seka sivujen lisaéamisen seka poistamisen te-

keminen on helppoa seka sivut pysyvét siisteinda muovitaskuissa.
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Kokosimme tehtavéaa varten viiden hengen tyéryhman, johon kuului kolme so-
siaalityontekijad, kaksi sosiaaliohjaaja ja toimistosihteeri. Toimin ryhman veta-
jana ja kirjasin sovitut asiat muistiin. Pohdimme ryhmassé, mité asioita pereh-
dytettavalle kerrotaan ja mita asioita sisallytetaan perehdyttamiskansioon pa-
periversioina ja mista ilmoitetaan polut, josta kyseiset dokumentit perehtyjat
voivat hakea kaupungin intranetistd. Jaoimme keskenamme tehtavat, mita tie-

toja tai dokumentteja kukakin hakee ja toimittaa perehdyttdmiskansiota varten.

Emme halunneet kansiosta liian tydlasta luettavaa. Laitoimme erilliselle sivulle
kansioon polut, mista tietyt asiat I6ytyvat. Tama on tarkoituksenmukaista sik-
sikin, ettd perehdyttamiskansio pysyy paremmin ajan tasalla. Osa kansion si-
saltdmista tiedoista muuttuvat usein. limoittamiemme polkujen paasta |oytyvat

dokumentit pidetéaéan ajan tasalla eli niita paivitetdan koko ajan.

Se, ettd annetaan perehdytettavalle kansio kateen, ei tietenkdan yksinaan rii-
ta. Hanelle tulee kertoa asioista henkildkohtaisesti. Vuorovaikutus on erittain

tarkeaa oppimisessa.

Tutustutetaan uusi tyontekija tydyksikon henkildihin ja fyysiseen ympéaristoon.
Kerrotaan hanelle, mista mitékin tarpeellista on I0ydettavissa. Katsotaan, etta
tyontekijalla on kaytettavissaan tarvittavat tyovalineet. Tallaisia ovat mm.
Toimeentulotukiopas, Kuntouttavan tyétoiminnan opas, toimeentulotukilain
tulkintaohjeet (paikalliset), Effica perhehuolto-ohjelman opaskirja ja julkisen

hammashoidon hinnasto.

Laitoimme kansioon paperiversioina kunnan sosiaalitoimen toiminta-ajatuksen
ja strategian (kansiossa mainittu polut, mista ne l6ytyvét). Kerrotaan perehty-

jalle toiminta-ajatuksesta, strategiasta ja liséksi organisaatiosta.

Kerrotaan henkilostosta, heidan toimenkuvistaan ja aluejaoistaan (niiden osal-
ta keilla tyontekijoilla nuo aluejaot ovat) eli esimiehet, aikuissosiaalityontekijat,
lastensuojelun sosiaalityontekijat, sosiaaliohjaajat, toimistosihteerit, etuuska-
sittelijat ja puhelinnumerot, etenkin l&heisimpien henkildiden puhelinnumerot

(my6s kansioon).
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e Selvitetaan aikuissosiaalitydn, toimeentulotuen, pitkaaikaistyottomien akti-
voinnin ja kuntouttavan tyétoiminnan lakien mukaiset tavoitteet ja perusperi-

aatteet. (Ne loytyvat myos kansiosta).

¢ IImoitetaan lahimpien yhteistydkumppaneiden yhteystiedot: Kela ja Ty6- ja
elinkeinotoimisto (myds valtakunnalliset puhelinnumerot ja viranomaispuhe-

linnumerot ja I6ytyvat myds kansiosta).
e Kerrotaan perheneuvolatoiminnasta (kansioon esite ja puhelinnumerot).

e Sisaista puhelinluetteloa ei lisatd kansioon, vaan kerrotaan polku, josta se 10y-
tyy ajantasaisena.

Pohdimme sosiaalivirastomme tyokaytannot yhdessa. Tyokaytanndista kerro-

taan perehdytettavélle ja ne ovat my6s paperiversiona kansiossa:

Kaikki palaverit ja muut, joihin tulee osallistua, lueteltuina; niihin

osallistujat, ajankohdat, paikat
*sosiaalityon yhteiset palaverit
*kuntouttavan tyétoiminnan palaverit
*verkostopalaverit:

*paihdepalaverit paihdepoliklinikan kanssa
*palaverit poliisin kanssa

* tyonohjaukset.

Toimeentulotuki:

Mainitaan toimeentulotukiopas (jokaisella tyontekijalla on oma kappale oppaasta)

ja kerrotaan toimeentulotukilaista ja toimeentulotuen hakemisesta:

Kerrotaan suullisen ja kirjallisen toimeentulotuen hakemismenettelyt, mita ne ovat
ja mité& niihin liittyy eli toimeentulotuen hakemisohjeet, hakemuksen liitteet ja

puutteellisen hakemuksen taydentaminen.
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Kerrotaan toimeentulotukilaista ja tarkeimmista perusperiaatteista (liséksi kansi-
ossa). Mainitsemme toimeentulotukioppaan eli Opas toimeentulotukilain
soveltajille. Sosiaali- ja terveysministerio. Julkaisuja 2007:11. Helsinki: Yliopisto-

painoi.
e Normit eli perusosat ovat soveltamisohjeiden liitteena.

e Toimeentulotuen tulkintaohjeet annetaan perehdytettavalle henkildkohtaisesti,
samoin kuin seuraavat lomakkeet: toimeentulotukinakemuslomake ja opiskeli-

joiden lisdlomake, silmalasien kustannusarviolomake (myods kansiossa).

e Muut lomakkeet, kuten matkalaskulomake, lausunto sosiaalisista olosuhteista,
kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaan suostumuslomake, tapahtumaraportti

(uhkaava tilanne) jne. I6ytyvat kansiosta ja liséksi ilmaistaan polut.

¢ Informoidaan kotikdyntien tekemisperiaatteista. Mainitaan no. asia, etta ne

tehdaan mielelld&n aina kaksin eli tydparin kanssa turvallisuussyista.

Aktivointisuunnitelmapalaverit ja kuntouttava tydtoiminta:

Kerrotaan uudelle tyontekijalle kuntouttavan tyétoiminnan laista ja kuntouttavan
tyotoiminnan periaatteista (myds kansiossa) seka kuntouttavan tyétoiminnan
oppaasta, josta jokaisella tyontekijalla on kaytdssdan oma kappale eli

Lindqvist, Tuija; Oksala, llkka & Pihlman, Marja-Riitta (toim.): Kuntouttavan tyo-
toiminnan kasikirja. Helsinki. 111 s. Sosiaali- ja terveysministerio, oppaita

2001:8. Tyoministerio, julkaisuja 289.

e Kuntouttavan ty6toiminnan yhteistydtahot ja kuntouttavan tyétoiminnan toimin-

tapaikat ovat lueteltuina kansiossa yhteystietoineen ja esitteineen.

e Aktivointisuunnitelmapalavereista kerrotaan, mikd on kenenkin osapuolen teh-
tavat, kuka tekee aloitteen, ketka osallistuvat kulloinkin palavereihin ja missa

ne pidetaan.

e Kerrotaan virastotybaika ja liukumavalit (liukuva tydaika) seké lounas- ja kah-

vitauoista.

o Selvitetaan sovittelu; mita se tarkoittaa, miten tehd&an ja kuka sen tekee.
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Kerrotaan tyoturvallisuusasioista ja toimintaohjeista vaaratilanteessa. Anne-
taan tyoturvallisuusohjeet kirjallisina (myos kansiossa). Perehdytetaan tyonte-

kija halytysjarjestelmaan ja kerrotaan halytysvastaavan nimi.
Lastensuojeluilmoitus: kuka tekee, miten tehdaan ja milloin.

Asunnottomien asiat: asuntohakemuslomakkeet internetista seka valtakunnal-

linen ettd paikallinen, kerrotaan polut.

Perehdytetd&n huoltokodin, turvakodin ja paivakeskuksen toimintoihin. (Esit-
teet kansiossa).

Kerrotaan kehitysvammaisten paivatoiminnasta.

Selvitetaan palvelupisteen rooli.

Kerrotaan, missa postitus sijaitsee ja postituskaytannot.
Opastetaan kellokortin kayttoon.

Selvitetaan tytterveyshuollon kaytannét ja annetaan yhteystiedot.

Paihdehuollosta ei laiteta mitaan papereita perehdytyskansioon. Kerrotaan pe-

rehdytettavalle lyhyesti yhteistyosta.
Lueteltiin muut yhteistybkumppanit ja yhteystiedot laitettiin kansioon.

Mainittiin projektit, joita tydpaikkakunnalla on ja yleensa joku tyontekijois-
tamme on nimetty niihin kuhunkin mukaan. Tulostettiin erillinen esitesivu kai-

kista projekteista tai lisattiin mahdollinen esite.

Laadittiin lopuksi siséllysluettelo perehdyttamiskansioon, jotta tiedot l16ytyvat

helpommin.
Tehtiin lista niista materiaaleista, joita annetaan perehdytettavalle.

Tehtiin perehdyttamiskansioon erillisen sivun, jossa kaikki polut ovat mainit-

tuina.

Viimeiseksi perehdytyskansioon liitettiin lomakkeet (my0s polut mainittiin).
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o Sitten, kun kaikki edella mainitut perehdytettavalle tai ohjattavalle kerrottavak-
si tarkoitetut asiat (muut selviavat kansiosta ja lisdksi polkujen paasta) on kay-

ty lavitse, on aika ryhtya opettamaan seuraavia asioita:

e Opastetaan uusi tyontekija tietokoneella Effica perhehuolto-ohjelman toimin-
taperiaatteisiin.

e Opetetaan perehdytettéavaa tai ohjattavaa laatimaan toimeentulotukilaskelmia
ja —paatoksia.
9 MODERNIT OPPIMISYMPARISTOT
Moderneja oppimisymparistdja voidaan kayttaa hyvaksi perehdyttamisessa.
Seuraavana on kuvattu ns. moderneja oppimisymparistoja, kuten verkkokoulu-

tusta, virtuaaliymparistdja, sahkdpostia opetusvalineena ja opetusviestinnassa

seka tietokoneavusteista opiskelua. (Lepistt 2004, 66.)
9.1 Verkkokoulutus ja verkko-oppiminen

Verkkokoulutus tarkoittaa avoimessa (Internet) tai suljetussa (intranet) verkos-

sa tapahtuvaa jarjestettyd opetusta ja opiskelua. Verkko-oppiminen on osittain
verkkokoulutuksen tulosta ja osittain koulutuksesta riippumatonta, omatoimis-

ta, tietoverkkoon tukeutuvaa oppimista. (Lepisté 2004, 66.)

Internet-teknologian yleistyessa ja kayton helpottuessa tietoverkosta on tullut
merkittava ja hyvin ihnmislaheinen ja hajautettu tiedonvalityksen ja vuorovaiku-
tuksen muoto. Toisaalta koulutuksessa on kaivattu ja kehitetty erilaisia eta- ja
monimuoto-opetuksen keinoja, joilla koulutusta voidaan tarjota ajasta ja pai-
kasta riippumatta. Verkkokoulutus tarjoaa aivan uusia tapoja hoitaa monimuo-
to-opetuksen tarkeimpia osa-alueita: tiedotusta, kurssihallintoa, materiaalin ja-
kelua, oppimistehtéavia, opiskelijoiden vuorovaikutusta ja oppimistulosten arvi-
ointi. (Lepistd 2004, 66.)

Mita enemmé&n oppiminen perustuu opiskelijoiden omatoimiseen tiedon han-
kintaan ja kokemusten vaihtoon, sitd enemman tarvitaan vuorovaikutusta sekéa
opiskelijoiden kesken ettéa opiskelijoiden, kouluttajien ja soveltamisympéaristo-

jen (tyopaikkojen) muodostamassa verkostossa. Tietoverkko tarjoaa vuorovai-
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kutuksen uusia menetelmia, jotka tdydentavat mutta eivat kokonaan korvaa
l&hiopetuksen ja ryhmatyon valitonta vuorovaikutusta. Naitad ovat esimerkiksi
dynaamiset ja vuorovaikutteiset www-sivut, sdhkoposti, testikeskustelu, konfe-
renssi, verkkopuhelu, videoneuvottelu seké kuvaruudun jakaminen eri pistei-
den kesken. (Lepist6 2004, 67.)

Virtuaaliset oppimisymparistot tarkoittavat ajasta ja paikasta rippumatonta

paasya oppimistilanteisiin ja —aineistoihin. Erilaiset fyysiset ja sosiaaliset tilan-
teet saadaan aikaan virtuaalimalleilla ja keinotekoisella vuorovaikutuksella.
(Lepistd 2004, 67.)

9.2 Sahkoposti opetusvalineené ja opetusviestinnassa

Sahkdoposti voidaan luokitella opetusvalineeksi siina missa videonauhuri tai
kielistudiokin, koska sita voidaan kayttaa apuvalineené opetuksessa. Sahko-
postin vuorovaikutteisuuden avulla opettaja voi monipuolistaa ja elavoittaa
opetustaan muuttamalla oppilaan tydaseman avoimeksi ikkunaksi maailmaan.
(Lepistd 2004, 67.)

Sahkoposti on viestin, jota kaytetaan opetuksen apuvdlineena. Opiskelija jou-
tuu opiskelemaan yksin. Etdopetuksen puutteet pyritdén korjaamaan yhdiste-
lemélla eté- ja lahiopetusta. Tekniikan kehityksen ansiosta on nykyisin mah-
dollista toteuttaa ns. online-viestimilla sellaista etaopetusta, joka on interaktii-
visuudeltaan verrattavissa lahiopetukseen. Tietokoneneuvottelu on tasta yksi
esimerkki. (Lepistd 2004, 68.)

Tietokoneavusteinen oppiminen voi olla hyvin monenlaista. Aito tietoko-

neavusteinen opetusohjelma on dynaaminen — toisin kuin paperi. Yksi tietoko-
neavusteisen oppimisen avainasia on vuorovaikutteisuus. Oppilas voi itse vali-
ta, mitd h&n opetusohjelmasta haluaa lukea ja oppia. Ohjelma on rakenteel-
taan moniulotteinen. Siina voi seikkailla mielensa mukaisesti oman oppimisky-
vyn tahdissa kenenk&an hairitsematta. Hyvissa opetusohjelmissa tietokone
"tiedostaa” oppilaan oppimisen tahdin ja ohjaa hanta juuri siihen suuntaan,

kuin hanen vastaanottokykynsa sallii. (Lepisté 2004, 68.)

Mahdollisimman monipuolisen, hyddynnettavan ja kehittavan tavoitteen saa-

vuttamiseksi perehdyttamiselle esitin edella perehdyttdmiskansion lisdksi mo-
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dernimpia vélineita perehdyttamisen toteuttamiseksi. Laitoin liitteisiin Rainion
(2010) Tervetuloa! vihkosen siséltomallin, Henkilokohtaisen perehdyttdmisoh-
jelman (Rainio 2010) ja Oulun yliopiston perehdyttamisoppaan (2011).

10 POHDINTAA

Lahtokohtana kehittamishanketydlleni oli paivittaa ja tadydentaa sosiaaliviras-
ton perehdyttdmiskansiota uusia tyontekijoita, harjoittelijoita ja perehdyttajia
varten. Kehittamishanketydstéani kokonaisuutena on hyoétya sosiaalivirastom-
me tyontekijoille ja perehdytettavalle tai harjoittelijalle varsinkin perehdytta-
miskansion osalta. Tyoni voi olla hyddyksi myds muille sosiaalivirastoille ja
ehka laajemmaltikin. Se sisaltéda kattavan koonnin aiheeseen liittyvasta teoria-

tiedosta.

Taman kehittdmishanketyoni tekemisen yhteydessa mieleeni nousi ajatus sii-
ta, etta perehdytettavalle tarkoitetun kansion liséksi tarvitaan perehdyttamis-
kansio perehdyttgjalle erikseen. Molemmille osapuolille kohdennettu yhteinen
perehdyttdmiskansio ei palvele tehtdvassaan. Lisaan viela soveltuvan pereh-
dyttamiseen ja ohjaamiseen liittyvan laadukkaan kirjallisuusluettelon perehdyt-
tamiskansioomme taman kehittamishanketydni tarjoaman annin lisaksi. Tyo-
yksikon tulisi jatkossa nimeta henkild, joka hoitaa perehdyttamiskansion paivit-
tamisen ja perehdyttamisen seka ohjauksen kehittamisen.

Perehdyttamis- ja ohjaamistehtava on haasteellinen. Se vaatii perehdyttgjalta
tai ohjaajalta hyvaa oman tyon tuntemista ja osaamista, karsivallisyytta, vas-
tuullisuutta ja empaattisuutta. Eduksi kyseisessa tehtavassa on, mikali tyonte-
kij& on suorittanut pedagogisia opintoja. Lisaksi hanen tulee tuntea tydsuojelu-
lainsdadantoa tai han voi delegoida siltd osan perehdyttamistehtavasta tyo-
suojelun asiantuntijoille. Uuden tydntekijan tai harjoittelijan perehdyttajéksi tai
ohjaajaksi tulisi nimeta tietty vastuuhenkild. Tama ei tarkoita sita, etta pelkés-
taan kyseinen henkil6 perehdyttaa tai ohjaa tiettya perehdytettavaa tai ohjat-
tavaa. Kun perehdyttajia tai ohjaajia on useampia perehdyttdmisen tai ohjaa-
misen tuoma lisaty6 tavanomaisen tyon liséksi ei ole niin voimia vievaa. Li-
saksi perehdytettava tai harjoittelija saa monipuolisemman tiedon ja ka&sityk-
sen kyseisesta tydsta. Sosiaalityontekijat noudattavat lakeja, mutta he tekevét

tyotadn omalla persoonallaan; persoonallisella tavallaan.
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Perehdyttdmiskansion paivittdmisen ja tdydentamisen aikana havaitsin, etta ei
ole helppoa asettua uuden tydntekijan asemaan. Vanhat tyontekijat ovat ru-
tinoituneet tydhonsa; monet asiat ovat itsestaan selvia, mutta uudelle tyonteki-
jalle ne eivat sita ole. Nyt perehdyttamisasioiden aareen pysahdyttiin pohti-

maan asioita. Jo se sinansa oli tydpaikalla kehittavaa toimintaa.

Kansion kokoaminen oli opettava kokemus tyéryhmassa mukana olleille ja se
kehitti vuorovaikutus- ja yhteisty6taitojamme. Tama kehityshanketyoni aktivoi
ja kehitti tyopaikallani perehdyttamis- ja ohjaamistoimintaa. Silla on merkitysta
seka uusien etta nykyisten tydntekijoiden ammatillisuuden tukemisen ja hyvin-
voinnin seka tydssa jaksamisen kannalta. Arviota perehdyttamiskansion on-
nistumisesta ei ole viela saatu esimiehelta ja tyotovereilta. Palautteen saam-
me my6hemmin. Oma arvioni on, etté perehdyttdmiskansio on vastaa tyoyh-

teisdmme taman hetkisia tarpeita.

Opettajana toimimisessa, opettamisessa ovat samat ohjaukselliset perusele-
mentit ammatillisuuden tukena olemassa kuin uuden tyontekijan perehdytta-
misessa ja ohjaamisessa. Kun perehdytan tai ohjaan tydssani uutta tyonteki-
jaéa tai harjoittelijaa, lisavahvuutena minulla on kyseisessa tygssa hankkimani
vahva ty0kokemus. Tama varmistaa perehdyttamisen ja ohjauksen paremman
onnistumisen. Opettajuuden kehittymisen kannalta on ollut opettavaista ja
mielenkiintoista seurata tyontekijoiden, jotka olen perehdyttanyt, ammatillista

kehittymist& vuosien ajan.

Oppilaitoksen opettaja saattaa opettaa opiskelijaa mahdollisesti vain lyhyen
aikaa. Tyoskentelen perehdyttamieni tyontekijoiden kanssa yhdessa mahdolli-
sesti pitkan tyduran. Nain asia ei minulla ole harjoittelijan kanssa. He ovat kor-
keintaan muutaman kuukauden (noin 2-3 kk) ohjauksessani. Minulla on mo-
lempien kohdalla yhta suuri motivaatio, mutta eri syista. Harjoittelija saattaa
lopulta ohjautua aivan eri alalle tydhon eiké jaa sosiaalialalle ja tyoyksik-
k6omme. Haluan, etté harjoittelija saa opintonsa suoritettua ja ammatin itsel-
leen. Arvioinnin annan oppilaitoksen harjoittelun arviointikriteerien perusteella

seka suullisesti etta kirjallisesti.

Perehdytettdvan uuden tydntekijan kohdalla motivoijani toimii paljon se, etta

tyontekijasta tulee meille tyontekija paikkaamaan jonkun tydntekijan jattaman
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aukon ja tyomaaramme palaa normaaliin. Lisaksi perehdytan mielellani uutta

tyontekijaéa tai ohjaan harjoittelijaa.

Ajatelkaamme jossakin oppilaitoksessa tydskentelevad kaytannon tyén opet-
tajaa. Tiedan, etta joskus on ollut niin, etta opettajalla itsellaan ei ole ollut lain-

kaan tyokokemusta tyosta tai alasta, jota han opiskelijoille opettaa.

Kehittamishankkeeni tekemisen aikana minulle virisi seuraavanlainen kehitta-
misajatus. Aion ehka esittaa tydyhteiséssani, etta perehdyttaisin ja ohjaisin
kaikki uudet tyontekijat ja harjoittelijat jatkossa. Minulla on pisin tyéhistoria
tyoyksikdssdmme aikuissosiaalitydssa sosiaalityontekijana ja saanen lahiai-
koina opettajan patevyyden eli myds pedagoginen puoli on tuttua. Tata tyota
tehdessani on kertynyt tietdmysta myds tydsuojelusta; sitahan taytyy luonnol-
lisesti paivittaa koko ajan. Edella mainitsemani tydtehtavien jarjestely veisi mi-

nua lisdé opettajuuden suuntaan.

Taman kehittdmishankkeen tekeminen vei minua aimo harppauksen eteen-

pain opettajuuteeni kehittymisessa. Oivalsin, etta minun ei tarvitse luopua sy-
valle juurtuneesta sosiaalitydontekijan identiteetistani siirtyessani paatoimiseen
opettajan tyéhon. Toimin jossakin vaiheessa jatkossa opettajana ja olen edel-
leen sosiaalitydntekija; vaikkakaan ei siind virassa. Tulen opettamaan yhteis-
kunnallisia aineita. Voin opettaa, jakaa tietoa ja ohjata opiskelijoita vankan

tyokokemuksen myoétailemand; jakaa sosiaalityontekijan tytkokemukseni op-

pilaideni kanssa.
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Liite 1

Tervetuloa! -vihkosen sisaltomalli

1. Johdanto. Johdon tekema tervetulotoivotus

2. Kuvaus kunnasta: historiaa, perusfaktaa, tavoitteet,
organisaatio, asukkaat

3. Kunnan toimintatavat ja pelisaannot.

Mita henkilostolta odotetaan?

4. Tybsuhteeseen liittyvat perusasiat. Tyosuhde, koeaika,
sopimusala ja palkkaukseen liittyvat asiat, lomat, tydaika ja
tauot jne.

5. Ty6turvallisuus. Toimintasuunnitelma, tydpaikan uhkatekijat
ja ohjeistukset, suojavalineet, tydsuojeluorganisaatio

6. Tyoterveydenhuolto. Toimintatavat sairastuessa

7. Ymparistoasiat.

8. Asiakaspalvelu. Kunnan keskeisimmat palvelutehtavat ja
niiden asiakkaat

9. Yhteistydkumppanit ja sidosryhmat. Mm. seutuyhteistyo,
kuntayhtymat ja merkittavimmat ostopalvelut

10. Henkiléston koulutus ja kehittaminen seka tyokyvyn
yllapitaminen

11. Viestinta ja vuorovaikutus kunnassa. Siséaisen ja ulkoisen
viestinnan kanavat. Viestintavastuut ja -velvollisuudet

12. Harrastus- ja virkistystoiminta. Henkildstokerhot

13. Yhteistoimintamenettely

Perehdyttdmisen apuvalineilld voidaan tukea asioiden mieleen
painamista. Tervetuloa-vihkonen tai verkkomateriaali on helppo
tapa varmistaa perusasioiden muistaminen. Muita apumateriaaleja
ovat henkilostolehti, tiedotteet, strategiat seka kunnan ulkoiset

ja sisaiset verkkosivut.

(Rainio 2010, 15.)
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Liite 2

HENKILOKOHTAINEN PEREHDYTTAMISOHJELMA
Tybpaikka Perehdyttaminen aloitettu Palautekeskustelu pvm
Tyontekija Esimies

Perehdyttaja Suoritettu pvm
Tydsopimus ja siihen liittyvat asiat

« verokortti, tydhontulotarkastus jne.
Perehdyttamissuunnitelman tarkastaminen
Tutustuminen ty6paikkaan ja tydolosuhteisiin

« tyGtilat ja l[ahiymparisto

« tybaika, ruokailu- ja kahviajat

* poissaolot menettelyineen

* tyovalineet ja niiden kaytto

* puhelimen kaytto, fax, sisdinen ja ulkoinen posti

* atk/tietoturvasitoumus

* kulkuvaylat, paikoitusalueet

TYOTEHTAVAT JA VASTUUALUEET

* tulokkaan

* [ahimpien tyotovereiden

* toimintayksikon

Palvelussuhdeasiat ja henkiléstdasiat

* palkan maksaminen, palkkausjarjestelma

* lomat ja niiden maaraytyminen

* oman auton kayttd, matkakorvaukset

* vakuutukset

TIEDOTTAMINEN JA TYOYHTEISON KOKOUSKAYTANNOT
* sisdinen tiedottaminen

* salassapito, tietosuoja

+ ulkoinen tiedottaminen

HENKILOSTOPALVELUT

* tyoterveyshuolto

» virkistystoiminta

* muuta
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Koulutus ja kehittaminen

* tyoyksikon ja oman toimialan

* koko kaupungin sisainen koulutus ja kehittaminen

+ ulkoinen koulutus

Tydturvallisuus (kansio)

OMAN TOIMIALAN ESITTELY

Kaupunginhallintoon perehtyminen

Perehdyttamisen palautekeskustelu

Liséksi tydyhteisdssasi on tarkempi suunnitelma sinun uuteen tyétehtavaasi

perehdyttdmisesta.

(Rainio 2010, 9.)
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Liite 3

Oulun yliopiston perehdyttamisoppaan (2011, 1-2) tarjoamat vinkit pereh-
dyttajalle. Perehdyttajalla on merkittdva mahdollisuus vaikuttaa siihen, tuntee-
ko uusi tyontekija olevansa tervetullut uuteen tyopaikkaansa. Seuraavassa

muutamia ohjeita perehdyttdmistehtavassa onnistumista silmalla pitaen:

kertaa ja paivita tietosi perehdytysvastuullasi olevista asioista

suunnittele perehdytettavien asioiden kasittelyjarjestys etukateen

annostele asiat sopiviin kokonaisuuksiin ja varaa niiden kasitte-
lyyn riittavasti aikaa

ole kiinnostunut uuden tyontekijan tyohistoriasta ja auta hanta
kytkem&an uudet asiat hanen jo tuntemiinsa asioihin

kuulostele ja testaa kysymyksiin uuden tyontekijan omaksumis-
valmiutta

rohkaise kysymaan

kertaa ydinkohdat

anna tarvittaessa materiaalia luettavaksi ja kerro, kenelté tai mista
saa lisda tietoa

e sovi tarvittaessa asioihin palaamisesta
ja viela nama:

¢ valitse myonteinen ilmaisu silloinkin, kun olet tyytymatdn jonkin
asian nykytilaan

e anna uudelle tyontekijalle mahdollisuus lahted avoimin mielin yh-
teistydhon kaikkien hanelle uusien tyotovereiden kanssa

e anna yksikon kulttuurille ja toimintatavoille mahdollisuus kehittya
rohkaisemalla uutta tyontekijaé ottamaan puheeksi niita asioita
tai toimintatapoja, jotka ihmetyttavat hanta — ja joita sina olet jo
tottunut pitdmaan hyvina

e kannusta esittdmaan kehitysideoita
ja lopuksi:

Perehdyttadmistaitoja on helppo kehittaa, jos on kiinnostunut palautteesta.



